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¢ "9 Collabra

PROFESSIONAL EMAIL

Guida all’interfaccia di amministrazione
account Collabra

Il pannello di gestione degli account Collabra consente al’Amministratore della posta
elettronica aziendale di gestire in autonomia le risorse legate ai propri domini: account,
liste, alias e risorse.

Nel presente documento sono fornite le informazioni essenziali per utilizzare il pannello.
Per ulteriori informazioni € possibile fare riferimento alla guida ufficiale di Zimbra per
'amministratore.

Buon lavoro!
Team Collabra

Sommario:

Creazione di un nuovo account di posta
Creazione di alias

Creazione di liste di distribuzione
Creazione di risorse

Modifica Password
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Creazione di un nuovo account di posta

1. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,
Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it:7071 oppure
https://mail.collabra.it:9071

| 3 hitps://mail.collabra.t:9071/zimbraAdmin/ [

2. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account amministratore e
relativa password e cliccare su “Accedi”

@ ollobro

L e =20 = R testadmin@E@admins. collabra.it

Password:



https://mail.collabra.it:7071/
https://mail.collabra.it:71/

3. Dal menu a sinistra selezionare “Gestisci”
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3 1

2

4. Dal menu a sinistra selezionare “Account”

( Casa -] Casa
} casa -
e g Riepilogo
f> Gt > Versione Zimbra: B.0.9_GA_6191.NETWORK
nfigura Account: 45
@, Cerca > Domini: Q

1 Aggiungi account

Aggiungi account...
Gestisci account

Liste di distri
Risorse

ione
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5. Cliccare sull'icona a forma di ingranaggio in alto a destra
6. Dal menu a scorrimento selezionare “Nuovo”

| O |

% Elimina

7 Cambia password
(1 Termina sessioni

! Visualizza posta

-] Visualizza diritt

| Configura concessioni

7. Compilare i campi “Nome account” (inserendo a destra il dominio dell'indirizzo) e
almeno il campo “Cognome” (obbligatorio) relativi all'account che si sta creando

Nuovo account

— Nome account

Nome account™ flndirizzo 7 @ ;-iestﬂdmln.lt
Nome:
Iniziale secondo nome: |
Cognome:* E-I'ndi_ri'zzo|- '

["IMascondi in GAL:

— Impostazi account
Stato: (RGNS
Classe di servizio: | cspro-01000 Eauto
[_lAmministratore globale
1 Amministratore 7

[ Annuta || ingetro || avanti [ Fine |
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8. Scorrere la pagina verso |'alto e selezionare una classe di servizio per I'account

Nuovo account
| oo |
generali —Tipo di £
Informazioni
contatto (" Gollaboration Suite Standard  ~ o T
Alias - Sl 100 MB T S
i sali - 1000 disponibili 0 usati - 1000 disponibili 0_usa1] - 1000 disponibili
\ (" Business Mall Plus 2 GB (" )Business Mail 500 MB "P-r:f::"ﬂib‘nl“z"s':isa“"‘
ol 0 usati - 1000 disponibili 0 usati - 1000 disponibili 5 um?f ;’5‘;0 disponibil
Eungiont "\Collaboration Suite Standard 1 ()Collaboration Suite " \Collaberation Suite
Preferenze GB Professional 2 GB Professional 500 MB
Temi 0 usati - 1000 disponibili 1 usati - 999 disponibili 0 usati - 1000 disponibili
—~ (" )Collaboration Suite (" ICollaboration Suite Standard
(" )Business Mail 2 GB . -
Zimlet g S Professional 100 MB 500 MB
Aol pa 0 usati - 1000 disponibili 0 usati - 1000 disponibili
" \Collaboration Suite Standard 25 (=) Collaboration Suite
ACCEsSs0 bile Ou:::in‘e;(;)Mdlas“ P:i'::‘i‘lun MB GB Professional 1 GB
po 0 usati - 1000 disponibili 2 usati - 998 disponibili

(" Collaboration Suite Standard 10 ~

it _'Business Mail Plus

s Mail Plus 10 GB

8

* NOTA

Se non viene proposta la scelta della classe di servizio € probabile che nel tuo
contratto ce ne sia solo una a disposizione, in questo caso la scelta sara effettuata
automaticamente dal sistema)

9. Scorrere la pagina verso il basso e compilare i campi “Password” e “Conferma
password” e cliccare su “Fine”

Nuovo account 59
server:| ~ @auto

— Password

Nota - Queste impostazioni non influiscone sulle password impostate dagli utenti in domini cenfigurati per I'uso
de"'amemmzionm

Password: sssssss

Conferma password: sssssss

("I Necessario cambiare |a password

9 —Imp fuso orario

Fuso orario: | GMT +01:00 Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna l

— Note

[ Annutia || ingietro || Avant ][ Fine |

¥ NOTA

Questi campi non devono essere lasciati vuoti
Utilizzare una password sicura (composta di caratteri alfanumerici, non legata
all'indirizzo di posta e non facilmente deducibile)

10. L'account abilitato & subito funzionante
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Creazione di alias

1. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,
Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it:7071 oppure
https://mail.collabra.it:9071

| 3 hitps://mail.collabra.t:9071/zimbraAdmin/ [

2. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account amministratore e
relativa password e cliccare su “Accedi”

€y Collabra

DNAL EMAIL

L e =20 = R testadmin@E@admins. collabra.it

Password:



https://mail.collabra.it:7071/
https://mail.collabra.it:71/

3. Dal menu a sinistra selezionare “Gestisci”
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( Casa -] Casa
(} casa -
e y Riepilogo

@ o N Versione Zimbra: 8.0.9_GA_6191.NETWORK

nfigura Account:
a Cerca } Domini:

y 1 Aggiungi account
5 o

4

4. Dal menu a sinistra selezionare “Alias”

Aggiungi account...
Gestisci account

Casa [+ |

mrs Gestisci
Account

Liste di di uzione

Risorse

11
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5. Cliccare sull'icona a forma di ingranaggio in alto a destra
6. Dal menu a scorrimento selezionare “Nuovo”

- | | TestSPA

TO0V0 amministratore

6 7 Modifica
3£ Elimina
%3 Sposta alias

1, Termina sessioni

=, Visualizza posta

] Visualizza diritt

11 Configura concessioni

7. Compilare il campo “Alias” con il nome dell’”alter ego” che si vuole creare e il campo
“Indirizzo” con I'indirizzo al quale si vuole associare |'alias e cliccare su “OK”

@ testadmin.it

Rccount di|_ . =
festing zmne:l_lndinzzo@tasiaﬂmln.lt

8. L'alias & stato creato e associato all'account fisico specificato
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Creazione di liste di distribuzione

1. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,
Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it:7071 oppure
https://mail.collabra.it:907 1

| 3 hitps://mail.collabra.t:9071/zimbraAdmin/ [

2. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account amministratore e
relativa password e cliccare su “Accedi”

@ ollobro

L e =20 = R testadmin@E@admins. collabra.it

Password:



https://mail.collabra.it:7071/
https://mail.collabra.it:71/
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3. Dal menu a sinistra selezionare “Gestisci”

[ Casa [+ Casa
(i} Casa -
oy g Riepilogo
Versione Zimbra: 8.0.9_GA_6191.NETWORK
[ Configura > Account: 45

@, Cerca bY Domini: 0

1 Aggiungi account

3 1. Aggiungi account...
2. Gestisci account

4. Dal menu a sinistra selezionare “Liste”

Casa [~ |

Account 4489
Alias
Risorse

N

10
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5. Cliccare sull'icona a forma di ingranaggio in alto a destra
6. Dal menu a scorrimento selezionare “Nuovo”

% Elimina
= Visualizza posta
-] Visualizza diritti
1| Configura concessioni
&= Cerca mail

nimerciali

7. In “Nome elenco” digitare I'indirizzo della lista che si sta creando

‘Nuova lista di distribuzione
e
S R s — Aggiungi bri a questa lista
Proprieta Nome elenco:” lista | @ testadmin.it |
Membro di Nome vis — Trova: |
- == |
oo (o oo
Preferenze Descrizione:
,
— Membri el 7
0 memobri in tutto
’ Annulla ” Indietro ” Avanti ” Fine ]

11
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8. Scorrere la schermata verso destra, digitare I'indirizzo che si desidera iscrivere alla lista
(o una sua parte) e cliccare su “Cerca”: appariranno sotto gli indirizzi che corrispondono
alla ricerca

Nuova lista di distribuzione "

: - = membri a questa lista
Nome elenco:* |lista @ testadmin.it
Nome visualizzato: Trova: bis@testadmi

Trovati 1 risultat ‘

Descrizione:

— Membri elenco g

0 membri in tutto 8

R R A EREIIEIIS_P>—L—IS$€GA—5——————

’ Annulla ” Indietro ” Avanti ” Fine ]

9. Selezionare l'indirizzo che si vuole iscrivere dall'elenco (eventualmente correre la
schermata verso il basso)

10. Cliccare su “Aggiungi elementi selezionati”

11. L'indirizzo sara aggiunto all'elenco dei membri della lista

12. Per collegare piu utenti alla lista di distribuzione ripetere dal punto 7 al punto 11.

13. Una volta aggiunti tutti gli utenti, cliccare su “Fine”.

14. La lista & creata tuttavia non puod ancora ricevere posta. Infatti, col nuovo servizio
Zimbra Milter € possibile specificare per ogni lista di distribuzione da quali indirizzi e/o
domini € possibile ricevere posta. Pertanto, per creare una lista di distribuzione standard

(ovvero, capace di ricevere email da chiunque) & necessario seguire anche i prossimi
passaggi.

12
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15. Selezionare la lista appena creata cercandola dall'elenco

ks Cerca

Tutti i risultati
Account
Domini

Liste di distribuzione

Attributi di base

Status

Ora ultimo accesso
Indirizzo e-mail esterno
COos

Server

Domains

% Cambia password

=, Visualizza posta

“4 Sposta alias

{1 Termina sessioni

< | Sposta casella di posta
=, Cerca mail

16. Selezionare “ACL” dal menu a sinistra

e

= lista@testadmin.it
Membri
Proprieta
Membro di
Alias

Proprietari

Liste di distribuzione |~

Gﬂ#ﬂ‘-m'm;ﬁ L T L

bl e e e e s L S

{5, lista@testadmin.it

Un ACL {Access Control List, ossia Elenco di controllo di acces;
(il "target"). La tabella che segue permette di aggiungere e ri

— ACL concesso

MNessun risultato

13
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17. Selezionare “Aggiungi”

{5, lista@testadmin.it

Un ACL (Access Control List, ossia Elenco di controllo di accesso) & una serie di ACE (Access Control En
(il "target"). La tabella che segue permette di aggiungere e rimuovere le ACE per il target che stai modifical

— ACL concesso

Messun risultato trovato.

| Modifica | | Elimina

18. In “Tipo condividente:” digitare “pub”

”

19. Dal menu a tendina “Tipo diritto:” selezionare “Diritto definito dal sistema
20. In “Nome diritto:” scrivere “sendToDistList” (senza virgolette ovviamente)
21. Lasciare marcato il checkbox “E' un diritto positivo”

22, Cliccare su “Aggiungi e finisci”
' Aggiungl ACE (lista@testadmin.it) "

Mome destinazione: * lista@testadmin.it
Nome condividente: |

<+—— 01

(0 COmeeT A0 aiin amministratori
|_| Impossibile ereditare da snﬁogmppt
(TJE un diritto negativo (rifiuta) 2 2

’ Annulla ”ﬂggiungie altro |

Aggiungi e finisci -'|

14
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Creazione dirisorse

Questa funzionalita consente di pianificare I'utilizzo di risorse condivise (come sale
riunioni, stampanti o altre).

¥ NOTA

Affinché una risorsa possa condividere appuntamenti del calendario con altri
utenti, sia questi ultimi, sia la risorsa stessa devono avere una Classe di Servizio
(COS) “Collabra Standard Suite” o superiore, in quanto con COS “Business Mail” e
“Business Mail Plus” la funzione di condivisione non €& disponibile.

1. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,

Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it: 7071 oppure
https://mail.collabra.it:9071

| B3 hitps://mail.collabra.it:9071/zimbraAdmin/

2. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account amministratore e
relativa password e cliccare su “Accedi”

@ Collabra

DRO) ONAL EMAIL

(el =BT =M testadmin@admins.collabra.it

15
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3. Dal menu a sinistra selezionare “Gestisci”

{Casa |'j e
(a} Casa ws
- Riepilogo
Gestisci >
Versione Zimbra: 8.0.9_GA_6191.NETWORK
[E= Configura > Account:
a Cerca > Domini: 0

1 Aggiungi account

1 Aggiungi account...
4 Gestisci account

4. Cliccare su “Risorse” dal menu a sinistra

Account

Alias

Liste di distribuzione

16
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5. Cliccare sull'icona a forma di ingranaggio in alto e cliccare su “Nuovo”

5 24 Elimina
=, Visualizza posta

|7] Visualizza diritti

1| Configura concessioni

&= Cerca mail

6. a) Inserire un nome ad uso indicativo della risorsa
b) Inserire I'indirizzo della risorsa

c) Scegliere il tipo di risorsa dal menu a tendina
(es.: “Luogo” per una Sala Riunioni o “Apparecchiatura” per una stampante)

Nuova risorsa "

Proprieta 6 ; a
iirmesion —Nome risorsa -
contatti/ubicazione

Configurazione ome:* (Sala riunioni 2

e @!oni |@ |collabra.it Eams-

=1 tazi risorse

p

6.b

Ricorrenza autorifiuto:

Criterio di pianificazione:
Numero massimo di conflitti

cOol ito: |

Percentuale massima di conflitti |

narmacea:

Aluto [ annulla |[ Ingietro || Avanti || Fine |

17
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7. Scegliere un “Criterio di pianificazione”, ossia il comportamento della risorsa all'arrivo
di nuovi inviti. Ad esempio, se si sceglie “Accettazione automatica se disponibile; rifiuto
automatico in caso di conflitto”, quando la risorsa ricevera un invito ad un appuntamento
schedulato nel calendario ad una certa ora, se in quell'orario non ci sono altri inviti, I'invito
sara automaticamente accettato; altrimenti se la risorsa risulta gia impegnata l'invito sara
automaticamente rifiutato.

Nuova risorsa

Ricorrenza autorifiuto:

Criterio di pianificazione
MNumero massimo di confli
consentipd: - A

Percentuale massima di conffti ¢ L
o A Sempre accettazione automatica

lessuna accettazione o rifiuto automatico

rifuto in caso di conflitio
in caso di conflitto

Server di posta:

Inoltra inviti dellAgenda a questi
indirizzi: Aggiungi

— Password

[ Annuta || indietro |[ Avanti || Fine |

8. Impostare una password per la risorsa

Nuova risorsa »

T
indifizzi: | aggiungi indirizzo

— Password

— Note

Descrizione:

Note

[ Annulla ][ Indietro ][ Avanti ” IFme ]

9. Cliccare su “Fine”. La procedura € completata.

Nuova risorsa »

Conferma password:

—Note

Descrizione:

Note

I Annulla H Indietro ” Avanti H Fine i

18



gf,:."? Collabra

PROFESSIONAL EMAIL

Modifica Password

1. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,
Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it:7071 oppure
https://mail.collabra.it:9071

| B3 nttps:/mail.collabra.it:9071/zimbraAdmin/ &

2. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account amministratore e
relativa password e cliccare su “Accedi”

gy Collabra

DNAL EMAIL

e =B EHEE testadmin@admins. collabra.it

Password:

19
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3. Nel campo di ricerca in alto selezionare “Account” come tipo di risorsa da ricercare

| & Liste di distribuzione
A Alias
&3 Risorse
(@ Domini
Classe di servizio

@, Tutti i tipi di oggetto

4. Digitare il nome dell'account per il quale si vuole modificare la password

- | bis@testadmin

5. Cliccare sul nome dell'account trovato col tasto destro e selezionare “Cambia
password”

[ bis@testadmin In accounts * |

3¢ Elimina
& Modifica

= Visualizza posta

% Spesta alias

i Termina sessioni

47} Spesta casella di posta

= Cerca mail

20
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6. Inserire due volte la nuova password (per scongiurare errori di digitazione).

Se si flagga il checkbox “Necessario cambiare la password” verra chiesto all'utente di
specificare una nuova password al primo accesso tramite webmail.

Cliccare su “Ok” per modificare la password.

La procedura € completata.

Cambia password (bis@testadmin.it)
Password: ssssssss

Conferma password. ssssssss

[T Necessario cambiare |a password

| Annulla || oK |
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