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1 Czym jest Zimbra Docs na platformie Open4Mail 

 

Firma Intalio wdrożyła funkcjonalność Zimbra Docs na platformie Open4Mail dającą 

możliwość tworzenia, edytowania oraz wyświetlania różnego rodzaju dokumentów 

bezpośrednio z poziomu interfejsu web poczty. Zimbra Docs obsługuje wiele formatów 

plików m.in.: docx, odt, pptx, xlsx, pdf i inne. 
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2 Korzystanie z Zimbra Docs 

 

2.1 Dostęp 

Aby uzyskać dostęp do aplikacji zaloguj się do systemu pocztowego Open4Mail za 

pośrednictwem adresu https://poczta.open4mail.pl lub swojego dedykowanego adresu 

dostępowego standardowymi poświadczeniami konta pocztowego. 

Po poprawnym zalogowaniu możesz przejść do zakładki „aktówka”, w której mamy 

możliwość utworzenia nowego dokumentu lub przeglądania i edycji nowych. 

 

 

 

2.2 Tworzenie nowego dokumentu 

Wejdź do zakładki „Aktówka”, następnie opcję „Nowy dokument” oraz wybierz jaki format dokumentu 

chcesz stworzyć „Nowy dokument”, „Nowy arkusz kalkluacyjny”, czy „Nowa prezentacja”. 

 

 

 

https://poczta.open4mail.pl/
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W kolejnym kroku określ nazwę pliku, który zostanie utworzony w aktówce: 
 

 

 

W nowym oknie przeglądarki zostanie uruchomiony edytor dokumentu: 
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Plik możemy po edycji zapisać za pomocą menu Plik -> Zapisz, bądź pobrać na dysk 
komputera w określonym formacie: 
 

 

 

2.3 Podgląd plików z aktówki/wiadomości email 

Zimbra Docs daje nam możliwość wyświetlania dokumentów w interfejsie web poczty, jeśli 

np. mamy plik umieszczony w aktówce możemy wyświetlić jego podgląd poprzez wybranie 

interesującego nas dokumentu w aktówce. Zawartość np. pliku docx zostanie wyświetlona 

z prawej strony lub na dole interfejsu: 
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Jeśli chcemy wyświetlić zawartość pliku, który został do nas wysłany w wiadomości email, 

wystarczy otworzyć taką wiadomość, a następnie na liście załączników wybrać opcję 

„Podgląd”, treść załącznika zostanie wyświetlona w nowej zakładce: 
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2.4 Przykładowe zrzuty ekranu interfejsu do edycji dokumentów 

 

Dokumenty np. Word: 
 

 

 

Dokumenty np. Excel: 
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Dokumenty no. PowerPoint: 
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3 Praca grupowa 

Zimbra Docs daje nam także możliwość wspólnego edytowania plików, aby kilku użytkowników 

mogło edytować ten sam plik, wystarczy, że jeden z nich umieści go w Aktówce, a następnie 

standardowymi mechanizmami Zimbry udostępni folder pozostałym użytkownikom do edycji. Każdy 

z użytkowników, który rozpocznie edycję pliku będzie widoczny w systemie, a jego zmiany w czasie 

rzeczywistym pokazywane innym użytkownikom w systemie (Aktówce). 
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