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Introduccion

El Sistema de Colaboracién que se propone a continuacion esta basado en Zimbra. La Suite de
Colaboracion Zimbra es un programa informatico colaborativo cliente/servidor de correo electrénico y
agenda, que almacena gran cantidad de contenido. Almacena parte de la pagina en el cliente, por lo que
la comunicacion entre el cliente y el servidor se reduce de forma inversamente proporcional a la

velocidad de la red.

Zimbra es uno de los mejores clientes web/servidores de correo y calendario. Tanto su cliente como el
servidor son cédigo libre, gratuitos y descargables. Cuenta con funcionalidades como vista normal,

etiquetas para los correos y un completo gestor de calendario/agenda.

Este manual tiene el propdsito de introducir a los usuarios en el cliente de correo electrénico, mostrar los

beneficios de la herramienta, sus opciones y las facilidades que brinda.
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¢, Como acceder al correo electrénico?

Introduzca en el navegador la direccion URL: http://correo.psuv.org.ve/zimbra/

1. Se muestra la pagina de inicio.

2. Inserte su usuario y contrasefia.
3. Presione le botén Iniciar sesién.

4. Se muestra la interfaz de su cliente de correo electronico.
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Cliente Web

Zona de busqueda

El motor de busqueda es una poderosa herramienta que permite encontrar mensajes, contactos y
archivos adjuntos. Usted puede buscar por palabras especificas, por fechas, hora, URL, tamafio de un
mensaje, etiqueta y archivos adjuntos. Zimbra ofrece dos herramientas de busqueda: Buscar y

Blsqueda Avanzada.

Buscar

Se trata de una busqueda rapida, consiste simplemente en escribir un nombre o una palabra, sin ningan
tipo de palabra clave. La flecha hacia abajo permite seleccionar qué tipo de elemento desea buscar: un

correo, contactos, contactos (Empresa), citas, tareas, paginas y archivos o todos los tipos de elementos.

|St.ﬁ'caf Carrea | Buscar ‘ Guardar

1% Todos los tipos de elementos

AL Libreta de direc ||| Blac de nat.

: E carre E

@ Cantackos

(|53 e

E’ Contactos (empresa)

[ Yansay pnal - Saludos.
=] citas
@ Tareas

£ || Paginas v archivos

%, Incluir elementas compartidos

Blsqueda Avanzada

La Busqueda avanzada permite crear una consulta y buscar correos especificos por determinados tipos
de informacion como: fecha, archivo adjunto, etiqueta, entre otras. Esta bUsqueda se abre en un nuevo

panel y permite ejecutar busquedas mas complejas y directas.
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Usted puede abrir por separado varios paneles e introducir los datos para realizar diferentes tipos de

basquedas.

Guardar sus busquedas
Usted puede guardar sus blsquedas avanzadas y ejecutarlas mas tarde.

1. Para ello debe presionar el botéon Guardar después de realizar una basqueda.
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2. Se mostrara una interfaz en la que debe escribir el nombre que desea ponerle a la basqueda y

seleccionar la carpeta en la que desea guardarla.

Para utilizar una busqueda que haya guardado realice click en la carpeta Blsqueda guardada. Los

resultados se mostraran en el panel de Contenido.
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Zimbra &~ [CAcoen || puscer | | vanzaco ||
"
Blsqueda basica (%] \
De: [:::::::::::::::::::::] Abrir una blsqueda guardada
T

Conterido: [ ]

[ También buscar en Spam

[ 7ambién buscar en la Papelera

A4, Libreta de direcciones | ] Agenda

@ Tareas

i;ﬂ Eloc de notas

"
D LM ™ W 3 zabriel Ramirez Gomez Consejo de direccian - El siguiente
2

Reglas para buscar mensajes
1. Puede buscar por nombre de dominio incluido el punto (.).

2. LaBusqueda no es sensible a mayusculas y mindsculas; Sur, al sur, y Sur son todos la misma

Cosa.

3. Estos caracteres especiales no se pueden utilizar en su bausqueda de texto. ~'' @ # $% "~ & * ()
21005
4. Los siguientes caracteres estan permitidos en una bisqueda de pardmetros, siempre y cuando

no sean el primer caracter: - + <>.

5. El asterisco (*) como comodin después de un prefijo se puede utilizar.

Cuenta de correo y cuota

Posicione el cursor en la esquina superior izquierda donde aparece su Nombre y Apellidos y se mostrara
la direccién de su cuenta de correo y la cuota de almacenamiento del mismo. La barra le muestra el

porciento de cuenta utilizada.

Zimbra

Gabriel Ramirez Gomez
[

I W
ramirezQiLpsuy, arg. ve
Esparcio: 0% (43,6 KE de 50 ME)
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Pestafas de aplicaciones

Las aplicaciones a las que usted puede acceder se listan en las pestafias superiores. Si realiza click

sobre cada una de ellas se le desplegara la aplicacion correspondiente.

2L Libreta de direcciones | [T] Agenda E Tareas | § [ Bloc de notas Maletin Preferencias

Barra de herramientas

La Barra de herramientas muestra las acciones disponibles para la aplicacion que usted esta usando. En

el ejemplo que a continuacion se muestra aparecen las acciones correspondientes a la aplicacién correo.

&L Libreta de direcciones | [T] Agenda El Tareas | § [|Bloc de notas Maletin Preferencias

L7 Wer correo | i Eliminar

Panel de contenidos

Los contenidos cambian dependiendo de la aplicacién y la accién en la que usted se encuentre. En la

figura que a continuacién se muestra aparece el contenido de la aplicacion Agenda.

Corren L Libreta da direcciones =) da E] Tareas u Bloc de notas | 5] Maletin Preferencias

nana labaral M Agenda ‘ i Hoy

moa | Ln iBdeAgo Mar, 19 de Aga Mié, 20 de Ago Tue, 21 de Ago Yie, 22 de Ago

0g:00 i
0g:00 U
Reunidn
e =

10:00

11:00

12:00

13:00

1400

Panel de visualizacion

Muestra las carpetas necesarias de la aplicacién que esté utilizando. Cuando usted esta situado en la
aplicacién Correo, el panel de visualizacion muestra las carpetas (Bandeja de entrada, Chat, Enviados,

Borradores, Spam y Papelera), asi como cualquier otra carpeta personalizada que haya creado o que las
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busquedas hayan guardado. Muestra ademas las etiquetas que ha creado y la opcion Zimlet que recoge

vinculos que pueden haber sido creados dentro de su buzén de correo.

Carpeta Spam

A esta carpeta van dirigidos los correos conocidos como Spam o correos basura, los cuales son
manejados por un filtro Spam antes de que los mensajes de correo electrénico lleguen a su bandeja de

entrada. Usted puede revisar estos mensajes y desplazarlos fuera de la carpeta Spam o borrarlos.

Si encuentra un mensaje de correo electrénico en la bandeja de entrada que es un Spam, realice click
derecho y seleccione la opcién Spam, inmediatamente el mensaje se trasladara a su carpeta Spam y el

filtro comenzara a reconocerlo como correo electronico basura.

Usted puede vaciar la carpeta de Spam realizando click derecho en la carpeta y seleccionando Vaciar

Spam.

Calendario

Se muestra debajo del Panel de visualizacién.
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Es opcional y se puede activar en: Preferencias / Agenda.

Interfaz de usuario, caracteristicas y accesos directos

Su cliente de correo electrdnico incluye un conjunto de caracteristicas que a continuacion se detallan y
gue facilitan la interaccién con el mismo.

Arrastrar y soltar

Usted puede realizar click y arrastrar un mensaje o una conversacion de una carpeta a otra. Este

mecanismo también puede utilizarlo para las aplicaciones Libreta de direcciones y Calendario.
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Click derecho en menus

Muchas de las secciones brindan un conjunto de acciones cuando se realiza click derecho sobre ellas.
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Conversaciones: Usted puede marcar las conversaciones como leidas o no leidas, responder, reenviar,

aplicar etiquetas, borrar o mover conversaciones entre carpetas, imprimirlas y convertirlas en Spam.

Mensajes: Usted puede responder o reenviar el mensaje, marcarlo como leido o no leido, aplicar
etiquetas, borrar el mensaje, moverlo a otra carpeta, imprimir, mostrar la informacién de la cabecera

original, convertirlo en Spam y crear un nuevo filtro.

Los nombres en las cabeceras de los mensajes: Usted puede realizar busquedas por el nombre,
enviar un mensaje de correo electrénico dirigido a esa persona, afiadirla a su lista de contactos,

agregarlo a chat y crear un filtro.

Carpetas: Puede crear una carpeta nueva, marca todos los elementos dentro de la carpeta como leidos,

eliminarla o0 modificar su nombre, moverla, compartirla con otros usuarios y editar sus propiedades.
Paginado

La barra de herramientas contiene el icono , €l cual muestra que hay més paginas para ver.
Utilice la flecha derecha e izquierda para dirigirse a la pagina siguiente o a la anterior respectivamente.

Los nimeros representan la secuencia de mensajes en esa pagina.
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Guardar tu trabajo
No siempre es posible para el Cliente Web detectar si usted ha hecho algo que desea guardar. Dentro de
Zimbra, se aplican las siguientes reglas:

e Siusted se encuentra redactando un mensaje de correo electronico y hace click en otra seccién
de la ventana, se le pedira que guarde su trabajo. Puede posteriormente encontrar el mensaje en

la carpeta Borradores.

e Si utiliza la misma ventana del navegador para ir a un sitio diferente, no se da posibilidad de

guardar su trabajo.

e Siactualiza su navegador se reiniciard su sesién, causando pérdida en cualquier informacion

que haya guardado.

Teclas de acceso directo

Usted puede utilizar teclas de acceso directo para navegar por su cliente de correo electrénico. Para ver
la lista de acceso directo debe ir a Preferencias / Accesos directos y se mostrara la lista de accesos

directos para todas las aplicaciones.
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Acceso rapido
El asistente Zimbra presenta caracteristicas que proporcionan una forma rapida de interactuar con el
cliente web mediante el teclado y realizar las siguientes tareas:

e Nombrar carpetas.

e Ir auna fecha especifica en su calendario.

e Crear nuevos contactos.

e Enviar un nuevo mensaje de correo electronico sin tener que cambiar de contexto.

Cuenta con teclas de acceso directamente a la carpeta de correos, a las busquedas guardadas y a las
etiquetas. Cada una de estas opciones son pestafias que le permiten ademas crear nuevos accesos

directos.

Asistente de Zimbra

El asistente de Zimbra proporciona una forma rgpida de interactuar con el sistema, usted puede:
e Crear nuevas citas.
¢ Ir a una fecha especifica en su calendario.

e Crear nuevos contactos.
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Enviar un mensaje de correo electronico sin tener que cambiar la actividad que esta

desarrollando.

Puede abrir el asistente de Zimbra utilizando un método abreviado (Shift + ~ (tilde)). Esta accién se

puede realizar en todas las pestafia menos en Preferencias.

El Asistente de dialogo Zimbra ofrece ayuda detallada. A continuacion se describen los pasos generales

para utilizarlo:

1.

Desde la Web de clientes, introduzca (~). El asistente de didlogo Zimbra se muestra.

Introduzca uno de los siguientes comandos:

Para crear una cita: A continuacion, puede introducir cerrado con comillas el tiempo, dia de la
semana y la fecha de la cita. Opcionalmente escriba la ubicacién en corchetes y las notas para
la cita entre paréntesis. (Si usted no usa corchetes o paréntesis, la ubicacion y las notas

apareceran en la linea de asunto.)
Haga click en el botén Aceptar.

Si desea otras caracteristicas avanzadas de nombramiento, realice click en Mas Detalles para ir

a la interfaz de la Agenda.

Para ir a una fecha especifica en su calendario: introduzca el tipo de calendario y la fecha, o

el dia de la semana. Haga click en el botén Aceptar.

Después usted puede entrar en la vista del calendario que usted prefiere: Dia, Semana de

trabajo, Semana, o Mes. El calendario se abre en este punto de vista.
Para crear un nuevo contacto: introduzca el nombre de contacto, correo electrénico, direccion.

Realice click en el botén Aceptar.
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Para enviar un mensaje de correo electrénico: ingrese el campo entre comillas; por ejemplo
tipo: nombre @ direccién y a continuacion, escriba el cuerpo del mensaje. Haga click en el botén

Aceptar.

Establecer tus preferencias

En cada una de las pestafias de preferencia en la esquina superior derecha se encuentra la opcion
Restablecer la pagina. Este boton restablece todos los cambios realizados a sus preferencias y por
defecto regresa a la configuracién del sistema que se encontraba la primera vez que se conect6 al

correo. Por lo que cada vez que realice cambios debe presionar el botén Guardar.

General

Cuando usted entra en su cuenta de correo, por defecto tiene las preferencias de usuario configuradas,

pero usted puede cambiar los elementos que desee.
1. Presione la pestafa Preferencias.

2. Luego presione la accion que desee modificar.
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3. Una vez realizados los cambios deseados presione el botéon Guardar.

Puede ademas:
e  Optar por incluir automaticamente la carpeta de Spam y Papelera en las blsquedas.
e Establecer un editor de texto predeterminado, ya sea HTML o texto plano.

e Cambiar el idioma del sitio.

Correo

Usted puede modificar la configuracidn personal de su correo, en esta seccion se le brindan un conjunto

de opciones que puede marcar o desmarcar segun desee.

e Seleccionar el nimero de mensajes o conversaciones para visualizar en cada pagina. Por
defecto se muestran 25 articulos por pagina, pero se pueden seleccionar 10, 50 6 100 articulos
por pagina.

= Guardar

iaeneral Ciorren Redactar Firmas Libreta de direcciones Cuentas Filtras de correo Agends Accesos directos

Restablecer la pagina

Visualizar: 25

Mostrar corres  (3) Como HTML (cuando ses posible) () Coma Texto

vista previa del mensaje: Mostrar retazos de los mensajes en la lista de mensajes:
Haz doble clic para abrir &l mensaje en una nueva ventana
Iméagenes: [ ] Descargar Fotos sutométicaments de mensajes con Formato HTML

Cuando leo un mensaje en el panel de lectura: (&) Marcarlo como leido inmediatamente

() Marcarlo coma leido después de segundos

) Mo marcarlo como leido

e Puede ver los mensajes de correo electronico en dos formatos. Formato de texto: Los mensajes
de texto no contienen codigo HTML, los mensajes enviados en texto plano siempre pueden ser
leidos por otros clientes de correo electronico.HTML: Mensajes en formato HTML pueden tener

el formato de texto, numeracion, vifietas, colores y vinculos que pueden hacer los mensajes méas
faciles de leer.

e Usted puede seleccionar la forma de visualizar los mensajes, el estado de estos mensajes una

vez que entran en la bandeja de entrada y una vez que se han leido como visualizarlos.
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e Configurar su buzén de correo para que le notifique a otra direccién de correo electrénico cuando

usted recibe un correo.

¢ Identificar una direccion de correo electrénico para enviar sus mensajes. En este caso puede
optar por mantener el mensaje en su buzoén de correo o eliminar automaticamente el mensaje al
transmitirlo.

e Enviar respuesta automatica. En el dialogo de texto introduzca el contenido del mensaje.
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Redactar

. - LY
w Guardar Cancelar

General Corren Redactar Firmas Libreta de direcciones Cuentas Filtros de correo Agenda Acces

Restablecer la pagina

() Como HTML Fuente: | Arial Tamaiio: | 10pt |Eolor: Al

(&) Como Texto

Redactar:

[ ResponderiReenviar usando el formata del mensaje original
Siempre redactar en una ventana nueva

Guardar borradores automaticamente al redactar los mensajes

Responder/Responder a todos: Al responder a un mensaje:

Incluir el mensaje original

Reenviar: Al reenviar un mensaje de correo:

e Puede seleccionar redactar un mensaje en una ventana nueva.

e Seleccionar el tipo de letra, tamafio y color de la misma, pero esta opcion la puede modificar

cuando esta escribiendo un mensaje.

e Al responder o reenviar un mensaje configurar si desea incluir o no el mensaje original, solo

incluir el dltimo mensaje, entre otras opciones que se muestran a continuacion.

Firma
e Usted puede introducir la firma que desea aparezca en sus mensajes de correo electrénico.

1. Para ello debe introducir en el siguiente formulario el nombre y la firma, se le brindan ademéas

opciones de formato.
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Puede especificar la ubicacion de la firma en sus mensajes de correo electrénico.

Especificar si se afiaden autométicamente la firma de todos los mensajes de correo electrénico

salientes.
2. Una vez introducidos los datos presione el boton Guardar y la firma quedara registrada.
3. Después que usted ha elaborado su firma, puede entonces afiadirla en un mensaje.

4. Presione la pestafia Firma y seleccione la firma que desea incluir en el mensaje.
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Cuentas

En lugar de acceder a cada una de sus cuentas de correo electrénico POP, puede revisar los correos

directamente desde aqui. Cuando lo configura puede organizar los mensajes donde se guardaran.
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Gestionar su correo

Usted puede elegir otras formas de visualizar sus mensajes de correo electronico. Para modificar esto
realice los siguientes pasos:

1. Presione la pestafia Correo.

2. Luego presione el boton Ver y escoja la opcién de visualizacién que desee.

Vista de mensajes

Los mensajes no leidos se muestran en negrita. La informacién que aparece en el mensaje incluye:
marca de seguimiento, prioridad, etiqueta, estado del mensaje, remitente, archivo adjunto, asunto,

tamafio y hora en la que se recibid.

Vista de conversacion

La vista de conversacion muestra sus mensajes agrupados por temas. Cada conversacion consiste en el
mensaje original y todas las respuestas en su contexto ordenados por fecha. El nimero de mensajes en

la conversacién aparece entre paréntesis después del tema.
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Todos los mensajes relacionados con la conversacion se encuentran en la vista de conversacion, aun
cuando sean almacenados en distintas carpetas. La columna carpeta muestra el lugar donde el mensaje

se almacena.
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Si el dltimo mensaje de la conversacion es de mas de 30 dias, los mensajes enviados con el mismo tema

inician una nueva conversacion.

Categorizacion de mensajes

El Cliente Web proporciona varios métodos para la categorizacion de mensajes de correo electronico, lo

que permite localizar y recuperar rapidamente los mensajes.

Carpetas. Puede crear carpetas para organizar sus mensajes y puede mover un correo electronico de

una carpeta a otra.

Las etiquetas. Puede utilizar las etiquetas en los mensajes de correo electrénico y utilizarlas en la

basqueda de correos electrdnicos con determinada clasificacion.

Filtros. Presione la pestafia Preferencias y luego presione la pestafa Filtros de correo, puede crear
reglas de filtro para la clasificacion de los correos electronicos que entran de acuerdo a los temas en la
linea de asunto, remitente, destinatario u otras caracteristicas, asi como su envio a una carpeta que

haya creado o etiquetado.

Para adicionar:

1. Introduzca el nombre.
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2. Adicione las condiciones del filtro.
3. Luego adicione las acciones que se ejecutaran.
4. Presione el boton Aceptar.
Ademas usted debe tener en cuenta:
e Elfiltro no se distingue entre mayusculas y minUsculas.

e Puede crear, modificar o eliminar un filtro.

Lectura del correo electrénico

Si el panel de lectura esta activado, al hacer clic en un mensaje, este aparece en el panel debajo de la

cabecera. Una vez que aparece, el mensaje se marca como leido.
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Por defecto el panel de lectura esta activado. Usted puede desmarcarlo realizando click en Ver / Panel
de lectura, pero esta accion sélo tendra efecto hasta que cierre la sesion, cuando entre a su sesion

nuevamente tendréa que volver a deshabilitarla.

Imprimir un mensaje

Para enviar un mensaje a la impresora, abra la conversacion, seleccione el mensaje y realice click en
Imprimir. El mensaje seleccionado aparece en una ventana separada, junto con una de dialogo de

impresién estandar.
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También puede seleccionar toda una conversacion para la impresion. No puede, sin embargo,

seleccione multiples mensajes individuales dentro de una conversacion para la impresion.

Gestionar archivos adjuntos

Los mensajes de correo electrénico pueden incluir archivos adjuntos como documentos de procesadores
de textos, hojas de célculo, archivos de texto, archivos en formato ZIP, imagenes, aplicaciones
ejecutables o cualquier otro tipo de archivo de computadora que se encuentra en el ordenador del
remitente.

Adjuntar archivo

1. Presione el boton Afiadir archivo adjunto.
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2. Se muestra una interfaz en la que debe seleccionar los archivos que desea adjuntar. Una vez

seleccionados los archivos presione el botén Aceptar y luego presione el botén Adjuntar.

Guardar los archivos adjuntos

Para guardar archivos adjuntos en su equipo, haga click en Descargar. En la ventana que aparece debe

seleccionar Guardar archivo y presionar el botén Aceptar.
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Escribir mensajes
Para que usted pueda enviar un mensaje es necesario que introduzca una direccion, pero la redaccion
de un mensaje lleva otros pasos:

1. Afadir destinatario en los campos Para y CC (Copia del mensaje). Para agregar una direccion a

la CCO (Copia oculta del mensaje), realice click en Mostrar Copia Oculta.

2. Introducir un texto indicando el tema del mensaje en la linea Asunto.

3. Escribir el mensaje en el campo de texto. Puede componer su mensaje en HTML o texto plano.
4. Comprobar la ortografia del mensaje antes de enviarlo.

5. Afadir archivos adjuntos al mensaje de correo electrénico que usted esta redactando.

6. Anfadir una firma.

Corrector ortografico

Para comprobar la ortografia de su mensaje realice click en la opcién Comprobar ortografia en la barra

de herramientas.

Las palabras incorrectas y las que el corrector ortografico no reconoce se destacan en el cuerpo del

mensaje.
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Realice click en una palabra destacada. Un menu desplegable muestra propuestas de correccion.

Seleccione la palabra correcta. Para aceptar los cambios y cerrar el corrector ortogréfico, haga click en
Continuar edicion.

Salvar mensajes enviados

Usted puede guardar el mensaje como un proyecto que espera a ser terminado para enviarse en un
momento posterior. Para ello debe presionar el boton Guardar borrador, los mensajes se guardan en la

carpeta Borrador hasta que usted los envie o los borre de la carpeta.
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Responder mensajes

e Usted puede responder al remitente de un mensaje.

¢ Puede responder al remitente y todos los destinatarios del mismo.

e Usted puede reenviar un mensaje de correo electronico a otra persona. El reenvio incluye todos

los archivos adjuntos.
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Gestion de la libreta de direcciones

En la aplicacion Libreta de direcciones usted puede almacenar la informacion de sus contactos. Puede

crear mas libretas de direcciones y compartirlas con otras personas.

El correo electrénico le permite mantener en la carpeta Destinatarios las direcciones de correo nuevas.
Es decir que automaticamente guarda el contacto, siempre que esté habilitada en la Libreta de

direcciones la opcion para permitir la adicion automatica de los contactos.

Su administrador de correo electronico puede fijar un limite maximo para el nimero de entradas que
pueden tener las libretas de direcciones. Al llegar a este limite maximo, no se puede afadir mas
contactos. Sin embargo, puede eliminar los contactos sin utilizar para liberar espacio.

Visualizacién de lainformacion de contacto

Puede ver los nombres de contacto en dos vistas: Lista o0 Tarjeta. La lista de contactos es una lista de
todos sus contactos. Las tarjetas muestran los detalles de cada contacto introducido. Por defecto viene
marcada la vista Lista, pero usted puede cambiarla dirigiéndose a la pestafia Ver y seleccionando

Tarjeta.
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] agenda E Tareas a] Bloc de notas
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Adicionar nuevos contactos

Usted puede afiadir contactos a cualquiera de sus libretas de direcciones. Sélo un nombre es necesario

para crear un contacto o bien puede crear un contacto detallado que incluya nombre completo, varias

direcciones de correo electronico, trabajo, casa, nimeros de teléfono y notas acerca de ese contacto.

También puede crear listas de contactos del grupo.

Puede afiadir nuevos contactos desde la barra de herramientas, para ello realice click en la pestafia

Nuevo y seleccione la opciéon Nuevo contacto.
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También puede afiadir un contacto si realiza click derecho sobre una determinada direccion de correo
electrénico, aparece un menu con la opcion Agregar a Contactos. Realice click en esta opcién para
agregar el nombre a su lista de contactos. El formulario de contactos se muestra a continuacién con

algunos datos incorporados disponible en el encabezado de correo electrénico.

Llene los restantes datos, seleccione una de sus libretas de direcciones para guardar el nombre y

presione el boton Guardar.

Editar lainformacion del contacto

Después de crear un contacto usted puede afiadir informacion adicional, cambiar la informacién existente
0 mover el contacto a otra libreta de direcciones.

Para abrir un contacto para la edicion:

1. En la Libreta de direcciones, realice click derecho en el contacto que desea modificar y elija la

opcién Editar Contacto.

2. Realice los cambios en el formulario y realice click en Guardar para actualizar los cambios.
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Para mover un contacto a otra libreta de direcciones:

1. En laLibreta de direcciones, realice click derecho en el contacto que desea modificar y elija la
opcién Editar Contacto.

2. En el formulario seleccione la libreta de direcciones para donde desee mover el contacto y
realice click en Guardar.

Imprimir la informacién de tus contactos

Puede imprimir una libreta de direcciones completa o simplemente imprimir la informacién de un
contacto.

1. Realice click derecho y presione la opcion Imprimir.

2. Aparecera la siguiente interfaz de impresion.
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Crear grupos

El Grupo de Contactos permite crear listas de contactos que contienen mdltiples direcciones de correo.
Cuando se selecciona un grupo de contacto, todos los contactos, cuya direccion esta incluida en la lista

de grupos se afade autométicamente a la direccion del campo mensaje.

Para crear un Grupo de Contacto usted puede seleccionar direcciones de su empresa, de sus libretas

de direcciones o puede escribir nuevas direcciones.

Primeramente usted debe realizar click en la pestafia Nuevo y seleccionar la opcion Nuevo grupo de

contactos. A continuacién se muestra la siguiente interfaz.
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1. En el campo Nombre del grupo, escriba el nombre que desee.
2. Seleccione la carpeta en la libreta de direcciones donde desea que esté guardado el grupo.

3. Para afadir miembros a este grupo, en el campo Buscar escriba un nombre y seleccione en la
libreta que desea buscar. Realice click en Buscar. Luego con el resultado de la busqueda

puede ir afiadiendo los miembros del grupo.

4. Alfinalizar presione el botén Guardar y el grupo quedara creado.

Compartir la libreta de direcciones

Usted puede compartir cualquiera de sus libretas de direcciones, para ello debe tener en cuenta:

1. Usuarios internos o grupos. Debe seleccionar el tipo de privilegios para la concesion interna de

los usuarios:
Lector: Este contacto puede leer pero no puede cambiar el contenido de la libreta de

direcciones.
Administrador: Este contacto tiene plena autorizacion para ver, editar, afiadir y eliminar

contactos a la libreta de direcciones.

2. Invitados externos. Usted puede crear una contrasefia para la libreta de direcciones que los
huéspedes deben entrar para poder acceder a los contactos. No pueden realizar cambios en la

libreta de direcciones de su cuenta.
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3. Publico. Cualquiera que conozca la URL de la libreta de direcciones puede ver la lista de

contactos. No pueden realizar ningiin cambio a la libreta de direcciones de su cuenta.
Compartir libreta de direcciones con los clientes internos:

1. Realice click derecho en la libreta de direcciones y seleccione Compartir libreta de

direcciones.

2. Seleccione en el cuadro de didlogo Propiedades, con quién desea compartir la libreta de

direcciones.

3. Cuando usted elige interior, puede elegir las direcciones de la lista que aparece a medida que
escribe o escribir las direcciones que no estan en la lista. El usuario o grupo debe ser una

direccion valida en su dominio. Ponga un punto y coma (;) entre direcciones.
4. En el area Rol seleccione los permisos de acceso.
5. En el &rea mensajes, seleccione el tipo de mensaje a enviar. Las opciones son:

Enviar mensaje estandar. El estdndar compartir mensaje de notificacion es enviado a

la direccion de correo electronico.
Agregar una nota de mensaje estandar. Puede afiadir informacién adicional al

mensaje estandar.
6. Haga clic en Aceptar.

Compartir libreta de direcciones con los clientes externos:
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Realice click derecho en la libreta de direcciones y seleccione Compartir libreta de

direcciones.

Seleccione en el cuadro de dialogo Propiedades, con quién desea compartir la libreta de

direcciones.

Cuando usted elige exterior, puede elegir las direcciones de la lista que aparecen a medida que
escribe o escribir direcciones que no estén en la lista. El usuario o grupo debe ser una direccion
valida en su dominio. Ponga un punto y coma (;) entre direcciones. Introduzca ademas la

contrasefa que los usuarios deben entrar para ver su libreta de direcciones.
En el area Rol, seleccione los permisos de acceso.
En el &rea mensajes, seleccione el tipo de mensaje a enviar. Las opciones son:

Enviar mensaje estandar. El estdndar compartir mensaje de notificacion es enviado a la
direccion de correo electrénico.
Agregar una nota de mensaje estandar. Puede afiadir informacion adicional al mensaje

estandar.

6. Haga clic en Aceptar.

Compartir libreta de direcciones con el publico:

Cuando usted elige Publica, toda persona que tiene la URL puede acceder a su libreta de direcciones.

No es necesaria la contrasefa. Usted tendra que publicar su URL.
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Editar o revocar el permiso
1. Usted puede cambiar o revocar los permisos en cualquier momento.
2. Haga click derecho en una libreta de direcciones compartida.
3. Realice clic en Editar propiedades.
4. Haga clic en Modificar para cambiar los permisos, o haga clic en Revocar para quitar permisos.
5. Seleccione si un mensaje que describe el cambio debe ser enviado.

6. Haga clic en Aceptar.
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Aceptar el acceso a una Libreta de direcciones compartida
Si recibe un mensaje de aviso indicando que ha sido concedido el acceso a la cuota de otro persona,

usted puede Aceptar o Rechazar la accion.

1. Realice click en Aceptar Compartir en el correo electronico.
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2.  Se muestra el didlogo Aceptar Compartir. Usted puede personalizar el nombre de la libreta de

direcciones y seleccionar un color para los elementos de la misma. Luego presione el boton Si.

Inmediatamente la libreta de direcciones compartida se muestra en su lista de calendarios. El mensaje

se traslada a su carpeta Papelera.

Rechazar acceso a una Libreta de direcciones compartida

Si decide Rechazar la invitacién de compartir la libreta de direcciones, aparece una interfaz en la que

usted puede seleccionar el tipo de mensaje que desea enviar.
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Importar una libreta de direcciones

Puede importar las listas de contactos y libretas de direcciones que tiene en otras cuentas.
1. Realice click en la pestafia Preferencias y luego seleccione Libreta de direcciones.

2. Haga clic en Examinar para buscar el archivo .Csv para importar, el cual contiene todas las

direcciones.
3. Hagaclic en Importar. Se muestra una lista de sus libretas de direccion.

4. Seleccione la libreta de direcciones de importacién en o crear una nueva libreta de direcciones.

Exportar una libreta de direcciones
Puede exportar las libretas de direcciones y guardarlas separadas por comas (. Csv ) en un archivo de

formato texto.
1. Realice cilck en la pestafia Preferencias y luego dirijase a la Libreta de direcciones.
2. Haga click en Exportar. Una lista de sus libros de direccién se muestra.

3. Seleccione la libreta de direcciones para la exportacion. Haga click en Aceptar. Un dialogo

abierto Contacts.csv se muestra.
4. Seleccione Guardar archivo y haga clic en Aceptar.

5. Seleccione una ubicacién para su archivo y haga clic en Guardar.
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Gestion de la Agenda

En el Calendario usted puede crear varios calendarios personales, citas a reuniones, establecer

actividades recurrentes, compartir tu calendario con otros usuarios, entre otras actividades.

Para abrir la vista de calendario, seleccione la pestafia Agenda. La semana de trabajo es la vista por

defecto que se muestra cuando se abre el Calendario por primera vez.

Crear agenda

Su calendario personal puede mantenerse separado del calendario de su empresa. Puede seleccionar la
opcién de no mostrar su calendario en la opcién libre / ocupado de la seccién Preferencias/ Agenda.
Cuando usted hace esto, otros no pueden ver su calendario para seleccionar los tiempos disponibles

para programar una reunion.

Pagina 46 de 71



PSUV | Manual de Usuario

Al seleccionar un color para tu calendario, las actividades se muestran con este color como fondo. Si
usted tiene multiples calendarios, el cédigo de color hace que sea facil identificar actividades especificas
para cada uno de ellos.

Para crear un calendario usted debe:

1. Enla aplicacién Calendario, realice click en el mend Nueva Agenda.

O puede realizar click derecho sobre el menu Agendas y seleccione Nueva Agenda.
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O si estas situado en la pestafia correo, despliegue el menu y seleccione la opcién Nueva

Agenda.

2. Enlainterfaz dialogo, escriba el nombre del calendario y seleccione un color para mostrar el

Calendario de actividades.

3. Haga clic en Aceptar. El nuevo calendario aparecera en la lista de calendarios.
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Crear un calendario y sincronizar las citas con un calendario remoto

A diferencia de otras opciones del calendario, la opcién de sincronizar las citas con un calendario remoto

s6lo esta disponible cuando usted crea su nuevo calendario.
Antes de seguir estas instrucciones, asegurese de tener la URL a su calendario remoto.

1. Cree su nuevo calendario siguiendo los pasos antes descritos, con la diferencia que debe marcar

la opcién: Sincronizar citas desde la agenda remota e introducir la direccién de la agenda.

2. Realice click en el boton Aceptar.
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Eliminar calendarios
Usted puede eliminar cualquier calendario de su lista, excepto su calendario original.

1. Para eliminar un calendario, realice click derecho sobre el que desea eliminar.

2. Seleccione Eliminar. El calendario se cancelara inmediatamente.

Personalizar la vista del calendario
Usted puede configurar cémo quiere ver su calendario, ya sea por Dia, Semana de trabajo, por Mes o

Agenda.

[£] Tareas | £ ] Bloc de notas Maletin Preferencias

------- Seman: = Agenda |

Mar, 19 de Ago | Mié, 20 de Ago | Jue, 21 de Ago

Usted puede establecer qué dia de la semana es el primer dia en su semana de trabajo.
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Cambiar la vista del calendario de la barra de herramientas sélo cambia la vista para ese periodo de

sesiones.

Usted puede fijar en su calendario la vista inicial que desea le salga por defecto en esta seccidn, para
realizar esta actividad dirijase a la pestafia Preferencias, luego presione la pestafia Agenda y seleccione
la vista predeterminada que desea.
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Visualizacion de multiples calendarios

Usted puede ver todos sus calendarios de actividades, los cuales deben estar representados por un color

diferente en la vista Agenda.

Todos sus calendarios, incluidos los calendarios compartidos son visibles en su lista de calendarios.
Cada calendario tiene una casilla de verificacion a la izquierda de su nombre, marque la o las casillas de

calendario que desee visualizar.

En la columna Todo se muestran con una escala de intensidad las actividades de los diferentes
calendarios. Las columnas en blanco significan que no hay actividades planificadas en esa fecha. El
color se torna mas profundo a medida que se programen actividades que coincidan en fecha y hora.
Cuando el color es rojo profundo, significa que la mayoria de los calendarios tienen actividad durante ese

tiempo.

Programar citas, reuniones y eventos

Cita. Una cita es una actividad sin la participacién de otras personas. Cuando usted programa una cita,

no se envia por correo electrénico para confirmar el nombramiento. Puede establecer citas recurrentes.

Reuniones. Las reuniones son las actividades que incluyen a otras personas. Cuando usted crea una
reunién, usted debe seleccionar a los asistentes y enviar una invitacién por correo electrénico a las

mismas. Usted puede reprogramar las reuniones y establecer reuniones periddicas.

Eventos. Un evento es una actividad que dura todo el dia. Eventos no se muestran en el calendario,

aparecen como un banner en la parte superior del calendario previsto.
Los tres tipos de actividades se pueden introducir de varias maneras.

En la barra de herramientas presione la pestafia Nuevo y luego seleccione Nueva cita. Esta opcién esta

disponible en todas las pestafias excepto en la vista Preferencias.
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Se muestra la siguiente interfaz en la que usted debe llenar los campos.

Si es una reunion debe llenar la lista de asistentes y si es un evento debe marcar la opcion Evento de

todo el dia.

Programar una reunién

Usted puede programar una reunion e invitar a los asistentes.

1. Introduzca el tema, este campo es obligatorio y se convierte en la descripcion de la actividad en

el calendario.
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2. Escriba una ubicacion, es decir el lugar donde se efectuara la reunién, puede dirigirse a la

seccién Buscar ubicaciones y buscar las opciones.

3. Establezca la fecha de la reunidn y el tiempo. Introduzca para ello la fecha de inicio o realice click

en la flecha hacia abajo para mostrar un calendario. Seleccione ademas la fecha de finalizacion.

4. Siusted tiene multiples calendarios, utiliza el calendario desplegable para seleccionar el menu

calendario que esta creando el evento.
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5. Afadir recursos. Si usted conoce el nombre del recurso introdlzcalo, de lo contrario debe ir a la
seccién de Buscar recursos y buscar disponibilidad de los mismos.

6. Introduzca los nombres de los asistentes. Puede utilizar varias formas para ellos:

Ir a la pestafia Buscar asistentes. Escriba un nombre y seleccionar qué lista usar, ya sea
Contactos o la Lista Global de direcciones. Seleccione los nombres y pulse Agregar. Cuando se
completen los asistentes, realice click en Aceptar.
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En el campo de Asistentes, escriba las direcciones de correo electrénico separadas por un
punto y coma.

7. Utilice el campo de texto para afiadir informacién adicional a incluir en el correo electrénico. Para

afiadir archivos adjuntos, haga clic en Agregar archivos adjuntos en la barra de herramientas.

8. Realice click en el boton Guardar. Inmediatamente una invitacion es enviada a todos los
asistentes.

Si est4 afladiendo una cita de un calendario compartido, es posible que debas actualizar la
pantalla para ver la cita.
Citarapida
El dialogo cita rapida hace que sea facil y rapido crear una cita.
1. En su calendario seleccione una hora de inicio y realice doble click.

2. A continuacién se muestra la interfaz para introducir los datos que se solicitan. Una vez llenados

se presiona el botdn Aceptar y queda creada la cita.
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Crear unareunién con mensajes y contactos

Usted puede crear rapidamente una solicitud de reunién, simplemente arrastrando y soltando un
mensaje o conversacion hacia una fecha en el calendario. Al arrastrar y colocar un mensaje o una
conversacion, la informacion contenida en el mensaje se utiliza para rellenar muchos de los campos de
la cita.

e Eltema de la cita es el asunto del mensaje.

e Los asistentes son las direcciones de correo electronico en los campos Para y CC campos del
mensaje o para las conversaciones, el mas reciente mensaje en una conversacién. Al arrastrar
un contacto de tu lista de contactos para el calendario, el contacto con la primera direccion se

afadira al campo.

e Eltexto de un mensaje o el texto de todos los mensajes en una conversacion se convierte en el

texto de la invitacion. Mensajes con archivos adjuntos no se vinculan a la cita.
Debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en un mensaje concreto 0 una conversacion y arrastrelo a una fecha en el mini

calendario.
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2. Inmediatamente se abre la pagina de la cita.

3. Usted puede hacer modificaciones en los datos, establecer las limitaciones de tiempo para la

reunién y la repeticion si es necesario.
4. Luego realice click en Aceptar para enviar la invitacion.

Usted puede hacer las mismas acciones con contactos que tenga almacenados en su libreta de

direcciones.

Crear citas periddicas
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Usted puede crear Citas recurrentes y programar reuniones diarias, semanal, mensual o anualmente.

Ademas puede personalizar los horarios de las citas recurrentes.

1. Seleccione la frecuencia de la repeticion.

2. Luego aparece el vinculo Personalizar que permite configurar los datos de la repeticion.

3. Una vez realizados los cambios presione el boton Aceptar.

4. Luego presione el boton Guardar y la cita queda guardada.
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Editar citas periddicas
Si han sido creadas citas recurrentes, puede cambiar y eliminar una ocurrencia o la serie de reuniones.
Inmediatamente un correo electrénico es enviado a los asistentes.

1. Haga doble click en la reunion que desea modificar o click derecho y seleccione Editar.

2. Seleccione si desea abrir sélo la fecha seleccionada o abrir |la serie. La cita se abre.

3. Realice los cambios. Puede cambiar el calendario, los asistentes, afiadir una explicacion en el

campo de texto y afadir archivos adjuntos.

4. Realice click en Guardar. Un correo electréonico es enviado a los asistentes.
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Eliminar una cita

Sdlo el iniciador de una cita puede cancelarla.

1. Realice click derecho en la cita y seleccione Cancelar.

2. Sila cita es una serie recurrente, puede eliminar una instancia de la serie o la serie completa.
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3. Una vez presionado el boton Cancelar un correo electrénico es enviado a los asistentes y la cita

se eliminaran de sus calendarios.

En respuesta a una invitacion de reunion
Cuando usted recibe una notificaciéon por correo electrénico para una reunién, dicha reunion se afiade a
su calendario. Puede responder rapidamente a la invitacion, ya sea desde la Bandeja de entrada o desde

el panel del Calendario.

1. Abra el mensaje que contiene la solicitud de reunién o haga click derecho en la cita.
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2. Pararesponder a la invitacion de la reunién, haga click en la opcién de Adopcién de medidas
apropiadas. Si la reunién es una reunion periodica, usted tiene la opcidn de seleccionar la

instancia o la serie para responder.

3. Hagaclic en Aceptar, Tentativa o Rechazar. La respuesta se envia automaticamente. Puede

afadir comentarios antes de enviar su respuesta. Para afiadir seleccione Editar Respuesta.

Después de hacer su eleccién, el mensaje de correo electrénico es enviado a la papelera y un

mensaje es enviado al coordinador de la reunion con la decisién tomada.

Compartir su Agenda
Usted puede compartir su calendario con:
Usuarios internos o grupos. Usted selecciona el tipo de privilegios a conceder:

e Lector. Puede ver las actividades publicadas en su calendario y el estado de las solicitudes de

reuniones, pero no puede realizar cambios en el calendario.

e Administrador. Tiene plena autorizacion para crear reuniones, aceptar o rechazar invitaciones y

editar y borrar las actividades del calendario.

¢ Ninguno. Desactiva temporalmente el acceso al calendario compartido sin revocar la cuota de
privilegios. Tiene la lista de calendarios, pero no puede ver o gestionar actividades en el

calendario compartido.

Factores externos invitados. Puede crear una contrasefa para acceder al calendario compartido. Los
usuarios deben introducir esta contrasefia para ver el calendario, no pueden hacer modificaciones.
Pablico. Cualquiera que conoce la URL del calendario compartido puede verlo, no pueden realizar

ningun cambio.
Compartir la agenda interna con los clientes:

1. Realice click derecho en la libreta de direcciones y seleccione Compartir Agenda.
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2. Seleccione en el cuadro de dialogo Propiedades, con quién desea compartir la Agenda.

3. Cuando usted elige interior, puede elegir las direcciones de la lista que aparece a medida que
escribe o escribir las direcciones que no estan en la lista. El usuario o grupo debe ser una

direccion valida en su dominio. Ponga un punto y coma (;) entre direcciones.
4. En el area Rol, seleccione los permisos de acceso.
5. En el &rea mensajes, seleccione el tipo de mensaje a enviar. Las opciones son:

Enviar mensaje estandar. El mensaje estdndar muestra el nombre, el nombre del elemento

compartido, los permisos que se han dado a los destinatarios y los datos de conexion, en caso
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necesario.
Agregar una nota de mensaje estandar. Puede afiadir informacion adicional al

mensaje estandar.
6. Haga clic en Aceptar.
Compartir con los clientes externos:

1. Seleccione en el cuadro de diadlogo Propiedades, con quién desea compartir la libreta de

direcciones.

2. Cuando usted elige exterior, puede elegir las direcciones de la lista que aparece a medida que
escribe o escribir las direcciones que no estan en la lista. El usuario o grupo debe ser una
direccién véalida en su dominio. Ponga un punto y coma (;) entre direcciones. Introduzca ademas

la contrasefa que los usuarios deben entrar para ver su libreta de direcciones.
3. En el &rea Rol, seleccione los permisos de acceso.
4. En el &rea mensajes, seleccione el tipo de mensaje a enviar. Las opciones son:

Enviar mensaje estandar. El estdndar compartir mensaje de notificacion es enviado a
la direccion de correo electronico.
Agregar una nota de mensaje estandar. Puede afadir informacién adicional al

mensaje estandar.

6. Haga clic en Aceptar.

Pagina 65 de 71



PSUV | Manual de Usuario

Compartir con el puablico:

Cuando usted elige Publica, toda persona que tiene la URL puede acceder a su libreta de direcciones.

No es necesaria la contrasefia. Usted tendra que publicar su URL.

Editar o rechazar permisos

Puede rechazar los permisos para ver o gestionar sus calendarios en cualquier momento.

1. Haga click derecho en un calendario compartido. Haga click en Editar propiedades. Los

usuarios compartir la carpeta enumerados.
2. Haga clic en Modificar para cambiar los permisos, 0 haga clic en Revocar para quitar permisos.
3. Seleccione si un mensaje que describe el cambio debe ser enviada.
4. Haga clic en Aceptar.

Aceptar el acceso a un calendario compartido
Si recibe un mensaje de aviso indicando que ha sido concedido el acceso a la cuota de otro persona,

usted puede Aceptar o Rechazar la accion.
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3. Realice click en Aceptar Compartir en el correo electrénico.

4. Se muestra el didlogo Aceptar Compartir. Usted puede personalizar el nombre de calendario y

seleccionar un color para los elementos del calendario. Luego presione el botén Si.

Inmediatamente el calendario compartido se muestra en su lista de calendarios. El mensaje se traslada a

su carpeta Papelera.
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¥ Agendas

DE Agenda
DE Oficina
Dﬁ Argenis José Moreno Si
[1f53] Gabriel Ramirez Gomez'
@ Gabriel Ramirez Gomez"

Rechazar acceso a un calendario compartido

Corren A4, Libreta de direcciones

Yansay Calderin Chavez
oy —renn than

Lun, 18 de Aga

E’ Tareas

Mar, 19 de Ago

£ || Bloc de natas

Maletin Preferenci

| Jue, 21 de Aga

0a:00

0%:00

08:00

Reunidn

Si decide Rechazar una invitacion para compartir un calendario, aparece una interfaz en la que usted

puede seleccionar el tipo de mensaje que desea enviar.
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Usar etiquetas

Las etiquetas son un sistema de clasificacion de mensajes de correo y contactos que ayudan en la
basqueda de los mismos. Los mensajes de correo que se marcan con etiquetas pueden estar en
diferentes carpetas. Usted puede buscar una etiqueta y todos los mensajes que tengan esas etiquetas

apareceran sin importar en la carpeta que se encuentren.
e Usted puede crear todas las etiquetas que desee.

e Puede aplicar varias etiquetas al mismo mensaje de correo electrénico y contactos.
Crear nuevas etiquetas

Usted puede crear etiquetas nuevas de las siguientes maneras:

Seleccione la etiqueta en la barra de herramientas.

Realice click derecho a la Lista de correos.
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Realice click derecho en el menu Etiquetas.

En este caso una vez creada la etiqueta debe arrastrarla hacia el correo donde desea que se ubique la

misma.

Después de seleccionada la opcidon Nueva etiqueta, se muestra la interfaz para introducir el nombre a la

misma.

Eliminar una etiqueta

Realice click derecho en la lista de correos y elija la opcion Etiquetar mensaje / Eliminar etiqueta.

Luego elija Eliminar etiqueta. Si el articulo tiene mltiples etiquetas, puede optar por eliminar una o

todas las etiquetas.
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Abanderar un mensaje

La bandera es un icono que se coloca en la lista de correos y denota que el correo se ha marcado. Para
activar la bandera, realice click en la columna de la bandera en el mensaje que desea marcar. Para

eliminarla se sitlla en la bandera creada y se realiza un click.
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