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Capitulo 1. OXtender para MS Outlook

1.1. Visién general

1.2

Con OXtender para Microsoft Outlook puede usar Microsoft Outlook como un cliente adecuado
para Open-Xchange Server. El objetivo es hacer migrar facilmente al usuario de Microsoft Exchange
Server al servidor de colaboracién e integracién de Open-Xchange Server.

Con la ayuda de OXTender para Microsoft Outlook, los usuarios de Outlook contintian usando
sus funciones de Outlook en combinacién con Open-Xchange Server. El cambio a entornos de
trabajo inusuales y disefios de pagina diferentemente estructurados se puede evitar
completamente. Con OXtender para Microsoft Outlook, la funcionalidades tipicas de Open-
Xchange pueden ser usadas mientras se continGa trabajando con el cliente Outlook. La
funcionalidad de e-mail de Open-Xchange Server se establece mediante la configuracién de una
cuenta POP3 6 preferiblemente a través una configuracién tipica basada en Outlook IMAP.Los
mensajes relativos a OXtender para Microsoft Outlook se muestran en el idioma establecido por
el usuario para Outlook.

La sincronizacion de diarios y carpetas de notas almacenados localmente no esta disponible
actualmente.
Funciones disponibles
+ Calendario
* Entradas de calendario personal y de grupo
 Entradas de calendario recurrentes
+ Comprobacién automatica de disponibilidad libre/ocupado

 Soporte para indicadores privados: Las entradas marcadas como "privadas" no son visibles
a otros usuarios.

« Listas de distribucion y contactos
* Libreta de direcciones global con una lista de todos los usuarios de Open-Xchange
* Listas de distribucion para todos los grupos de usuarios

» Soporte para indicadores privados: Las entradas marcadas como "privadas" no son visibles
a otros usuarios.

* Fotografias de los contactos: Se guardara en el servidor Open-Xchange Server una imagen
afadida al contacto.

» Tareas
* Sincronizacion del administrador de tareas con Groupware
+ E-Mails de recordatorio para tareas sefialadas o préximas

» Se pueden delegar tareas a otros usuarios.




Funciones no disponibles en la
version actual

1.3.

» Soporte para indicadores privados: Las entradas marcadas como "privadas" no son visibles
a otros usuarios.

E-Mail

» Soporte completo de SMTP/IMAP/POP3

 Archivos adjuntos

Gestién de carpetas

» Soporte de carpetas publicas, compartidas y privadas

» Permisos de acceso para carpetas publicas y privadas basados en permisos de acceso de
Open-Xchange Server

Se permiten perfiles de usuario de Outlook: El usuario puede establecer varios perfiles, por
ejemplo, para diferentes usuarios en la misma maquina.

Soporte de categorias

Se mantendra el formato de los campos de "notas" en citas, contactos y notas.

Modo desconectado y conectado (deteccién automatica)

Seguridad a través de HTTPS

Instalador silencioso

Monitor de estado

Soporte de servidores de actualizaciéon para un mantenimiento del software descentralizado

Tecnologias 'Push’' de sincronizaciéon automatizada de datos para reducir la carga en los sistemas

Funciones no disponibles en la version actual

Contactos enlazados *

Tareas recurrentes *

Magic IMAP para mapeado de la carpeta de entrada *
Reporte de errores *

HTTPS basado en certificados no fiables

Soporte de Outlook 97

Soporte de Windows 95, 98, NT

Administracién de notas y carpetas de diario de lado de servidor

* Estas caracteristicas seran soportadas en una futura version.




Capitulo 2. Utilizacion de Outlook con
OXtender para Microsoft Outlook -
Guia rapida

MS Outlook es una aplicacién de gestion personal (PIM) muy extendida. Por ello, existe una gran
cantidad de usuarios que no estan dispuestos a dejar de utilizarlo en su dia a dia. Con Open-
Xchange Server, los usuarios pueden seguir trabajando con MS Outlook, y, al mismo tiempo, su
organizacion puede beneficiarse de las ventajas que a nivel de coste, seguridad e innovacién
ofrece una solucién de cédigo abierto en el lado del servidor.

Open-Xchange Server ha sido disefiado desde cero bajo el principio de poderse emplear como
interface con un gran nimero de aplicaciones cliente. El usuario final puede escoger, por ejemplo,
el cliente de correo que prefiera sin experimentar ninguna o apenas alguna diferencia en su uso
diario.

Por ejemplo, es posible que en una empresa algunos empleados utilicen MS Outlook para acceder
a Open-Xchange Server, otros prefieran emplear el interface web, en combinaciéon con un
navegador de c6digo abierto como Mozilla, mientras que el resto utilicen un PDA para coordinar
las reuniones de grupo.

La plataforma Open-Xchange Server es capaz de sincronizar los datos procedentes de todos estos
entornos, de forma simultanea. El servidor Open-Xchange Server constituye una plataforma
integradora para la cooperacidon entre los empleados, lo que permite a las organizaciones
implementar y expandir entornos con clientes heterogéneos al mismo tiempo que se disfrutan
de las demostradas ventajas que ofrece un escenario basado en un servidor centralizado.

2.1. Outlook como cliente de correo electréonico en un entorno
colaborativo

OXtender para Microsoft Outlook permite a Outlook conectarse a Open-Xchange Server de
modo de un gran nimero de funcionalidades para el trabajo en equipo de Open-Xchange sean
accesibles directamente desde Outlook. De forma especial, OXtender para Microsoft Outlook
gestiona la sincronizacién de las entradas de calendario, contactos, carpetas y tareas. Si existen
carpetas con mas de 10000 elementos, la sincronizacién puede ralentizarse. Es importante
comprender que OXtender no gestiona la transferencia de correo electrénico entre Open-Xchange
Server y Outlook. Outlook accede al correo mediante una comunicacion directa con Open-
Xchange Server empleando protocolos estandar de correo tales como SMTP, IMAP y POP3.
Ademas de explicar la forma en que Outlook trabaja con Open-Xchange Server a través de
OXtender para Microsoft Outlook, este manual también describe como configurar Outlook para
que pueda acceder a las cuentas de correo presentes en Open-Xchange .

El modo en el que es necesario configurar MS Outlook para trabajar con Open-Xchange Server
depende tanto de cédmo la organizacién y los usuarios individuales desea trabajar en relacién a
los calendarios, contactos, tareas, carpetas y correo electrénico. Las funciones presentes en Open-
Xchange Server a nivel de proyectos, documentos, foros y bases de informacién sélo puede ser
accedidas desde un navegador ya que MS Outlook no soporta estas caracteristicas.

Puede consultar una lista de las diferentes posibilidades disponibles para conectar MS Outlook
con Open-Xchange Server y otros servidores de correo en el Apéndice A. También puede obtener




Estructura de las carpetas

2.2

una informacién detallada acerca de la configuracién de las cuentas de correo en Outlook en
Capitulo 5, Configuracion del cliente de correo de Outlook.

Estructura de las carpetas

Una vez instalado OXtender para Microsoft Outlook, se mostraran en orden alfabético todas las
carpetas privadas, ademas de otras tres especificas de Open-Xchange bajo el apartado Personal
Folders en Outlook. Para acceder a estas carpetas, seleccione la vista “Folder List” en la esquina
inferior izquierda de Outlook. OXtender para Microsoft Outlook sincroniza todas las carpetas de
los tipos calendario, contactos y tareas con las presentes en Open-Xchange Server (las carpetas
tipo diario y notas no estan soportadas). Las carpetas son accesibles en el interface web utilizando
cualquier tipo de navegador. Las carpetas se sincronizan en tiempo real, lo que significa que los
cambios realizados tanto en el servidor groupware como en Outlook se actualizan inmediatamente
en ambos lados. Las tres carpetas especificas de Open-Xchange (OX Shared Folder, OX Public
Folder y OX System Folder) también se sincronizan con el servidor. OX Public Folder es la carpeta
donde todos los usuarios almacenan y comparten datos. OX Shared Folder contiene las carpetas
privadas de otros usuarios a los que se les ha otorgado permisos especificos de acceso. OX System
Folder almacena las libretas de direcciones de todo el sistema. Todas estas carpetas se comentan
en mayor detalle en Utilizacién de Outlook y OXtender para Microsoft Outlook.

Lista de carpetas

Todas |as carpetas

=l “-\.'-’;—}ﬁ' Carpetas personales
[ Bandeja de entrada
U= Bandeja de salida
L:#| Borradar
i Calendario
# [ Carpetas compartidas de O
# [ Carpetas de sistema de 0%
# [ Carpetas plblicas de 0%
= Contactos
U Correo electrdnico no deseado
\-_.%ﬂ Diaria
fa] Elementos eliminados
=3 Elementos enviados
= | Motas
& Tareas
# L] Carpetas de blsqueda
I =" Open Exchange

Figura 2.1. Lista de carpetas en Outlook Las carpetas de Open-Xchange estdn recuadradas en rojo.

2.3. Calendario

Los eventos del calendario, tanto para usuarios individuales como para grupos, se crean en
Outlook del mismo modo que cuando se trabaja con Microsoft Exchange Server. La informacién
de citas puede ser creada, leida y editada en un calendario privado o en uno publico o compartido.
La plataforma Open-Xchange Server soporta la funcionalidad de disponibilidad de Outlook, una
caracteristica que permite al usuario conocer el estado del calendario de otros usuarios. El
calendario soporta también la reserva de recursos en la organizacion, tales como salas de reuniones
0 equipos. También esta soportada la posibilidad de crear una serie de eventos. Es posible invitar
a otros usuarios a dichos eventos y que éstos acepten o rechacen la invitaciéon. Asi mismo, existe




Contactos

2.4

2.5

2.6.

un sistema de negociacién de conflictos en Open-Xchange que genera un mensaje de advertencia
en el caso de que los eventos de solapen.

Contactos

El acceso a los contactos se determina mediante los permisos establecidos bien desde el interface
web o bien desde Outlook. Los contactos pueden ser incluidos tanto en carpetas publicas como
compartidas y formar parte de varias agendas virtuales de direcciones con diferentes permisos
de acceso. Ademas, existe una agenda global de direcciones, almacenada en la carpeta OX System
Folder, que es visible para todos los usuarios.

Tareas

Las tareas pueden crearse y editarse en Outlook del modo habitual, tanto para usuarios individuales
como para grupos. Asi mismo, pueden crearse secuencias de tareas asi como tareas en carpetas
publicas o compartidas. Existe la posibilidad de delegar una tarea en otro usuario, el cual puede
aceptar o declinar el encargo. La asignacion de tareas a un proyecto, que puede ser realizada
desde el interface web de Open-Xchange , no esta soportada en MS Outlook.

E-Mail

A diferencia de las instalaciones basadas en Microsoft Exchange Server, Outlook se comunica
con Open-Xchange Server a través del protocolo de correo IMAP. Dada la forma en que Outlook
maneja los mensajes IMAP, existen algunas diferencias menores que el usuario debe conocer. La
mas importante que es necesario recordar es que los mensajes de correo entrantes no se
almacenan en la bandeja de entrada contenida en Personal Folders, sino en una carpeta
independiente perteneciente a Personal Folders. Puede obtener mas informacién acerca de este
tema en "Utilizacion de Outlook y OXtender para Microsoft Outlook". Asi mismo, consulte
"Configuracién de Outlook" para consultar la guia de configuracion de este tipo de cuentas de
correo.







Capitulo 3. Instalacion de OXtender
para Microsoft Outlook

3.1. Requisitos

Para poder instalar y utilizar Outlook OXtender, es necesario cumplir unos requisitos basicos:

3.1.1. Servidor.

Open-Xchange Server 6, build 6506 o superior

3.1.2. PC cliente

3.1.2.1. Sistema operativo:

Windows Vista 64 Bit
Windows Vista
Windows XP

3.1.2.2. MS Outlook:

MS Outlook 2007
MS Outlook 2003

3.1.3. Intérprete XML:

Emplee el instalado con Internet Explorer 6.0 o superior.
La libreria actualizada del intérprete MSXML 3.0 puede ser descargada e instalada alternativamente

3.1.4. Cookies

Active las cookies en la configuracién de Internet Explorer. En la pestafia de opciones de seguridad,
seleccione el nivel Bajo o Medio.
3.1.5. Datos de acceso para Open Xchange Server

Contacte con el administrador de Open-Xchange Server para obtener los datos de acceso al
servidor.

Direccién IP o nombre del servidor Open-Xchange Server
Su nombre de usuario para Open-Xchange Server
Su contrasefia

3.2. Configuracion del sistema (cortafuegos, cortafuegos personal)

Si utilizad un cortafuegos o un cortafuegos personal, es necesario abrir los siguientes puertos
para un funcionamiento correcto de Outlook con OXtender para Microsoft Outlook:




Puertos de salida:

3.2.1. Puertos de salida:

smtp | 25/tcp | E-Mail, Simple Mail Transfer Protocol

http | 80/tcp | World Wide Web HTTP

pop3 | 110/tcp| E-Mail, Post Office Protocol - Version 3

IMAP | 143/tcp| E-Mail, imap2, Internet Message Access Protocol
https | 443/tcp| Secure http protocol, via TLS/SSL 80

imaps | 993/tcp| Secure imap4 protocol, via TLS/SSL

pop3s| 995/tcp| Secure pop3 protocol, via TLS/SSL (earlier: spop3)

3.2.2.

| | 44335/udp| Tecnologia Push de OXtender para Microsoft Outlook |

3.3. Pasos de instalacion

Acceda a Windows con el usuario con el que utilizara posteriormente Outlook en combinacién
con Open-Xchange Server.

Nota: Antes de poder instalar OXtender para Microsoft Outlook, debe en primer lugar crear y
configurar una nueva cuenta de correo IMAP desde el Panel de control. Utilice el mismo nombre
de usuario y contrasefia que para la cuenta de Open-Xchange Server.

Instale Outlook OXtender en el equipo cliente mediante el programa de instalacién .msi.
OXtender_for_Microsoft_Outlook_English_x.x.x.msi
x.x.x indica la version de OXtender para Microsoft Outlook.

Si esta instalando OXtender para Microsoft Outlook por primera vez, omita el paso 1y proceda
directamente con el paso 2.




Paso 1 - Desinstalacion de
versiones anteriores

3.3.1. Paso 1 - Desinstalacion de versiones anteriores

Si ya hay instalada una version anterior de OXtender para Microsoft Outlook, abra el panel de
control de Windows y desinstalela.

3.3.2. Paso 2 - Inicio de la instalacion

Para iniciar la instalacién, haga un doble clic sobre el archivo Setup. A continuacion, se mostrara
la siguiente ventana.

1§ OXtender for Microsoft Outlook Instalar [:“E”g‘

Bienvenido al Asistente de
instalacion de OXtender for
Microsoft Qutlook

Se recomienda cerrar todos los programas de Windows antes de
ejecutar este programa de instalacidn.

Haga clic en Cancelar para salir del programa de instalacidn y, a
continuacion, cierre los programas que se estén ejecutando.
Haga clic en Siguiente para seguir con la instalacidn.

ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

La reproduccion o distribucion no autorizada de este programa o
parte del misme podra dar lugar a graves penalizaciones tanto
civiles come penales y sera objeto de cuantas acciones judiciales
correspondan en derecho.

Siguiente>| [ Cancelar

Pulse sobre Next.




Paso 3 - Aceptacién del acuerdo
de licencia

3.3.3. Paso 3 - Aceptacion del acuerdo de licencia

i-‘-g‘ OXtender for Microsoft Outlook Instalar

Contrato de licencia

Para continuar es necesario estar de acuerdo con el contrato de licencia que
aparece a continuacidn.

Open-Xchange Inc.

L[>

OXtender for Microsoft Outlook®

End-User License Agreement

Important - Please Read carefully. This End-User License
Agreement ("EULA") is a legal agreement between yvou and Open-
Xchange Inc. You agree to be bound by the terms of this EULA by ¥

(@) Acepto el contrato de licencia
() No acepto el contrato de licencia

Wise Installation Wizard (R) < Atrds Siguiente = l [ Cancelar

Lea el acuerdo de licencia Marque el campo | accept the license agreement. Pulse sobre Next.

10



Paso 4 - Resumen de los datos de
instalaciéon

3.3.4. Paso 4 - Resumen de los datos de instalacion

A continuacién, se mostrara un cuadro de dialogo que incluye un resumen de los parametros
de la instalacion.

ii& oXtender for Microsoft Outlook Instalar

Léame

La informacidn siguiente describe esta instalacion.

OPEMN-XCHANGE(TM) - OXtender for Microsoft Outlook
Copyright (c) 2007-2008 Open-*change Inc.
All rights reserved.

®2

Requirements

A complete list of requirements can be found at
http:/fwww.open-xchange.com

The Open-Xchange OXtender for Microsoft Outlook

The Open-Xchange OXtender for Microsoft Outlook provides a convenient method for
Open-¥change users to view all their groupware data. The OXtender for Microsoft

Mutmml rrableae Micraeaft Mudanls nemre o ctill tao e s thmie clicat smslicstion

s

Wise Installation Wizard (R) <Aras | Siguente > | | Cancelar

Pulse sobre Next.

1



Paso 5 - Seleccién de la carpeta de
destino

3.3.5. Paso 5 - Seleccion de la carpeta de destino

i-‘-g‘ OXtender for Microsoft Outlook Instalar

Carpeta de destino

Seleccione la carpeta en la que se va a instalar la aplicacidn.

The Wise Installation Wizard instalara los archivos de OXtender for Microsoft Outlook
6.2.0.19 en la siguiente carpeta.Si desea instalar la aplicacidn en una carpeta distinta,
pulse en el botdn Examinar y seleccione otra carpeta.

Para no tener que instalar OXtender for Microsoft Outlook 6.2.0.19 haga clic en Cancelar y
salga del Asistente de instalacidn de Wise.

Carpeta de destino

C:\Programme'\Qutlook OXtender\,

Wise Installation Wizard (R) < Atras Siguiente = l [ Cancelar

Seleccione la carpeta de destino para la instalacién. Pulse sobre Next.

12



Paso 6 - de Configuraciéon de OX

3.3.6. Paso 6 - de Configuracion de OX

i-‘-g‘ OXtender for Microsoft Outlook Instalar

Configuracion

OXtender for Microsoft Outlook utilizard la siguiente
informacion para su configuracidn.

URL del servidor: “

por ejemplo, hitp:imiservidor o https:/fmiservidor

Configuracidn del proxy

[ ] Habilitar prosy

IP del proxy:
por ejemplo, 192 168.32.1:8080

Wise Installation Wizard (R)

< Atrds Siguiente = l [ Cancelar

Introduzca la direccién IP o el nombre del servidor de Open-Xchange Server en el campo Server
URL . Si utiliza un servidor proxy, indique su direcciéon IP en Proxy IP y active la casilla de
verificacion Enable Proxy . Pulse sobre Next.

13



Paso 7 - Instalacién lista

3.3.7. Paso 7 - Instalacion lista

i-‘g‘ OXtender for Microsoft Outlook Instalar

Listo para Instalar la aplicacion

Pulse en Siguiente para iniciar la instalacidn.

Haga clic en el botdn Atras para volver a introducir la informacidn de la instalacidn,
o bien haga clic en Cancelar para salir del asistente.

Wise Installation Wizard (R) < Atrds Siguiente > l [ Cancelar

Inicie el proceso de instalacion pulsando sobre Next. Se mostrara un cuadro de dialogo que
proporciona informacién acerca del proceso de instalacién.

14



Paso 8 - Finalizacién de la
instalaciéon

3.3.8. Paso 8 - Finalizacion de la instalacion

1§ OXtender for Microsoft Outlook Instalar EHEWZ‘

OXtender for Microsoft Outlook
se ha instalado
correctamente.

Haga clic en el botdn Finalizar para salir de esta instalacion.

Finalizar

Para concluir el proceso de instalacion, haga clic sobre el botén Finish. OXtender para Microsoft
Outlook habra sido instalado.

3.3.9. Acceso a MS Outlook

Inicie Microsoft Outlook. Se mostrara en pantalla la ventana adjunta:

Servidor
S ervidor |
Ceme amm am e= Aplicar

Url del servidor: |'“:'- FEER R v|

} Cancelar
Nombre de usuario: || | ;]
Contrasena: | |

[w] &ctivar 2l OXtendar pars =5tz pe

Introduzca el mismo nombre de usuario y contrasefia que la que utiliza para acceder a Open-
Xchange Server.

15



OXtender para MS Outlook en un
servidor de terminal

Nota: Sus datos de acceso ya estaran guardardos en el caso de que se cumpla alguna de las
siguientes condiciones:

OXtender para Microsoft Outlook se ha instalado mediante la herramienta de actualizacién
ubicada en el interface de usuario de Open-Xchange.
Se encuentra configurada una cuenta de correo IMAP.

3.4. OXtender para MS Outlook en un servidor de terminal

Esta seccion esta dirigida a los administradores.

3.4.1. Condiciones previas

Un servidor de terminal Microsoft Server 2003 ya configurado

Funcién: controlador de dominio (Active Directory) para la gestién de usuarios

Datos de acceso del servidor Open-Xchange (direccién IP del servidor Open-Xchange o FQDN,
nombre de usuario y contrasefia)

3.4.2. Como instalar OXtender para MS Outlook como administrador

Instale OXtender_for_Microsoft Outlook Multilang_x.xx.x.exe
Introduzca la direccion IP o la URL del servidor (tanto la IP como la URL pueden ser modificadas
posteriormente por el usuario)

3.4.3. Descripcion

1. Conéctese al servidor de terminal a través de un escritorio remoto (RDP) y acceda como
dominio/usuario.

2. Cree un perfil de usuario en la seccién Correo del panel de control. (Importante: Es necesario
que cada usuario cree su propio perfil).

3. Ejecute Outlook

4. Introduzca los datos de acceso: Utilice el mismo nombre de usuario y contrasefia para el
usuario OX que el utilizado para acceder al servidor Open-Xchange.

Como usuario, no es posible ejecutar la instalacién de OXtender para MS Outlook sin poner en
peligro la seguridad del servidor de terminal. Sin embargo, no tiene mucho sentido instalar
OXtender para MS Outlook como usuario Gnico en un servidor de terminal.
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Capitulo 4. Instalacion y configuracion
adicionales

4.1. Instalaciéon de OXtender para MS Outlook en sistemas multiusuario

En general, los sistemas cliente Gnicamente utilizados por un solo usuario. Es este caso, el usuario
instala simplemente Outlook OXtender en su equipo Windows.

Si el PC cliente es utilizado por varios usuarios, Outlook OXtender debe ser instalado por cada
uno de ellos. Todos los usuarios tendran acceso a sus datos guardados en Las carpetas de Open-
Xchange Server.

La instalacién en un sistema multiusuario por parte de un administrador se lleva a cabo tal y
como se describe en el apartado "Instalacion". Cuando un usuario acceda posteriormente al
sistema, se mostrara una ventana emergente en la que éste podra introducir su nombre de
usuario y contrasefia correspondientes a sus carpetas en Open-Xchange Server. La introduccién
de la direccién IP o de Open-Xchange Server no es necesaria en este caso. Esta informacion se
configura automaticamente durante la instalacién realizada por el administrador.

4.2

Desinstalacion de OXtender para Microsoft Outlook

Para desinstalar OXtender para Microsoft Outlook, cierre en primer lugar Outlook. A continuacion,
desinstale Oxtender para Microsoft Outlook a través del panel de control de Windows.

4.3. Configuracion de Outlook OXtender

Durante la instalacién, Outlook OXtender se instal6 como add-in en Outlook. Si la instalacién
se completo con éxito, tiene que poder accederse al ment Extra donde se encontrara la opcién
Outlook OXtender colocada en ultimo lugar.

Para configurar OXtender para Microsoft Outlook, en Microsoft Outlook seleccione el men
Extras OXtender for Microsoft Outlook o haga clic sobre el icono situado junto al campo de
estado. El aspecto del icono puede variar dependiendo del tema seleccionado. Se mostrara un
cuadro de dialogo con las siguientes opciones:

General

Médulos
Autenticacién

Debug

Elementos ignorados
Acerca de

Para cada opcidn, existe al menos una pestafia, desde la cual se puede configurar la opcién u
obtener informacion adicional.
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General

4.3.1. General
El men( General contiene la pestafia Configuracion.

Haga clic sobre los botones Modificar contrasena, Editar filtros de correo, Editar datos
personales, Aviso de vacaciones para acceder a las opciones correspondientes de configuracion.
Es posible que, dependiendo de la configuracién del servidor, algunos plugins se encuentren
desactivados. Los plugins estan descritos enb Kapitel 6, Plugins OXtender para MS Outlook

Si no se ha conectado al servidor desde hace bastante tiempo, es posible que disponga de, por
ejemplo, un gran nimero de tareas pendientes en el servidor. Para recibir la informacién, haga
clic sobre Sincronizacion sin conexion. Confirme la operacién haciendo clic sobre Aceptar en
el cuadro de dialogo. Los datos correspondientes a los modulos seleccionados seran descargados
desde el servidor.

4.3.2. Modulos

El ment Médulos contiene la pestafia Médulos.

OXtender for Microsoft Outlook 6.2.0.23

Autenticacian Opciones Acera de
A T =
N i
" RN ¥
A ddulos

Aqui puede elegir qué madulos =& sincronizan con el gervidor

Midulo:
[¥] Tarzas
[w] citas

[w] Contactos

Sino =e ha conectado al servidor desde hace mucho tiempo, €= muy posible que haya mucha informacion nueva en &l
Para conseguir dicha informacion, pulse en Sincronizacion fuera de linea.

Sincronizacion;
wcronizacion fuera de lin

SR R S S, 2 o oo o T Y T WIS PRSTP SPSIE SIPPE T S S SR SE LTSS e T ST A

Figura 4.1. Pestafia Médulos

Utilice las casillas Tareas, Citas y Contactos para elegir los médulos que deben ser sincronizados
con Open-Xchange Server. Por defecto, los tres médulos seran sincronizados.

4.3.3. Autenticacion

El mena Autenticacién contiene la pestafia Autenticacion.
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Debug

x]

OXtender for Microsoft Outlook 6.2.0.23

Atenticacian Opriones Acera de
el £ =
1

Autenticacion

Puede cambiar la contrazeria que el OXtender for Microsoft Outlook 6.2.0.23 utilizara para conectarse automaticamente a su
Servidor Open-Xchange. Tenga en cuenta que este ajuste no afecta a la contrazefia actual azociada a =u cuenta en &l
propio =ervidor, 2ino a la contrasedia con la que el OXitender for Microsoft Qutlook .2.0. 23 intentara acceder a su cuenta. Si
necezita modificar el Mombre de Usuarie ¢ los ajuztes de IP del Servidor, debe desinztalar v reinztalar el OXtender for
Wicresoft Qutlook 5.2.0.23.

Activar €l OXtender para Microzoft Cutlock para este perfil

URL del servidor: | | [Jusar conexion segura mediante HTTPS

Nombre de usuario: | |

[ &sctivear prosy

Azeptar ] ’ Cancelar

Figura 4.2. Pestafa Autenticacion

Mediante la casilla Activate OXtender for Microsoft Outlook for this profile puede activar
o desactivar OXtender para Microsoft Outlook. Por defecto, la autenticacién de OXtender para
Microsoft Outlook esta activada. Para desactivarla, desmarque la casilla y pulse sobre Si. Reinicie
Microsoft Outlook para habilitar la opcién.

Si ha cambiado la contrasefia con la que accede a Open-Xchange Server tendra que cambiarla
aqui también. Pulse sobre la opcién Change. Introduzca la contrasefia anterior y la nueva.
Confirme la nueva contrasefa. Reinicie Microsoft Outlook para habilitar los nuevos valores.

Los otros campos se corresponden con los diferentes parametros seleccionados durante la
instalacién de OXtender para Microsoft Outlook.

4.3.4. Debug

La pestafia Debug muestra el trafico XML entre el servidor y el cliente. Esta informacién puede
enviarse, por ejemplo, al departamento de soporte para analizar los errores que se hayan
producido.
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Elementos ignorados

4.3.5. Elementos ignorados
La pestafia Elementos ignorados muestra una lista de los elementos que han sido ignorados. Si

se crea un objeto nuevo que, debido a un conflicto, no puede ser generado en el servidor,
entonces éste se mostrara en la lista.

4.3.6. Acerca de
El menu Acerca de contiene las pestafias Acerca de y Elementos ignorados.

La pestafia Acerca de contiene informacién acerca de OXtender para Microsoft Outlook
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Capitulo 5. Configuracion del cliente
de correo de Outlook

Es posible configurar MS Outlook de forma que los usuarios puedan acceder directamente a sus
mensajes de correo guardados en Open-Xchange . Es este capitulo, se describen los pasos a seguir
para poder utilizar Outlook en combinacién con Open-Xchange Server y cdmo emplear la funcién
de disponibilidad de MS Outlook para la planificacion de citas.

’EAunque OXtender para Microsoft Outlook permite a Outlook conectarse a Open-Xchange
Server y sincronizar carpetas, contactos, informacién del calendario y tareas, no maneja
directamente la conexién con Open-Xchange ; Outlook soporta esta conexion de forma
nativa. En el caso del calendario, por ejemplo, en el que es necesario el acceso al correo
electréonico para enviar un aviso para la cita, OXtender accede de forma independiente a
través de la configuracién de Outlook.

5.1. Configuracién del servidor de envio de correo

La plataforma Open-Xchange Server incorpora servidores de envio y recepcién de correo que
trabajan con los protocolos estandar de comunicacién de Internet para la transferencia del correo
electrénico. La opcidon mas flexible es configurar Outlook para utilizar la cuenta de correo
electrénico de Open-Xchange ; también puede resultar recomendable configurar Outlook para
acceder a otras cuentas de correo de que pudiera disponer, lo que le permite centralizar todos
sus mensajes de correo en un solo lugar de un modo sencillo.

5.1.1. Algunas observaciones acerca de los protocolos de correo electrénico

La plataforma Open-Xchange Server soporta los protocolos POP3 e IMAP para recibir mensajes
y SMTP para enviarlos. Por lo general, el protocolo IMAP es preferible a POP3, debido a que es
mas robusto y dispone de una serie de ventajas sobre POP3. IMAP almacena el correo electrénico
de forma centralizada en un servidor, mientras que si se utiliza POP3, los mensajes se descargan
desde el primer cliente de correo que accede a ellos, lo que evita que puedan descargarse de
nuevo desde otra ubicacién y/o con otro cliente de correo. Si se utiliza Outlook en combinacién
con IMAP, es posible descargar y leer los mensajes y poder seguir accediendo a ellos mediante
un cliente web de correo desde otra ubicacidn. Si el usuario descarga sus mensajes mediante el
protocolo POP3, éstos dejaran de ser accesibles desde otras ubicaciones, ya que habran sido
eliminados del servidor. Asi mismo, el protocolo IMAP ofrece caracteristicas adicionales que
resultan Gtiles en un entorno de trabajo en equipo, tales como buzones de correo y carpetas
compartidas. Dado que Open-Xchange pone un gran énfasis en la accesibilidad y el trabajo en
equipo, resulta muy recomendable que el usuario acceda al servidor mediante el protocolo IMAP.

[E)
Puede consultar una amplia explicacion acerca de los diferentes métodos con los que un
usuario de Open-Xchange puede utilizar Outlook para acceder a multiples cuentas de correo
y a Open-Xchange Server en el Apéndice A de este manual.

5.1.2. Configuracién de una cuenta de correo electrénico

Outlook soporta diferentes tipos de conexiones a servidores de correo electronico. Normalmente,
se suele configurar las cuentas de correo para emplearlas con un servidor SMTP (servidor de
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Paso 1 de la configuracién de
correo — El asistente para cuentas
de correo
envio de correo) en combinacién con un servidor IMAP o POP3r (servidores de correo entrante.)
Como se ha comentado anteriormente, sélo los protocolos SMTP, IMAP y, en un menor grado,
POP3, son relevantes para Open-Xchange Server. En coherencia con la preferencia descrita
anteriormente, la siguiente guia se centrara en la configuraciéon de una cuenta que emplee
servidores SMTP e IMAP para trabajar con Open-Xchange Server. No obstante, los pasos descritos
son basicamente aplicables a otros tipos de cuenta y servidores.

5.1.3. Paso 1 de la configuracion de correo - El asistente para cuentas de correo

Seleccione Tools | E-mail Accounts desde la barra de menus de Outlook para lanzar el asistente
que le guiara en la configuracion de la cuenta de correo. Haga clic sobre el botén Add a New
E-mail Account y pulse sobre Next.

Cuentas de correo electronico

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electrdnico v los directorios gue utiliza Outlook.

Correo electrénico

(¥ Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico

() Wer o cambiar cuentas de corren electrdnico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

(yVer o cambiar libretas de direcciones existentes

< Atras Siguiente > ] [ Cerrar

Figura 5.1. Configuracién de una nueva cuenta de correo en MS Outlook

5.1.4. Paso 2 de la configuracion de correo - Seleccion del tipo de servidor

En el paso siguiente, se le solicitara que escoja el tipo de cuenta que desea configurar. En este
ejemplo, se ha elegido una cuenta IMAP para ser utilizada en conjunto con Open-Xchange Server.
Seleccione IMAP y pulse sobre Next para continuar con el proceso de configuracion.
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Paso 3 de la configuracion de
correo — Configuracion del
servidor

E-mail Accounts @

Server Type
¥ou can choose the bype of server wour new e-mail acount will vwork with,

(") Microsoft Exchange Server

Conneck to an Exchange server to read e-mail, access public folders, and share
documents,

C)poP3

ck to a POP3 e-mail server to download wour e-mail,

Connect to an IMAP e-mail server ko download e-mail and synchronize mailbo
folders.

(JHTTP

Conneck ko an HTTP e-mail server such as Hokmail to download e-mail and
synchronize mailboy: Folders,

(") additional Server Types
Connect to another workaroup or Srd-party mail server,

l < Back ” Mext = ]l Cancel

Figura 5.2. Seleccion del tipo de cuenta de correo

5.1.5. Paso 3 de la configuracién de correo — Configuracion del servidor

La pantalla siguiente le requerira que introduzca los datos de configuraciéon para conectarse al
servidor de correo. En el campo Your Name , introduzca su nombre completo del modo en que
desea que se muestre en sus mensajes. En el apartado E-mail Address , indique su direccion de
correo electrénico y que sera utilizada por el resto de personas para enviarle mensajes de e-mail.

En nuestro caso, se corresponde con la direccion de correo empleada para acceder a Open-
Xchange desde el cliente de correo web. Normalmente, los servidores Open-Xchange Server se
configuran para que la direccion del servidor de correo entrante y la del servidor de correo
saliente sean la misma y que ademas se corresponda con la empleada para acceder desde el
cliente de correo web. Introduzca las direcciones de los servidores en los campos correspondientes.
Si no esta seguro de estos datos, consulte con el administrador de la red. Pulse sobre el botén
More Settings para continuar la configuracion.
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Paso 4 de la configuracién de
correo - Datos adicionales

Cuentas de correo electronico

X)

Configuracién de correo electrdnico de Internet (IMAP)
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electronico funcione,

Informacidn sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: |Daniel Pérez | Servidor de correo entrante (IMAP): |nx.aei0u.es |
Direccisn de corren |dani.perez@aeiou.es | Servidor de correo saliente (SMTR): |0x.aei0u.es |
electranico:

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuaria: |dani.perez |

Contrasena:

T~ |

Recordar contrasena

[ niciar sesién utiizando Autenticacidn SRR s

de contraseria de seguridad [SPA)

< Atras ” Siguiente = ] [ Cancelar

Figura 5.3. Configuracién del servidor de correo

5.1.6. Paso 4 de la configuracion de correo - Datos adicionales

Tras hace clic en More Settings , se mostrara una ventana emergente denominada Internet E-
mail Settings .

Desde la pestafia General , podra introducir un nombre para identificar la cuenta de correo. En
el ejemplo, se ha elegido "Open Exchange E-mail", aunque puede utilizar cualquier nombre que
desee ya que este valor de configuracién afecta Ginicamente al modo en que la cuenta se visualiza
en la lista de carpetas de Outlook. Pulse sobre la pestafia Outgoing Server para afiadir informacion
adicional acerca de la configuracion del servidor SMPT y continlie con el siguiente paso.
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Paso 5 de la configuracién de
correo — Datos adicionales SMTP

Configuracion de correo electrénico de Internet

General |Ser~.fiu:h:ur de salida || Conexidn || Avanzadas

Cuenta de correo

E=criba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta, Por ejemplo:
"Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail™

Cpen Exchange |

Otra informacion sobre el usuario

Compariia: | |

Corren electronico de respuesta: | |

Aceptar l [Cancelar

Figura 5.4. Internet E-mail Settings, pestafia General .

5.1.7. Paso 5 de la configuracion de correo — Datos adicionales SMTP

Marque la casilla My outgoing mail server (SMTP) requires authentication. ubicada en la
pestafia Outgoing Server y escoja la opcién Use same settings as my incoming mail server.
Confirme los datos de configuracién haciendo clic sobre OK .

25



Paso 6 de la configuracién de
correo — Finalizacion de la
configuraciéon

Configuracion de correo electrénico de Internet

General | Servidor de salida |Cu:unexi-:'un Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacian

() Utilizar |a misma configuracién que mi servidor de corren de entrada

) Iniciar sesidén utiizando

Aceptar l [Cancelar

Figura 5.5. Additional SMPT settings

5.1.8. Paso 6 de la configuracion de correo - Finalizacion de la configuracion

Pulse sobre el botéon Next de la ventana E-mail Accounts . Por Gltimo, haga clic sobre el botén
Finish en la siguiente pantalla.
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Configuracion de cuentas de
correo electrénico adicionales

E-mail Accounts

Congratulations!

"l' ‘

‘fou have successfully entered all the information required to
setup yaur account.

To close the wizard, dick Finish,

Finish

Figura 5.6. Finalizacion de la configuracion

5.1.9. Configuracion de cuentas de correo electrénico adicionales

5.2.

Puede afadir otro tipo de cuentas de correo, tales como POP3 o cuentas IMAP adicionales
siguiendo el mismo procedimiento. Por ejemplo, es posible que necesite acceder a la cuenta de
correo POP3 de otro proveedor y utilizarla en conjunto con la de Open-Xchange . Para ello, basta
con seguir los pasos descritos anteriormente, escogiendo "POP3" en el paso 2 e introduciendo
la direccion de un servidor POP3 en el campo "Incoming mail server" en lugar de un servidor
IMAP en el paso 3. Consulte la seccién 5 de este manual si desea obtener mas informacién acerca
de cémo funciona una cuenta IMAP.

Configuracion del servicio de disponibilidad

La informacién acerca de disponibilidad puede ser empleada de dos formas diferentes:

Utilizar Open-Xchange Server para obtener la informacién de disponibilidad de todos los usuarios
registrados en el servidor.

Utilizar el servicio de disponibilidad de Microsoft Office Internet. En este caso, un servidor en
Internet proporciona la informacién acerca de la disponibilidad de los usuarios en dicho servidor.

Si desea acceder a la informacién de disponibilidad de Open-Xchange Server, no es necesario
realizar ninguna configuracién manual. Se empleara la informacion especifica del servidor durante
la instalacién. Esta informacién incluye el servicio de disponibilidad. Siga los siguientes pasos
para configurar el servicio en Outlook:

1. Acceda a Extras | Options | Settings.

2. Pulse sobre la opcién Calendar settings y, a continuacion, acceda a Free/Busy Settings
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Configuracion del servicio de
disponibilidad

3. En el campo Search location introduzca la siguiente direccion:
http://direccién_servidor_ox/serviet/webdav.freebusy?username=%NAME%&server=%SERVER%
sustituyendo "direccion_servidor_ox" por la direccion IP del servidor Open-Xchange Server.

Si desea utilizar el servicio de disponibilidad Microsoft Office Internet para la planificacién de
las citas, consulte la documentacién de Microsoft Outlook. Recuerde que este valor de
configuracion no sera restaurado automaticamente, incluso en el caso de que desinstale OXtender
para Microsoft Outlook.

Opciones de disponibilidad

Opciones

La informacian de disponibilidad resulta Gtil para que quienes envian convocatorias de reunion puedan
determinar si los participantes estan libres o no.

Publicar EI meses de informacion de disponibilidad del Calendario en el servidor

Actuglizar la informacién de disponibilidad en el servidor cada minutos
Disponibilidad por Internet

[publicar y buscar utiizanda el servicio Disponibilidad per Internet de Microsoft Office

[rublicar en mi ubicacisn:

Buscar ubicacion: htu:u:..",-'pru:utu:utyp.Dpen-xchange.c::um,."sErvlet,-"fvebdav.freebusw,-'?username=“fuN.ﬁ.ME“fu&ser|

Aceptar H Cancelar ]

Figura 5.7. Configuracion basica del servicio de disponibilidad

’ELa opcion de disponibilidad sélo funciona bajo el protocolo HTTP (no HTTPS)




Kapitel 6. Plugins OXtender para MS
Outlook

Oxtender para MS Outlook ofrece algunos plugins destinados a la configuracién de datos perso-
nales y filtros de correo asi como mensajes automaticos por vacaciones.

Puede acceder a los plugins en el apartado Extras OXtender para Microsoft Outlook situado en
la pestafa General.

6.1. Modificacion de la contraseiia
Coémo modificar la contrasefa:

. Seleccione la opcion Modificar contraseiia de OXtender desde la lista de plugins instalados.

. Haga clic sobre el botén Configurar... situado por debajo de la lista.

. Introduzca la contrasefia antigua en el campo Contrasefa anterior..

. Indique la nueva contrasefia en el campo Contrasefia nueva.

. Teclee de nuevo la contrasefia nueva en Confirmar contrasefia nueva.

. El Nivel de seguridad de la contrasena indica cémo es de vulnerable. Si el nivel es bajo, es
recomendable que elija otra contrasefia.

7. Haga clic en Modificar para guardar los cambios.

auUTh WN =

Resultado: La contrasefia queda modificada.

6.2. Filtro de correo

Los filtros ayudan a organizar los E-Mails que llegan. Por ejemplo, con los filtros de correo se
pueden lanzar las siguientes acciones al recibir un E-Mail:

 El E-Mail se mueve a una determinada carpeta de E-Mail.
« El E-Mail se reenvia a otra direccion de E-Mail.
« El E-Mail se marca como leido.

Para usar filtros de correo proceda asi:

» Cree una carpeta de E-Mail.

* Cree una o0 mas reglas.

» Decida el orden de las reglas.

» Decida si las siguientes reglas se deben procesar cuando una regla se aplique.

Una regla consiste en:

* Un nombre.

* Una o mas condiciones.

* Una o mas acciones. Decida si deben cumplirse una o todas las condiciones para llevar a cabo
las acciones.

Se tienen las siguientes posibilidades para usar filtros de correo:

+ Crear una regla nueva.
* Mostrar reglas.
 Activar o desactivar reglas.
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Crear una nueva regla

Editar reglas.
Borrar reglas.
Cambiar el orden de las reglas.

How to switch to the plug-in for creating and editing rules:

1.
2.

Seleccione la opcion Filtro de correo de OXtender desde la lista de plugins instalados.
Haga clic sobre el boton Configurar... situado por debajo de la lista.

Resultado: Se muestra una ventana con las reglas disponibles.

6.2.1. Crear una nueva regla

Cdémo crear una nueva regla:

1.
2.

7.

En la ventana Editar filtro de correo pulse en Nueva.
En la ventana Formulario del filtro introduzca una descripcién en el campo Nombre de la
regla.

. Escoja si desea que el correo entrante tenga en cuenta todas o sélo alguna de las condiciones

disponibles.

. Seleccione la condicién utilizando las 3 listas desplegables. Puede obtener mas informacién

mas adelante en esta misma seccion.

. Para afadir una condicién pulse en Afiadir condicién . Defina la condicién. Se pueden

encontrar detalles sobre ello en este capitulo. Para afiadir una condicién mas pulse de nuevo
en Afadir condicion . Para eliminar una condicién pulse en icono Borrar que hay junto a la
condicién.

. Con la casilla de verificacion Procesar las siguientes reglas incluso si esta regla se cumple

puede controlar si la siguientes reglas se procesaran o no cuando una regla se cumpla: Si la
reglas siguientes se van a procesar, active la casilla. Si las siguientes reglas no se van a procesar,
desactive la casilla.
Pulse en Aceptar.

Resultado: La regla recién creada se muestra en la ventana Editar filtro de correo. La regla
queda activada.

6.2.1.1. Crear condicion

El siguiente ejemplo describe como crear una condicion. Se va a crear la siguiente condicion:

El remitente del E-Mail contiene la cadena de caracteres Meier.

Coémo crear la condicion:

1.

2.
3.

Seleccione Remitente/De desde la primera lista desplegable situada por debajo de De las
siguientes condiciones:.

Desde la segunda lista desplegable, escoja Contiene.

Introduzca la cadena de caracteres Pérez en el campo correspondiente.

6.2.1.2. Indicar accion

El siguiente ejemplo describe como definir una accién. Se va a definir la siguiente accion:

Mover el E-Mail a la carpeta de E-Mail Privado.
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Mostrar reglas

Coémo definir la accioén:

1. En la lista desplegable Hacer lo siguiente elija el elemento Mover a carpeta.
2. Seleccione la carpeta Privado desde la segunda lista desplegable.

6.2.2. Mostrar reglas

Todas las reglas existentes se muestran en Nombre de la regla.
Cémo visualizar los detalles de una regla:

Seleccione una regla en la ventana Editar filtro de correo. Haga clic sobre el botén Editar.
A continuacién se mostraran todas las condiciones y acciones configuradas para la regla.

6.2.3. Editar reglas

6.3

Cémo cambiar el orden de las reglas:

1. Seleccione una regla en Nombre de la regla.
2. Haga clic sobre Arriba o Abajo en la parte derecha de la ventana.

Cémo desactivar una regla:

Desmarque la casilla de verificacién situada junto a la regla.
Cémo activar una regla:

Marque la casilla de verificacién situada junto a la regla.
Cémo modificar una regla:

1. Seleccione una regla.

2. Pulse sobre el boton Editar.
3. Modifique los valores.

4. Pulse sobre el botén Guardar.

Cémo borrar una regla:

1. Seleccione una regla desde el mena Formulario del filtro.
2. Pulse en Borrar.

Modificaciéon de los datos personales

Cémo modificar los datos personales:

. Seleccione Datos personales de OXtender desde la lista de plugins.

. Haga clic sobre Configurar....

. Desde la ventana Informacién personal, seleccione Trabajo, Privado o Adicional.
. Modifique los datos en los campos correspondientes.

. Grabe los cambios pulsando sobre Guardar.

u b WwWN =

Resultado: Los datos personales quedan modificados.
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Notificaciéon de ausencia

6.4. Notificacion de ausencia

Aqui puede decidir si al remitente de un mensaje de E-Mail recibido se le enviara una notificacion
cuando usted se encuentre ausente:

» Escoja Datos personales de OXtender de la lista de plugins.
* Pulse sobre el botén Configurar....

 La notificacion de ausencia esta activa. Con esta casilla de verificacion se puede activar
o desactivar la notificacion de ausencia.

» Asunto. Aqui puede introducir un asunto para la notificaciéon por E-Mail.
« Texto. Aqui puede introducir el texto de la notificacién por E-Mail.

* Numero de dias entre notificaciones de ausencia para el mismo remitente. Aqui puede
especificar un intervalo para el envio de notificaciones de ausencia si se han recibido varios
E-Mails del mismo remitente.

 Direcciones de E-Mail. Aqui puede elegir una direccién de E-Mail para que se utilice como
direccién de remite en la notificacién de ausencia.
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Capitulo 7. Utilizacion de Outlook y
OXtender para Microsoft Outlook

7.1. Cuentas de correo electréonico

Cuano se utiliza en conjunto con Microsoft Exchange Server, Outlook guarda los mensajes de
correo electréonico entrantes en la carpeta Inbox contenida en Personal Folders. De modo
analogo, cuando se ha configurado una cuenta POP3, Outlook almacena todos los mensajes
entrantes en esta carpeta. Sin embargo, el correo IMAP funciona de un modo diferente. Tal y
como se puede observar en la imagen adjunta, una cuenta IMAP se representa empleando una
carpeta independiente, externa a la estructura de carpetas de Personal Folders . En el ejemplo,
esta carpeta se denomina https://ox.open-xchange.com, aunque es posible modificar este
nombre durante la instalacién (consulte el paso 4 de Configuraciéon de correo electrénico
en el altimo capitulo) o haga clic en el botén derecho del ratén sobre la carpetay elija la opcién

Properties.

En este ejemplo, los mensajes de correo enviados a esta cuenta IMAP no se mostraran en la
carpeta Inbox perteneciente a Personal Folders, sino que se guardaran en la carpeta Inbox
perteneciente a https://ox.open-xchange.com. Cada una de las cuentas IMAP configurafas en
el cliente dispondran de su propia carpeta raiz (no obstante, es posible que la mayoria de los

usuarios sélo necesiten configurar una cuenta, la perteneciente a Open-Xchange Server.)
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Eliminacionn de correos
electrénicos

Lista de carpetas

Todas las carpetas

= @ Carpetas personales
® [ 5] Bandeja de entrada
L= Bandeja de salida
L Borrador
:ﬁ Calendario
# [ Carpetas compartidas de O
# [ Carpetas de sistema de 0%
# [ Carpetas plblicas de 0%
5 Contactos
[ig Correa electrénico no deseado
éﬂ- Diario
fa) Elementos eliminados
L= Elementos enviados
= | Motas
& Tareas
[0l Carpetas de busgueds
&= W= (Open Exchange
= [ Bandeja de entrada
3 Drafts
3 Sent
3 Spam
3 Trash

Tamaros de las carpetas

Administracidn de archivos de datos. ..
e T T T T

Figura 7.1. Lista de carpetas personales en una cuenta IMAP. Las carpetas IMAP estdn recuadradas
en rojo.

7.1.1. Eliminacionn de correos electronicos

Ademas de disponer de su propia carpeta, la funcionalidad de IMAP difiere de la de otros tipos
de cuentas de correo en relacién a la eliminacién de mensajes. Si se elimina un mensaje contenido
en la carpeta Inbox perteneciente a Personal Folders el correo eliminado se mueva a la carpeta
correspondiente a la papelera Deleted Items . La eliminaciéon de un mensaje en una carperta
Inbox de una cuenta IMAP no supone este comportamiento. Por el contrario, el mensaje
permanece en sy ubicacién de origen, pero se muestra en color gris y con el remitente y el asunto
tachados. Para borrar definitivamente el mensaje, es necesario emplear la opcién Edit | Purge
Deleted Messages desde la barra de menus de Outlook.
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El concepto de carpeta

Y [ B4, @[ From | Subject |Received  ©[Size |

= pate: Today

& Firnathy-Sills listerhere Fe DfeHat— KB

FRIEIE:

Figura 7.2. Mensajes eliminados de una carpeta IMAP

7.2. El concepto de carpeta
La aplicacion Open-Xchange Server contempla varios tipos de carpeta:

Carpetas privadas (OX Private folders)
Carpetas publicas (OX Public folders)
Carpetas compartidas (OX Shared folders)
Carpetas de sistema (OX System folders)

Si selecciona la vista Folder List desde la esquina inferior izquierda de Microsoft Outlook, podra
explorar las carpetas OX Public Folder, OX Shared Foldery OX System Folder (en versiones
anteriores de Microsoft Outlook, puede accederse al arbol de carpetas desde View -> folder
list.

Las carpetas privadas consisten simplemente a cualquier carpeta que coloque en la lista predefinida
de carpetas, incluyento las de contacto, calendario y tareas, las cuales son creadas para todos
los usuarios por Open-Xchange Server.
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El concepto de carpeta

Folder List

All Folders

[l 24t Personal Folders | —
ﬁ Calendar
&4 Contacts
(3] Deleted Ttems
@ Drafts
@ Inbox
éﬂ- Journal
Ea Jurik E-rnail
|| Motes
E kb

[ ©% Public Falders
[ ©% shared Faolders
[ ©% System Folders
E Sent Tkems
|84 shared Addressbook
| Tasks
ﬁi Search Folders
en Exchange E-mail

[,_—~_a Mail

1] calendar

&—| Contacts

ij Tasks
L»L:I Notes

i Folder List

IE Shortcuts

Figura 7.3. Si selecciona la vista Folder List podra acceder a las carpetas de Open-Xchange .

Si una carpeta contiene elementos que estan sin leer (por ejemplo, nuevos mensajes de correo),
se mostrara el nimero de elementos pendientes de abrir junto al nombre de la carpeta en
formato negrita.




Carpetas privadas

= E_J _Eersnnal Folders 1 1 an
:ﬁ Calendar (2]
A= Contacts
Ei' Deleted Ikems 12 P
L.#| Drafts
L] Inbox 1 ao
A Journal
L g Junk. E-mail on
- | Motes 2

L Cukbo
| 0% Public Folders 3 an
| % shared Folders

Figura 7.4. Numero de mensajes no leidos junto al nombre de la carpeta

Por otro lado, puede mostrarse también el nimero total de elementos contenidos en una carpeta.
Para ello, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic con el boton derecho del ratéon sobre la carpeta en cuestién y seleccione Properties.

2. Acceda a la pestafia General y escoja la opcion Show number of all elements y finalmente
pulse sobre Aceptar.

El nimero total de elementos de la carpeta se mostrara en color verde y encerrado entre corchetes
junto al nombre de la carpeta.
[ Y& ohared Faiaers M
[ O Swstemn Folders
L1 Sent Ikems
| Tasks
+ Lyl Search Folders
= ¢ 192.168.32.162
= L | Inbox [1]
| | Drafts
[ Zenk Ikems
[ Spam
[ Trash

Figura 7.5. Nimero de elementos junto al nombre de la carpeta

7.2.1. Carpetas privadas

Las carpetas privadas son en esencia carpetas que contienen Gnicamente datos de un solo usuario
y que solamente son accesibles por éste. Por defecto, cada usuario dispone de tres carpetas
privadas tras la instalacién de Open-Xchange Server: Contacts, Calendar y Tasks (contactos,
calendario y tareas). Los usuarios tienen la opcién de crear mas carpetas privadas de los tipos
indicados anterioremente. La carpeta privada de un usuario puede ser compartida de modo que
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Carpetas compartidas

otros usuarios puedan acceder a ella. Para ello, es necesario definir los permisos de acceso
apropiados de la carpeta en cuestion. Las carpetas privadas compartidas se mostraran a aquellos
usuarios a los que se les haya garantizado el acceso con el nombre Shared Folders en Outlook.

7.2.2. Carpetas compartidas

Las carpetas compartidas (Shared folders) son carpetas privadas pertenecientes a otro usuario
a las cuales se le ha permitido el acceso. Dependiendo de los permisos de acceso otorgados,
podra escrbir, borrar o abrir elementos en modo de sélo lectura. Por defecto, en Outlook, las
carpetas compartidas de otros usuarios siguen el siguiente formato: Nombre de usuario -
nombre de carpeta.

Para visualizar objetos de una carpeta compartida, es necesario abrir ésta dos veces.

rNota: El contenido marcado como privado no sera visible por los otros usuarios, incluso si
la carpeta ha sido compartida.

7.2.3. Carpetas publicas

Las carpetas OX Public Folders contienen una lista de todas las carpetas que no estan asociadas
a un usurio en concreto. Las carpetas publicas se emplean normalmente para guardar citas,
contactos y tareas disponibles para multiples usuarios. Los permisos de acceso de la carpeta
determinan qué usuarios y grupos pueden acceder a ésta.

rNota: El contenido marcado como privado no sera visible por los otros usuarios, incluso si
la carpeta ha sido compartida.

7.2.4. Carpetas de sistema

Las carpetas System folders son carpetas creadas por Open-Xchange Server que son visibles por
todos los usuarios. Existen dos carpetas de sistema diferentes contenidas en OX System Folders:

Global address book
Shared address book

La carpeta OX Global Address Book (libreta global de direcciones) contiene a todos los
usuarios de sistema con cuentas en Open-Xchange Server. Se corresponde con la carpeta Global
address book accesible desde el navegador web. La carpeta OX Shared Address Book alberga
los contactos que estan accesibles por todos los usuarios.

7.3. Creacion de carpetas

7.3.1. Creacion de carpetas privadas

Para crear una nueva carpeta o subcarpeta privada, haga clic con el botén derecho del ratén en
cualquier punto de la lista de carpetas (excepto en OX Public Folders, OX Shared Folders o OX
System Folders) bajo Personal folders. Desde el menu contextual, seleccione la opcion New
Folder.... A continuacién, se mostrara un cuadro de dialogo desde el cual podra configurar la
carpeta nueva. En el campo Name , indique el nombre de la carpeta privada que quiere crear.
Haga clic sobre la lista desplegable Folder contains: y seleccione el tipo de datos que desea
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Creacion de carpetas publicas

guardar en la carpeta. Si selecciona la opciéon Contact, Task o Calendar , la carpeta podra
accederse desde el navegador cuando acceda a Open-Xchange Server.

[x]
rLos tipos de carpeta Notes y Journal no estan soportados de modo nativo por Open-Xchange

Server.
Crear nueva carpeta @
Mombre:

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correo y elementos para exponer W

Seleccionar ubicacidn de la carpeta:

E-::’;fr Carpetas personales

Aceptar l [ Cancelar

Figura 7.6. Creacion de una carpeta privada

7.3.2. Creacioén de carpetas publicas

Para crear una carpeta publica, se siguen los mismos pasos que para las carpetas privadas, con
la diferencia de que las primeras se crean dentro de OX Public Folders. Para crear una carpeta
publica, haga clic con el botén derecho del ratén sobre OX Public Folders y seleccione la opcién
New Folder.... Seguidamente, podra definir su nombre y el tipo de elementos que contendra.

7.4. Eliminacion de carpetas

Para borrar una carpeta, haga clic con el botén derecho del ratén sobre ella. desde el men
contextual, seleccione la opcién Delete folder. Outlook le pedira que confirme la eliminacién
de la carpeta.

7.5. Permisos de carpeta — Carpetas publicas

Todas las carpetas, tanto publicas como privadas, en Open-Xchange Server disponen de sus
propios permisos. Estos permisos se emplean para determinar qué usuarios y grupos esta
autorizados para leer, modificar o borrar contenido de la carpeta o toda la carpeta en si.
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Como compartir una carpeta y
modificar sus permisos

7.5.1. Como compartir una carpeta y modificar sus permisos

Si desea modificar los permisos de acceso de una carpeta, tendra que disponer de suficientes
privilegios para la carpeta en cuestién. Los permisos de las carpetas pueden ser modificados
haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta deseada. A continuacién, elija
Properties desde el men( contextual. Acceda a la pestafia Share y proceda a definir los permisos
de acceso.

7.5.1.1. Seleccion de usuarios

La lista superior muestra todos los usuarios para los que existen permisos definidos en la carpeta.
Escoja un usuario si desea comprobar su nivel de acceso a la carpeta. Puede modificar los permisos
de acceso del usuario seleccionado bien el menu desplegable Permission Level (existen ocho
niveles predeterminados) o marcando directamente las casillas de verificacién para personalizar
el nivel de permisos.

7.5.1.2. Como anadir un usuario

Para agregar un nuevo usuario a la lista de permisos, haga clic sobre el botén Add . A continuacién,
se mostrara un cuadro de dialogo compuesto por dos columnas. La columna de la izquierda
muestra la lista de todos los usuarios y grupos definidos en Open-Xchange Server. En la columna
de la derecha, se encuetran incluidos todos los usuarios para los que se han establecido permisos
de acceso a la carpeta en cuestién. Si desea afiadir mas usuarios, seleccione el usuario o grupo
de la columna izquierda. Confirme la eleccién pulsando sobre el botén Add ; seguidamente, los
usuarios se desplazaran a la lista que muestra los usuarios con permisos para la carpeta. Para
eliminar un usuario de la lista, selecciénelos en la columna de la derecha y pulse sobre Drop .
Cuando haya finalizado las modificaciones, haga clic sobre el botén OK . Recuerde que cuando
se aflade un usuario nuevo, no existen permisos definidos para él inicialmente. Una vez agregado,
es posible definir manualmente sus permisos.
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Coémo compartir una carpeta y
modificar sus permisos

OXtender for Microsoft Outlook 6.2.0.23

Buscar: todos

Reon Irenzide Localization Uzerz

[

C\‘jsales Team
Samantha Jennings
Shannon Kaufman
Sharon Hernandez {
Seolveigh Schmidt Soltar
Steve Jellico

Sue Levy s

tester

Timo Keier
Tina Lloyd

@Todos los usuarios
Tom Green

William Netherby

=

Aceptar ][ Cancelar

Figura 7.7. Cémo afadir usuarios y grupos a la lista de poseedores de permisos

7.5.1.3. Nivel de permisosl "None" - Visualizaciéon de elementos

En este nivel de acceso, la carpeta compartida es visible por el usuario que lo posee. Sin embargo,
no puede acceder a ella. Por tanto, no podra abrir, editar o eliminar elementos o modificar la
configuracién de la carpeta ni crear subcarpetas.
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Cémo compartir una carpeta y
modificar sus permisos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar || Administracién || Formularios | Compartir | 0x

Nombre : Nivel de permisos :
Isabel Ramos Minguno
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
e ge pemisos: [P ™ |
[] Crear elementos [] carpeta vizible

|:| Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
[] Leer todos oz elementoz
[] Crear =ubcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
{(®) Ninguno {(®) Ninguno
O Propio/a O Propio/a
O Todo O Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplica

Figura 7.8. Nivel de permisos "None"

7.5.1.4. Nivel de permisos 1 - Creacion de objetos/elementos

Este nivel de permisos posibilita al usuario crear nuevos elementos en la carpeta, pero no leer
o modificar ninguno de los contenidos en ella, con independencia si es él que lo has creado o
no.
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Cémo compartir una carpeta y
modificar sus permisos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar | Administracién || Farmularios | Compartir | gy

Nombre : Nivel de permisos :
Izabel Ramos Mivel 1
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
e ge pemisos: (K ~ |
Crear elementos Carpeta vizible

|:| Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
[] Leer todos oz elementoz
[] Crear =ubcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
{(®) Ninguno {(®) Ninguno
O Propio/a O Propio/a
{:} Todo {:} Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.9. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 1

7.5.1.5. Nivel de permisos 2 - Lectura de objetos/elementos

Este nivel del permisos permite la lectura de los elementos de una carpeta, sin tener en cuenta
quién los cred. Sin embargo, no es posible la creacion de nuevos elementos, ni la modificacion
o eliminacion de elementos ya existentes. No puede crearse ninguna subcarpeta con este nivel
de permisos.
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Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar | Administracién || Farmularios | Compartir | gy

Nombre : Nivel de permisos :
Izabel Ramos Mivel 2
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
etde pernsos: PR ~ |
[] Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
[] Crear =ubcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
{(®) Ninguno {(®) Ninguno
O Propio/a O Propio/a
{:} Todo {:} Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.10. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 2

7.5.1.6. Nivel de permisos 3 - Creacion y eliminacion de objetos

Los poseedores de este nivel de permisos disponen de todos los privilegios de acceso del nivel
2 y ademas pueden crear o borrar, pero no modificar, sus propios elementos dentro de la carpeta.
Por ejemplo, es una carpeta publica de contactos, podran leer todos los contactos. El usuario
podra también crear nuevos contactos.. No obstante, no podra modificar un contacto.

44
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modificar sus permisos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar || Administracién || Formularios | Compartir | 0x

Nombre : Nivel de permisos :
Izabel Ramos Mivel 3
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
e ge pemisos: (RN ~ |
Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
[] Crear =ubcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
{(®) Ninguno ) Minguno
O Propio/a @ Propio/a
O Todo O Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplica

Figura 7.11. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 3

7.5.1.7. Nivel de permisos 4 - Edicion de los objetos propios

El nivel 4 es parecido al 3, exceptuando el hecho de que el usuario puede editar los objetos
creados por él.
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modificar sus permisos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar || Administracién || Formularios | Compartir | 0x

Nombre : Nivel de permisos :
Izabel Ramos Mivel 4
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
e ge pemisos: (XS ~ |
Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
[] Crear =ubcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
) Minguno ) Minguno
@ Propio/a @ Propio/a
O Todo O Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.12. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 4

7.5.1.8. Nivel de permisos Level 5 - Aiadir subcarpetas

En este nivel, los usuarios poseen todos los permisos del nivel 4 y, ademas, pueden afadir
subcarpetas dentro de la carpeta en cuestién.
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modificar sus permisos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar || Administracién || Formularios | Compartir | 0x

Nombre : Nivel de permisos :
Izabel Ramos Mivel 5
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
e ge pemisos: TR ~ |
Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
Crear subcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
) Minguno ) Minguno
'@' Propio/a '@' Propio/a
{:} Todo {:} Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.13. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 5

7.5.1.9. Nivel de permisos 6 - Edicion/Eliminacién de objetos externos

Con el nivel de permisos 6, los usuarios pueden crear elementos asi como editar y eliminar
cualquier elemento, con independencia de quién sea su creador. La Unica limitacion en este nivel
es que los usuarios no pueden crear subcarpetas.
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Cémo compartir una carpeta y
modificar sus permisos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar || Administracién || Formularios | Compartir | 0x

Nombre : Nivel de permisos :
Izabel Ramos Mivel &
Localization User2 Mivel & (Propietario)

Permisos
el ge pemisos: (TS ~ |
Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
[] Crear =ubcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
) Minguno ) Minguno
O Propio/a O Propio/a
'@} Todo '@} Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.14. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 6

7.5.1.10. Nivel de permisos 7 - Acceso completo

Los privilegios que se obtienen en este nivel son idénticos al del nivel 6, excepto por el hecho
de que ademas el usuario puede crear subcarpetas. Los usuarios disfrutan de un acceso completo
a la carpeta, pero no pueden modificar los permisos por si mismos.
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Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar || Administracién || Formularios | Compartir | 0x

Nombre : Nivel de permisos :

Izabel Ramos Mivel &

Localization User2 Mivel 7

Permisos
etde pernsos: R ~ |
Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs |:| Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
Crear subcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
) Minguno ) Minguno
O Propio/a O Propio/a
'@} Todo '@} Todo
[ Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.15. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 7

7.5.1.11. Nivel de permisos 8 - Poseedor de la carpeta

En este nivel, el usuario se convierte en poseedor de la carpeta, lo que significa que puede
modificar los permisos aplicados a ella. Por supuesto, todos los privilegios del nivel 7 estan

disponibles en este nivel.
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Carpetas de contactos

Propiedades de Tareas

| General || Pagina principal || Autoarchivar | Administracién || Farmularios | Compartir | gy

Nombre : Nivel de permisos :

Izabel Ramos Mivel &

Permisos
Mivel de permizos: Hivel & |Propietario) Vl
Crear elementos Carpeta vizible

Leer elementos propiozs Propietario de la carpeta
Leer todozs lo= elementos
Crear subcarpetas

Editar elementoz Eliminar elementos
) Minguno ) Minguno

O Propio/a O Propio/a

'@} Todo '@} Todo

i)

[ Arceptar ] [ Cancelar Aplicar

Figura 7.16. Permisos de acceso para una carpeta en el nivel de permisos 8

7.6. Carpetas de contactos

Si desea habilitar el acceso de otros usuarios a sus carpetas de contactos desde el calendario y
otros moddulos de Outlook, haga un clic con el boton derecho del ratdén sobre la carpeta y
seleccione Properties desde el menu contextual. Acceda a la pestafia Outlook Address Book
y marque la casilla Show this folder as an e-mail Address Book. Desde ese momento, la carpeta
de contactos podra, por ejemplo, ser utilizada para afiadir desde ella participantes a una reunién.
Por ultimo, puede habilitar la carpeta OX Global Address Book de modo que los usuarios de
sistema de Open-Xchange Server puedan ser accessibles desde otros médulos de Outlook.
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Sincronizaciéon manual de carpetas

’EDe este modo, la carpeta OX Global Adressbook podra ser accedida automaticamente por
cualquier usuario registrado en el sistema en Open-Xchange Server. Esta carpeta no necesita
ser habilitada. Puede acceder inmediatamente a la carpeta Global addressbook, para, por
ejemplo, seleccionar una direccidn de correo electrénico guardada en ella y poder enviarle
un mensaje o una invitacion.

Contacts Properties Pz|
Forrms Share s
General Home Page Cutlock Address Book Activities Administration

gE| Conkacks

Shiow this Folder as an e-mail Address Book,

Mame of the address book:

Contacts

(0.4 l [ Cancel

Figura 7.17. Utilizacién de una carpeta de contactos como agenda de direcciones de e-mail

7.7. Sincronizacion manual de carpetas

OXtender sincroniza automaticamente todas las carpetas accesibles en Open-Xchange tan pronto
como como se produce algin cambio en el servidor. Ademas, es posible sincronizar manualmente
una carpeta por separado. Para ello, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta.
2. Desde el menu Properties acceda a la pestafia OX y pulse sobre Slowsync.

3. A continuacion, se sincronizaran los elementos contenidos en la carpeta con los presentes en
Open-Xchange Server.
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Citas

7.8. Citas

7.8.1. Creacion de citas

Para crear una cita, seleccione la carpeta de calendario deseada en Outlook. Desde el médulo
calendario, escoja la fecha en la que desea crear la nueva cita y seleccione, con la ayuda del
ratén, las horas del dia en las que transcurrira la cita. A continuacion, pulse el botén derecho
del raton sobre el intervalo de tiempo y escoja la opcion New Appointment . No importa si se
trata de una carpeta privada, publica 0 compartida mientras posea los suficientes permisos de
acceso.

7.8.2. Definicion de citas

En el cuadro de dialogo, introduzca los detalles basicos para la nueva cita. En el campo Subject
, teclee un titulo para la cita. En el apartado Location , indique el lugar donde se llevara a cabo
la reunién. En todo momento dispone de la posibilidad de modificar la fecha y hora o crear una
cita que ocupe todo el dia . Mediante la funcién de recordatorio, puede configurar Outlook
para que le recuerde la cita justo antes de que se vaya a producir. También puede establecer
como afectara la cita a la disponibilidad de ese periodo de tiempo mediante la lista desplegable
Show As . Con la opcién Label puede asignar a la cita una etiqueta para asi poder distinguirla
de otras. Si asi lo desea, puede utilizar el amplio campo de texto asociado para introducrir
informacién y notas relevantes acerca de la cita. Si necesita asignar cita a otros contactos, puede
hacerlo mediante el botén Contacts . Mediante el botén Categories , puede asociar la cita a
una categoria predeterminada.

Si desea ocultar una cita a otros usuarios, habilite la opcion Private en la esquina inferior derecha.

B Untitled - Appointment

! File Edt ‘Wew Insert Format Tools  Actions  Help
} |l save and Closs | 5§ [ | A¥Recurrence... | 5 Tnvite Attendess | ¢ & [ X | - - | 4% | (@) H
Appointment Scheduling
Subject:
Location: v | Label |[] Mone -
Start time; Fri 6/15/2007 v | |MEEE v | [alday event
End tirne: Fri 6/15f2007 w1000 48M
Reminder: |15 minutes w Shaw time as: | [l Busy hd

Figura 7.18. Creacion de una cita nueva en MS Outlook
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Programacion

7.8.3. Programacion

Pulse sobre el icono Scheduling para afiadir nuevos participantes a la reuncioén y para asegurarse
de que estaran disponibles a la hora requerida. Esta ventana de configuracion esta dividida en
dos areas. En la columna de la izquierda, se encuetran todos los participantes que ya han sido
afadidos a la reunién. En la columna derecha, se muestra la disponibilidad de los usuarios
seleccionados en el periodo elegido. Si los participantes se encuentran disponibles a la hora
requerida, Outlook mostrara la barra correspondiente. Si desea afiadir mas usuarios, pulse sobre
el botén Add Others . En el cuadro de dialogo que se muestra a continuacion, puede seleccionar
a los participantes desde las agendas de direcciones a las que tenga acceso (y que hayan sido
habilitadas). Si necesita seleccionar a algin usuario del sistema como participante, emplee la
carpeta de contactos OX Global Address Book. Escoja el participante o grupo en cuestion y
haga clic sobre el botén. Required . Desafortundamente, el botén Optional no esta habilitado
auln en la versién actual. Una vez que haya afiadido a todos los participantes, confirme la seleccion
haciendo clic en OK. .

! Fle Edit Wew Insett Format  Tools  Actions  Help

Select Attendees and Resources

iidsend [ (] |

Type Mame or Select from List: Show Mames from the:

| | (ot orniet v

| Mame Display Mame E-mail £ |
Subject: @ Bob Jefferson 30 ] |
Brian Connar 0 oZo0o

Location:  |Berlin

Claire Huntley Claire Huntlzy (claire.... claire, :| Mone V|
Frank Meyer Frank Meser (Frank. frank.

Skart time; Mi 20

End time: i 20

Henry Hale
Reminder: |15 mi

Jean Dupont
Laurie Jacoby

Required - = Brian Connor {brian, connon@docboat .o ; ~
Meeting Workspace. .. Henry Hale (henry.hale@dochoat, 0xl;

Jean Duponk (jean.dupont@docboat. ol -
Leonard Hopkins (leanard.hopkins@docboat.ox) v

[ Optional - = ] | |

[ Resources - ] | |

[ (s[4 ][ Cancel ]

’ Contacts. .. ] | | ’Categories... ] | | Erivatelj

Figura 7.19. Seleccion de participantes para una nueva cita

Por favor, tenga en cuenta que al crear una cita en Outlook estando desconectado del OXtender,
se invitara a los participantes dos veces:

1. desde Outlook

2. desde el OXtender tras conectarse con Outlook

7.8.4. Creacion de citas periodicas

Para crear una nueva cita periodica, haga clic con el botén derecho del ratén desde la ventana
principal del calendario. Seleccione "New recurring appointment" desde el men( contextual. A

53



Modificacion de una peticion de
reunion

continuacién, tendra la opcién de determinar la fecha en la cual comenzara la cita peridédica y
el dia de su finalizaciéon. También dispone de la opcién de seleccionar la frecuencia con la que
debe tener lugar. Puede crear citas que se repitan de modo diario, semanal, mensual o anual,
pudiendo elegir un nimero de repeticiones para ella y los dias de la semana en los que estara
vigente. Una vez que haya determinado y confirmado los valores, el resto del proceso es igual
que el de la creacién de una cita puntual.

i

No es posible afiadir adjuntos a las excepciones recurrentes.

Microsoft Outlook no permite la visualizacién simultanea dentro del mismo
dia de una cita periédica y una excepcién recurrente.

De este modo, si se encuentra en Open-Xchange Server y desplaza una
excepcion recurrente a un dia que ya contenga una cita periédica, MS
Outlook sélo muestra la excepcién, no la cita.

Una vez que desplace la excepcidén a un dia que no contenga una cita
periddica, Microsoft Outlook mostrara de nuevo la cita.

il

No es posible mover citas periddicas a otras carpetas.

Una cita periddica no puede moverse a otra carpeta ya que esta
funcionalidad no esta soportada por Open-Xchange Server.

Appointment Recurrence @@

Appointment time
Start: |3:00 AM | End: [z00PM =| Duration: [6 hours |

Recurrence pattern

™ Daily Recur every |1 week(s) on:

¢ Weekly [~ Sunday W Monday [ Tuesday [ Wednesday
O mMonthly | [ physday [ Friday [ Saturday

" Yearly

Range of recurrence

Start:  |Monday 8/13/2005 v| © MNoenddate
" End after: |10 DCCUMTENCES
© Endby:  |Monday 8/15/2005 |

oK. | Cancel | |

Figura 7.20. Creacion de una cita personal

7.8.5. Modificacion de una peticion de reunién

Si otro usuario le invita a una reunion, recibira un mensaje de correo electrénico. Haga un doble
clic en el mensaje para abrirlo.
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Tareas

Inbox - Microsoft Outlook:
i Fle Edt Yew Go Tools  Actions  Help Type a question for help =

i piniew | 23 X | CReply CReplyto Al 3 Forward | L send/Receive ~ | BpFind (8 | [ Tvpe acortacttofind v | @) !

| '| « Akzeptiersn 3 Ablehnen ‘2 Yorlaufig !

A new appointment has been created: Meeting

Favorite Folders Arranged By: Date Mewest on top
[ Inbox brian.connor@netline de
(=5 Sent Ttems S Today timo.meier@netine, de
All Mail Folders B brian.connor@netline.de A new appointment has been created by Brian Connor. -~

gintment ha
3 tom green@dachoat ox 15:57 Direct Link: http://oxeengléz/#w=calendarei=gsf=37

3 €4t personal Folders
& Deleted Items

Ein neuer Termin wurde erstell: Meeting

L7 Drafts Appointment
[ Freigegebene OX-Ordry | (= tom greeni@dochoat. ox 15:24 op
l—;‘ Inbox Ein neuer Termin wurde erstellc: Meeting Created by: Brisn Connor
i Junk E-mai (4 frank.meyer@dochoat, ox 14:49 Title: Neeting
LE Offentliche Ox-Ordner Ein neuer Termin wurde erstell:: Yorstandsm, ., Location: Berlin
L= Outbox (=4 Frank.meyer@docboat, ox 14:41
= OK-Systemordner Ein neuer Termin worde erstellt: Meeting = Start date: Jun 28, 2007 12:45:00 PM, CEST
L=3 sent Ikems . End date: Jun 28, 2007 1:45:00 PM, CEST
& [ Search Folders = FEr:ar:a.me.yer@t;ocbOTBt;xb Mesti 14'35 ’ ’
2 & 192.168.32.167 in Termin wurde gedndert: Meeting Deser intion:
== [ FramkMerer e P .
= [ Inbox (4} % Tmportant: New meeting
[ Entwiirfe test
[ Gesendete Objekte| | 3 Frank Meyer 14:16
[ Papierkorb Mitteilung = Participants
(3 werbung 4 Frank Meyer 13:55 ============
Bericht - baron Jameson
3 Framckeyer Nty Bob Jefferson
Dienstreise nach Prag 0 Brian Connor
Claire Huntle
- Frank Meyer 11:45 ¥
Dienstreise nach Prag = Timo Heiee
Tom Green
|~ Mail -] Tom Green 11:33
Urgent =
"‘]3 Calendar (=4 Brian Connar 11:08 Resources
Mesting 3 =========
| contacts No resources have been scheduled.
=,
ﬂ Tasks
~
A=

13 Items

Figura 7.21. Modificacion de una peticiéon de reunion

Para aceptar la reunién en la fecha propuesta, pulse sobre Accept. La reunion sera incluida en
el calendario y el remitente recibira una confirmacién.

Para aceptar s6lo temporalmente la invitacién, haga clic sobre Temporary. La reunioén sera
incluida en el calendario y el remitente recibira una confirmacién de que probablemente
participara en la reunién.

Para rechazar la invitacion, haga clic sobre Refuse.

Si desea enviar un mensaje adicional al remitente, introduzcalo en el campo incluido al efecto.
Pulse sobre el boton OK para enviar su respuesta acerca de la peticién de invitacion.

rPor supuesto, dispone de la posibilidad en todo momento de modificar posteriormente el
estado de la reunion.

Si desea obtener mas informacién, consulte el apartado dedicado a las convocatorias de
reuniones en la ayuda en linea de Outlook.

7.9. Tareas

7.9.1. C6mo delegar una tarea

Dispone de la posibilidad de delegar una tarea en otro usuario. Para ello, abra la vista general
de tareas y haga clic con el boton derecho del ratéon sobre el icono situado a la izquierda de la
tarea en cuestién. Seleccione Asignar tarea desde el menl contextual. A continuacion, se
mostrara la ventana Delegar tarea. Introduzca la direccion de correo del usuario en el que desea
delegar la tarea en el campo En.. y pulse sobre Enviar...
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Desactivacién/Activacion de
OXtender

El usuario recibira una notificacién por correo. De forma similar a lo que sucede en el caso de
las citas, el usuario puede aceptar o declinar la tarea o establecer el estado como Tentativo. El
estado también puede modificarse posteriormente en la vista general de tareas o en la vista
detalle de cada una de ellas.

7.10. Desactivacion/Activacion de OXtender

Es posible habilitar o deshabilitar OXtender en cualquier momento desde la barra de tareas de
Windows. Para ello, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic con el boton derecho del ratén sobre el icono de OXtender.

2. Pulse sobre la opcion Deactivate para deshabilitar OXtender e interrumpir la comunicacién
con Open-Xchange Server.

3. Pulse sobre la opcidén Activate para habilitar de nuevo OXtender. Todas las carpetas de Open-
Xchange se sincronizaran de nuevo con las del servidor.

v Activated
Update
About
Exit

Figura 7.22. OXtender en la barra de tareas
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Capitulo 8. Consejos para el uso de
cuentas IMAP

Taly como se ha comentado en secciones anteriores del manual, el funcionamiento de las cuentas
IMAP es un tanto diferente al de otras cuentas de correo. La informacién incluida en esta seccion
esta pensada para facilitarle el uso de las cuentas IMAP.

8.1. Eliminacion permanente de mensajes

La eliminacion de un mensaje en una cuenta IMAP supone que, en primer lugar, se marcan los
correos para su eliminacion y posteriormente son borrados en si. Cuando se elimina un mensaje,
su texto aparece tachado y en color gris. Esto quiere decir que el mensaje ain no ha sido borrado
definitivamente.

En Microsoft Outlook® 2003, seleccione Edit | Purge deleted messages desde el menl
En Microsoft Outlook® 2007, seleccione Edit | Delete | Delete marked messages.

Dependiendo de la version de Microsoft Outlook®, existen distintas posibilidades que simplifican
el proceso de borrado definitivo de un mensaje:

* En Microsoft Outlook® 2003 puede afiadir un botén de eliminacién definitiva en la barra de
herramientas.

* En Microsoft Outlook® 2007 puede afiadir un botén de eliminacién definitiva en la barra de
herramientas. Como alternativa, puede establecer la opciéon de borrar definitivamente los
elementos que estan marcados como borrados tras abandonar una carpeta.

8.1.1. Borrado permanente en Microsoft Outlook® 2003
Cémo afiadir un botén de borrado permanente a la barra de herramientas:

Seleccione Tools | customize desde la barra de menus de Outlook. Haga clic sobre Commands
y seleccione Edit Localice Purge Deleted Messages en la columna de la derecha.
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Borrado permanente en Microsoft
Outlook® 2007

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos | Cpcones

Para agregar un comando & una barra de herramientas, seleccione una
cateqoria, arrastre el comando hacdia fuera de este cuadro de didlogo v
sugltelo en una barra de herramientas,

Categorias: Comandos:

Archivo | | | Eliminar ”~
Edicidn

Ver Recuperar

Favoritos .

Ir Lty Mover a una carpeta. ..
Her_ramlentas Copiar en una carpeta...

Acciones =

? | Purgar mensajes eliminados | B
Macros "

Barra dz menls || | =8 Marcar como leido w

coidin - [ Reorganizar comandos. .. ]

Cerrar

Figura 8.1. Ventana de personalizacion

Haga clic sobre y arrastre Purge Deleted Messages a la barra de herramientas de Outlook.
Cierre el cuadro de dialogo Customize . El resultado sera similar al de la imagen adjunta:

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

I Archivo Edicion Ver It Herramientas Accones 2
i adbueve - | o Y K |4 Responder =8 Enviar y recbir ~ | 20 Buscar (% | [ C©

N § ! ar | cibi et o buscar + | (@)|Purgar mensaies eliminados F
5 2 snagit &' | window I—"

Lista de carpetas Bandeja de entrada

Todas las carpetas ' &, |g|oe Asunto Redbido Tamafio

| = 25} Carpetas personales Mo hay elementos disponibles en esta vista,

Figura 8.2. Barra de herramientas de Outlook con la opcién Purge Deleted Messages .

8.1.2. Borrado permanente en Microsoft Outlook® 2007

Cémo afadir un botén de borrado permanente a la barra de herramientas:

Seleccione una carpeta IMAP, por. ejemplo, Inbox . Seleccione la opcién Extras | Customize.
Desde la ventana Customize acceda a la pestafia Commands . Haga clic sobre el campo Edit.
En Delete localice la entrada Purge items marked for deletion in Inbox.
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Borrado permanente en Microsoft

Outlook® 2007

Personalizar

2. [ |

Barras de herramientas

Comandos

Opciones

Para agregar un comando 3 una barra de herramientas, seleccione una
cateqgoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo v
suéltelo en una barra de herramientas.

Categorias: Comandos:

Archivo - Recuperar -

Ver 23  Mover a una carpeta...

Favoritos L )

Ir 3 Copiar en una carpefa... —

Herramientas |E |
: Purgar

Acciones g 4 4

? Purgar los elementos marcados en

Macros

Barra de menus 57 Purgar los elementos marcados en " -

Modificar seleccidn

- Reorganizar cormandos... ]

Cerrar

Figura 8.3. Ventana de personalizacion Customize

Arrastre y suelte el icono a la barra de herramientas. Cierre el cuadro de dialogo Customize .
La imagen sera parecida a la adjunta:

Escriba una pregunta -

i Archivo  Edicién Ver I Herramientas Acciones 2
24 Nuevo ~ x de 4 Responder a todos % Reenviar &'3 Purgar los. alemantosr\marcados en "Bandeja de entrada” ; i@ Snaght &1' | Window hd ;7
i @aras @ @3 £ | Mensajes IMAP - 25849 = e

Correo

«

"9 Bandeja de entrada

Carpetas favoritas
3 Inbox
[ Sent Items

=

[Buscar Bandsja de entrsds

ERIE

Organizado por: Fecha

Barra Tareas p... » X

4 diciembre2008 b
luma mi ju vi s3 do

Figura 8.4. La barra de herramientas con el boton Purge items marked for deletion in Inbox .

Cbémo eliminar elementos marcados para ser borrados sin abandonar la carpeta:

Seleccione una carpeta IMAP, por. ejemplo, Inbox .

Desde el mend, seleccione la opcion

Edit | Delete | Options. En la ventana Internet E-mail Settings escoja la pestafia General .
Marque la casilla Purge items when switching folders while online . Cierre el cuadro de

dialogo.
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Duplicacién de carpetas

8.2

!
Configuracion de correo electronico de Internet @

General | Carpetas | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

Cuenta de correo

Escriba el nombre por el que desea referirse 3 esta cuenta. Por gjemplo:
"Trabajo" 0 "Servidor de Microsoft Mail”

dani.perez@aeiou.es
Otra informacidn sobre el usuario ]

Compafia:

Correo electrdnico de respuesta:
Opciones de purga

[¥] Purgar elementos al cambiar de carpeta mientras se estd conectado

&l cambiar 3 otra carpeta, los elementos marcados para su eliminacidn en
la carpeta original se eliminan permanentemente del servidor. Los
elementos no se eliminardn de forma permanente al cambiar de carpeta
sin conexidn.

Aceptar ] [ Cancelar

L% A

Figura 8.5. Ventana Internet E-mail Settings

Duplicacion de carpetas

Existen ciertas peculiaridades asociadas al uso de carpetas IMAP en Outlook. Por ejemplo, cuando
se envia un mensaje desde una cuenta IMAP, se guarda una copia de en la carpeta Sent ubicada
en Personal Folders al principio de la lista de carpetas, en lugar de en la carpeta Sent contenida
en la cuenta IMAP. Este comportamiento puede ser corregido mediante una simple regla en
Outlook.

Por otro lado, es posible que desee reenviar todos los mensajes dirigidos a una cuenta POP3 a
una carpeta de correo IMAP, de forma que su correo personal sea accesible desde Open-Xchange
Server. Para ello, siga el procedimiento siguiente:

Seleccione la carpeta que contiene los mensajes que desea reenviar automaticamente desde la
lista de carpetas de Outlook. En este ejemplo, se ha seleccionado Inbox contenida en Personal
Folder. SeleccioneTools | Rules and Alerts desde la barra de men(s de Outlook.
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Duplicacion de carpetas

Reglas y alertas

Reglas de correo electronico | Administrar alertas |

@Ng&va regla... Cambiar regla ~ 5% Copiar... > Eliminar | # ¥ Ejecutar reglas ahora... Opdones

Re plicada en el orden mostrada) Acciones

Utilice el botdn "Mueva regla” para crear una regla.

Descripcion de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):

Aceptar I [ Cancelar Aplicar

Figura 8.6. Ventana de reglas y alertas

Pulse sobre el botdn New y seleccione la entrada Start from a blank rule. Seleccione la entrada
Check messages when they arrive y pulse sobre Next .
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Duplicacién de carpetas

Asistente para reglas [E

() Iniciar la creacién de una regla desde una plantila
Iniciar desde una regla en blanco

0 1: seleccione cudndo se deben comprobar los mensajes
Comprobar los mensajes cuando lequen
Comprobar mensajes después de enviar

Paso 2: edite la descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayadao)

Aplicar esta reala después de |a leqgada del mensaje

< Afras Siguisnte = ] [ Finalizar

Figura 8.7. Asistente de creacion de reglas - Creacion de una nueva regla

En la ventana siguiente, elija la entrada Only on this machine al final de la lista y pulse sobre
Next.
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Duplicacion de carpetas

Asistente para reglas

£Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1; seleccione condiciones

[ con dierto texto en el encabezado del mensaje

[] con derto texto en la direccién del destinatario

[] con derto texto en la direccidn del remitente

[[] asignado a la categoria cateqoria

[] mensaje del Asistente para fuera de oficina

[ con datos adjuntos

[ con un tamafio de en un intervalo determinado

[ recbido en un conjunto de fechas determinado

[ usa el formulario nombre del formulario

[ con propiedades seleccdonadas en documentos o formularios
[ el remitente est3 en la Libreta de direcciones especificada
[ invitacién o actualizacién para una reunidn

sdlo en esta maguina

iu 2: edite |a descripcion de |a regla (haga dic en un valor subrayado)

LI T . .
Aplicar esta reala después de |a leqgada del mensaje
=0lo en esta maguina

>

<

Cancelar ] [ < Atras ” Siguiente}l [ Finalizar

Figura 8.8. Asistente de reglas - Condiciones

A continuacion, escoja move it to the specified folder o move a copy to the specified folder
de la lista, dependiendo de si quiere mover el correo o copiarlo en la carpeta IMAP, tal y como
se muestra en la imagen 5. A continuacién, pulse sobre el texto "specified" subrayado en azul:
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Duplicacién de carpetas

Asistente para reglas

£Que desea hacer con el mensaje?

Paso 1; seleccione una o varias acciones
mover a la carpeta espedficada

W =signiarlo a la categoria categoriz
[ eliminarlo

(1] elirminarlo de forma permanente
[] mover una copia a la carpeta especificada

[ reenviarlo a personas o lista de distribucidn

[ reenviarlo a personas o lista de distribucidn como datos adjuntos
[] responder usando una plantilla determinada

[] marcar mensaje para accidn dentro de unos dias

[] marcar el mensaje con una marca coloreada

[1 borrar la marca del mensaje

[ marcarlo coma impartancia

[1 imprimirla

[ £

Paso 2: edite la descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayadao)

Aplicar esta reala después de |a leqgada del mensaje
=0lo en esta maguina
maover & la carpeta especificada

Cancelar ] [ < Atras ” Siguienl:e}l [ Finalizar

Figura 8.9. Asistente de reglas - Acciones

En la ventana emergente, seleccione la carpeta IMAP a la que desea mover el correo electrénico.
En el ejemplo, se esta copiando el correo POP3 de Wendy a la bandeja de entrada en el servidor
web IMAP. Pulse sobre Si.
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Duplicacion de carpetas

Reglas y alertas [z|

Elija una carpeta:

LA Borrador

] calendario
[[J Carpetas compartidas de OX Cancelar
[ Carpetas de sistema de OX
A Carpetas piblicas de QX Mueva. ..

[85 Contactos

lig Correo electrénico no deseado

éﬂ Diario

fa) Elementos eliminados

L= Elementos enviados

| Motas

& Tareas

= £§ Open Exchange

= eardesn de entrads & S

[

Al

Aceptar

|

Figura 8.10. Destino para los mensajes entrantes

En la siguiente ventana, se le preguntara si desea crear alguna excepcién a la regla. Haga clic
sobre Next. Seguidamente, podra indicar un nombre para la regla. En el ejemplo, se ha elegido
"mailbox consolidation" (consolidacién de correo) ya que describe el objetivo que se persigue,
y se ha elegido la opcién Run this rule now on messages already in Inbox. Ello implica que
la regla sera aplicada inmediatamente a los correos que ya se encuentran almacenados en la
bandeja de entrada.

Pulse sobre Finish. Cierre el cuadro de dialogo con Si.
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Duplicacién de carpetas

Rules Wizard

Finish rule setup,

Sktep 1: Specify a name For this rule

X

|Maill:u:|x consolidation  eff—

Fen 71 Setup rule options

Fun this rule now on messages already in "Inbox"
Turn an this rule

Create this rule on all accounts

Step 3: Review rule description (click an underlined walue to edit)

' Apply this rule after the message arrives
on this machine only
move it ka the Inbaox Folder

Zancel ] [ < Back Mext =

Figura 8.11. Asistente de reglas - Finalizacion
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Capitulo 9. Apéndice A: Configuracion
Cliente/Servidor

9.1. Escenario 1: S6lo POP3/SMTP

9.2

Open-Xchange Server incluye un médulo de "recepcion" POP3 asi como uno de "envio" SMTP.

En este escenario POP3/SMTP, MS Outlook esta configurado para utilizar una cuenta POP3/SMTP.
Cuando el usuario pulsa el botén de enviar y recibir correo, MS Outlook descarga los mensajes
de e-mail desde Open-Xchange Server y envia el correo saliente a través de Open-Xchange Server.
Una vez que el correo se ha descargado de Open-Xchange Server, pasa a estar almacenado
Unicamente en la bandeja de entrada de MS Outlook: en otras palabras, los mensajes dejan de
estar disponibles en Open-Xchange . Los mensajes de correo enviados se almacenan Gnicamente
en la bandeja de e-mail correspondiente de MS Outlook.

POP3 Email (Receive)

Email
Receive @ RECipient
f"’ .
MS Outlook | | OPEM-Xchange <:> Internet
Server G- Cloud )
\“JJ
send Email
Sender

SMTP Email (Send)

Figura 9.1. Escenario Par-a-Par

En esta situacion, las entradas del calendario s6lo puede ser compartidas a través del e-mail y
Unicamente con otros usuarios de MS Outlook. Las entradas del calendario se crean en el médulo
de calendario de MS Outlook, se envian mediante la opcién Invite Attendees y se elije a los
participantes con Participants; finalmente, se hace clic en Send para proceder al envio del
correo a los participantes. Una vez que los participantes han recibido el mensaje en MS Outlook,
éstos utilizan la opcién Save and Close para guardar y confirmar directamente la entrada o cita
en su calendario.

Los contactos también pueden ser compartidos a través del correo electrénico. Para ello, abra
la carpeta Contactsy acceda al menu Actions desde podra emplear la opcion Forward as
vCardpara enviar el contacto en este formato. A continuacién, se abrira la ventana New Message.
Tras seleccionar el destinatario en el campo TO: , pulse sobre el boton Send/Receive . El
destinatario podra guardar la tarjeta vCard directamente en sus contactos mediante el botén
Save and Close .

Escenario 2: Multiples cuentas POP3/SMPT

MS Outlook puede configurarse también para enviar y recibir mensajes desde varios servidores
POP3/SMTP. Este escenario contempla que Open-Xchange Server actie como una de las cuentas
de correo a las que se conecta MS Outlook.
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Escenario 3: Cuenta IMAP

Additional POP3
Account N..
Additional POP3
Account B

POP3 Email
(Receive)

Additional SMTP
Account B
Additional SMTP
Account N..

—
SMTP Email
(Send)

Z%’_77 Additional POP3
Z_\// Account A
Email
Recipient
MS Outlook :> Open-Xchange
| Semver
Email
Sender
Additional SMTP
N Account A

Figura 9.2. Escenario par a par miltiple

9.3. Escenario 3: Cuenta IMAP

Open-Xchange Server incluye funciones colaborativas tales como calendarios, libretas de contactos
y listas de tareas asi como un sistema de correo electrénico y de carpetas que puede sincronizarse
por completo con MS Outlook. A fin de poder implementar esta sincronizacién, es necesario
instalar la aplicacién OXtender para Microsoft Outlook en su equipo o dispositivo moévil soportado.
OXtender para Microsoft Outlook gestiona la sincronizacién de las entradas de calendario,
contactos, carpetas y tareas entre MS Outlook y Open-Xchange Server. El correo electrénico se
sincroniza mediante una cuenta IMAP.

Open-Xchange User(s) N..

Synchronization
- Calendar OXtender IMAP
- Contacts Account

Folders
Tasks
Email
Email Receive Recipient
OXtender
MS Qutlook Open-Xchange Server <::>
Email Send Email

Sender
Synchi OXtender IMAP
Emall Receive Account
- Email Send

Open-Xchange User(s

Figura 9.3. Escenario cliente/servidor (sélo IMAP)

La sincronizacion de las entradas del calendario, contactos, carpetas y tareas se ejecuta
automaticamente en segundo plano. Para actualizar la visualizacidn de los datos, el usuario puede
hacer clic sobre las ventanas a fin de forzar su refresco.

Los mensajes de correo se sincronizan cada vez que se hace clic sobre el botén Send/Receive
de MS Outlook.

Si se emplea esta configuracion, se afladiran carpetas adicionales a la estructura por defecto de
Outlook. Puede consultar una descripcién de los cambios en la estructura de las carpetas en este
mismo manual.
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Escenario 4: Multiples cuentas
IMAP

9.4. Escenario 4: Multiples cuentas IMAP

9.5

Algunos usuarios tienen la necesidad de sincronizar sus cuentas de correo y carpetas con varios
servidores IMAP. Esto puede llevarse a cabo facilmente con la ayuda de MS Outlook,
sincronizandolo con Open-Xchange Server. Para ello, cree una cuenta IMAP adicional en MS
Outlook.

Open-Xchange User(s) N..

[Synchronization

- Calendar - OXtender IMAP
Contacts - Account
[Folders -
[Tasks

OXtender

Email Receive

Open-Xchange Server <:>

Email Send

MS Outlook Internet

IMAP Account

ISynchronization OXtender IMAP
- Email Receive Account
- Email Send

Folders

Open-Xchange User(s) N..

[y

Email
@ Recipient

Sender

a

IMAP Server N..

[

Figura 9.4. Escenario con miiltiples modelos cliente/servidor (miltiples cuentas IMAP)

Al crear una cuenta adicional IMAP, la estructura de carpetas se amplia con una carpeta IMAP
por cada cuenta afiadida. Las carpetas IMAP individuales NO pueden ser sincronizadas entre si.
Debido a ello, se suelen utilizar varias cuentas IMAP para poder disponer de varias direcciones
de correo independientes.

Escenario 5: Modelo hibrido par a par/OXtender cliente-servidor/POP3

MS Outlook y Open-Xchange también pueden ser utilizados en un escenario hibrido para a par
/cliente-servidor. En este modelo, las entradas del calendario, contractos, carpetas y tareas se
sincronizan a través de OXtender para Microsoft Outlook, mientras que los mensajes de correo
son enviados y recibidos utilizando los protocolos POP3 y SMTP.

Este escenario supone un ahorro de espacio de almacenamiento en el servidor Open-Xchange
ya que los mensajes son enviados y almacenados en MS Outlook. Ya que, normalmente, los
usuarios suelen disponer de suficiente espacio de disco en sus equipos, esta alternativa puede
ser bastante Gtil a la hora llevar a cabo una eficaz politica de ahorro de recursos centralizados.
Una desventaja importante en este modelo es que es necesario que cada usuario haga por si
mismo el trabajo de realizar copias de seguridad de sus datos, en lugar de ser un proceso
centralizado
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Escenario 6: OXtender/IMAP/POP3

9.6

MS Outlook

[Synchronization
- Calendar
[Contacts
Folders
[Tasks

OXtender

POP3/SMTP
Account

[Email Forwarding
- Email Receive
- Email Send

Open-Xchange User(s) N..

il

POP3/
SMTP
Account

Open-Xchange Server

POP3/
SMTP
Account

Email

Recipient

Email Receive

I

Email Send

Sender

Open-Xchange User(s) N.. 1

Additional POP3 / SMTP Accounts
N..

Figura 9.5. Modelo hibrido par a par/OXtender cliente-servidor/POP3

Escenario 6: OXtender/IMAP/POP3

Open-Xchange User(s) N..

1
OXtender IMAP
Account
Email Receive
1

Email Send
OXtender IMAP
Account 1

| Open-Xchange User(s) N.. |

[Synchronization
- Calendar
[Contacts
Folders
[Tasks

Email
Recipient

| OXtender

"Intemet

MS Outlook
Cloud )

Open-Xchange Server

9

IMAP Account e

1

Email

Sender
[Synchronization
| - Email Receive

- Email Send
- Folders

INBOX Forwardin

Additional POP3 / SMTP Accounts
N..

Email Ferwarding

Figura 9.6. Modelo 2 de uso hibrido par a par y cliente/servidor - OXtender/IMAP/POP3

El modelo OXtender/IMAP/POP3 combina los beneficios de la sincronizaciéon con un servidor
central con la flexibilidad de multiples cuentas POP3/SMTP. Por ejemplo, de este modo, pueden
"juntarse" la cuenta personal y la del trabajo, sincronizarlas y hacer una copia de seguridad de
ellas de una forma centralizada. |. Ademas, pueden emplearse soluciones antivirus y antispam
para analizar las transferencias de correo POP3.

Outlook OXtender esta disefiado para cumplir exactamente con estas necesidades. Asi, MS
Outlook se utiliza para gestionar las tareas, citas y contactos, pero no para trabajar con el correo
electrénico. Para enviar y recibir mensajes de e-mail, los usuarios pueden utilizar MS Outlook
del modo habitual. En MS Outlook, sélo es necesario configurar una cuenta POP3 o IMAP en la
que se define Open-Xchange Server como el servidor de correo entrante. Asi mismo, es posible
utilizar Open-Xchange Server en Outlook como un servidor de correo saliente SMTP plenamente
funcional. Si se desea utilizar MS Outlook para trabajar con tareas, contactos y citas y aprovechar
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Escenario 6: OXtender/IMAP/POP3

todos los beneficios de Open-Xchange Server, la funcionalidad que ofrece la version estandar
de MS Outlook no es suficiente. MS Outlook s6lo soporta MS Exchange como servidor groupware.
Para poder emplear las caracteristicas de trabajo en grupo de Open-Xchange Server desde MS
Outlook, es necesario instalar Outlook OXtender. De este modo, pueden sincronizarse las tareas,
contactos y citas gestionadas en la cuenta de usuario de Open-Xchange con las guardadas en el
archivo de carpetas personales PST de MS Outlook. La integracién de Outlook OXtender se realiza
en forma de plug-in para MS Outlook, afiadiendo a éste un menu adicional. Si Outlook OXtender
esta instalado y configurado, las tareas, contactos y citas guardadas en Outlook se sincronizaran
con los datos de la cuenta de su cuenta de usuario en Open-Xchange Server.

La conexién de Outlook mediante Outlook OXtender esta basada en un interface WebDAV y
XML y trabaja con los datos en tiempo real. Ello significa que toda la informacién importante
esta disponible tanto en Open-Xchange Server como en MS Outlook.

Cuando se inicia MS Outlook, el plug-in se carga automaticamente y las tareas, contactos y citas
de Outlook se sincronizan inmediatamente con los datos almacenados en Open-Xchange Server.
Tras este proceso inicial, la sincronizacién se produce automaticamente a partir de ese momento.
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Capitulo 10. Adjunto B: Campos de
datos sincronizados

Este adjunto describe los campos de datos de Microsoft Outlook que son sincronizados con el
servidor Open-Xchange Server por el OXtender para Microsoft Outlook.

10.1. Campos de contacto sincronizados
La tabla muestra la siguiente informacién:

* Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de contacto de
Microsoft Outlook. Esta ventana de dialogo se muestra al crear un nuevo contacto o al abrir
uno existente en Microsoft Outlook.

* Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de contacto de
Open-Xchange Server. Esta ventana de dialogo se muestra al crear un nuevo contacto o al
abrir uno existente en el interfaz web de Open-Xchange Server.

La tabla esta ordenada segln los campos de contacto de Microsoft Outlook.

Microsoft Outlook Open-Xchange Server
Pestaifia | Campo de datos Pestafia | Campo de datos
General | Nombre completo | Tratamiento Negocios | Tratamiento
Nombre completo | Nombre Negocios | Nombre
Nombre completo | Segundo nombre Negocios | Segundo nombre
Nombre completo | Apellidos Negocios | Apellido
Nombre completo | Posnombre Negocios | Sufijo
Cargo Negocios | Puesto
Organizacién Negocios | Compafiia
Nameros de teléfono | Trabajo Negocios | Teléfono (profesional)
NUmeros de teléfono | Particular Privado Teléfono (privado)
Nameros de teléfono | Fax del trabajo Negocios | Fax (profesional)
Nimeros de teléfono | Mévil Negocios | Movil
Numeros de teléfono | Ayudante -~ -
Nameros de teléfono | Trabajo 2 Negocios | Teléfono (profesional 2)
Numeros de teléfono | Devolucién de llamada| -- -
Nimeros de teléfono | Automévil Adicional | Teléfono (coche)
Nameros de teléfono | Organizacién Negocios | Teléfono (compaifiia)
Numeros de teléfono | Particular 2 Privado Teléfono (privado 2)
Nameros de teléfono | Fax particular Privado Fax (privado)
Nimeros de teléfono | RDSI -- --
Nimeros de teléfono | Otro Adicional | Teléfono (otro)
Nameros de teléfono | Otro fax Adicional | Fax (otro)
Nameros de teléfono | Localizador (pager) | Privado Buscapersonas
Nimeros de teléfono | Principal -- --
Numeros de teléfono | Radio -- --
Nameros de teléfono | Télex Adicional | Télex
Nameros de teléfono | Teletipo Adicional | DTS
Direcciones | Trabajo | Calle Negocios | Calle
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Campos de contacto sincronizados

Microsoft Outlook

Open-Xchange Server

Pestafia | Campo de datos Pestafia | Campo de datos
Direcciones | Trabajo | Cédigo postal Negocios | CP
Direcciones | Trabajo | Ciudad Negocios | Ciudad
Direcciones | Trabajo | Provincia o estado | Negocios | Estado
Direcciones | Trabajo | Pais o region Negocios | Pais
Direcciones | Particular | Calle Privado Calle
Direcciones | Particular | Cédigo postal Privado Codigo postal
Direcciones | Particular | Ciudad Privado Ciudad
Direcciones | Particular | Provincia o estado | Privado Estado
Direcciones | Particular | Pais o region Privado Pais
Direcciones | Otra | Calle Adicional | Calle (otro)
Direcciones | Otra | Cédigo postal Adicional | CP (otro)
Direcciones | Otra | Ciudad Adicional | Ciudad (otro)
Direcciones | Otra | Provincia o estado Adicional | Estado (otro)
Direcciones | Otra | Pais o regién Adicional | Pais (otro)
Correo electrénico Negocios | E-Mail (profesional)
Correo electrénico 2 Privado E-Mail (privado)
Correo electrénico 3 Adicional | E-Mail (otro)
Pagina Web Negocios | URL
Direcciéne de Instant Messenger Negocios | Ml (profesional)
(Input field for comments) Privado Comentarios
(Attached files in input field) Adjuntos | Nombre de fichero
Clasificar Negocios | Etiquetas
Privado Negocios | Tipo

Detalles | Departamento Negocios | Departamento
Oficina Negocios | Numero de despacho
Profesion Privado Profesion
Jefe Adicional | Gerente
Asistente Adicional | Ayudante
Sobrenombre Privado Apodo
Coényuge/socio Adicional | Nombre del cényuge
Cumpleafios Privado Fecha de nacimiento
Aniversario Privado Aniversario

Tabla 10.1. Campos de contacto sincronizados
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Campos de cita sincronizados

10.2. Campos de cita sincronizados
La tabla muestra la siguiente informacién:

» Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de cita de
Microsoft Outlook. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva cita o al abrir una
existente en Microsoft Outlook.

+ Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de cita de Open-
Xchange Server. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva cita o al abrir una
existente en el interfaz web de Open-Xchange Server.

La tabla esta ordenada seglin los campos de cita de Microsoft Outlook.

Microsoft Outlook Open-Xchange Server

Pestafia | Campo de datos Pestafia Campo de datos

Cita A Participantes| Participantes/Recursos
Asunto Cita Descripcion
Ubicacién Cita Ubicacién
Comienzo Cita Fecha de comienzo
Todo el dia Cita Todo el dia
Finalizacién Cita Fecha de fin
Aviso Cita Recuérdame
Mostrar como | Disponible Cita Mostrar como | libre
Mostrar como | Provisional Cita Mostrar como | temporal
Mostrar como | No disponible Cita Mostrar como | reservado
Mostrar como | Fuera de la oficina| Cita Mostrar como | ausente por

trabajo

(Input field for comments) Cita Comentarios
(Attached files in input field) Adjuntos Nombre de fichero
Contactos - -
Clasificar Cita Etiquetas
Privado Cita Tipo

Tabla 10.2. Campos de cita sincronizados
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Campos de tareas sincronizados

10.3. Campos de tareas sincronizados

 Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de tarea de
Microsoft Outlook. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva tarea o al abrir una
existente en Microsoft Outlook.

» Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de tarea de
Open-Xchange Server. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva tarea o al abrir
una existente en el interfaz web de Open-Xchange Server.

La tabla esta ordenada segiin los campos de tarea de Microsoft Outlook.

Microsoft Outlook Open-Xchange Server

Pestafia | Campo de datos Pestafia Campo de datos

Tarea A Participantes| Participantes
Asunto Tarea Asunto
Inicio Tarea Fecha vencimiento
Vencimiento Tarea Fecha de comienzo
Estado | No comenzada Tarea Estado | No comenzada
Estado | En curso Tarea Estado | En progreso
Estado | Completada Tarea Estado | Completada
Estado | A la espera de otre persona| Tarea Estado | En espera
Estado | Aplazada Tarea Estado | Retrasada
Prioridad Tarea Prioridad
% completado Tarea % hecho
Aviso Tarea Recuérdame
(Input field for comments) Tarea Comentarios
(Attached files in input field) Adjuntos Nombre de fichero
Contactos - -
Clasificar Tarea Etiquetas
Privado Tarea Tipo

Detalles | Feche de finalizacién -- -
Trabajo total Detalles Duracion estimada
Trabajo real Detalles Duracién actual
Organizacién Detalles Compaiiias
Kilometraje Detalles Distancia
Facturacién Detalles Informacién de facturacién

Tabla 10.3. Campos de tareas sincronizados
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Software License Agreement

Open-Xchange Inc.
OXtender for Microsoft Outlook®
End-User License Agreement

Important — Please Read carefully. This End-User License Agreement (“EULA”) is a legal
agreement between you and Open-Xchange Inc. You (“Licensee”) agree to be bound by
the terms of this EULA by clicking “l accept” or entering “Yes” when asked whether you
accept this Agreement, or by using the software. If you do not agree, do not click “I ac-
cept” and do not enter “Yes” when asked whether you accept this Agreement, and do
not use the software.

The Software

Open-Xchange Inc. (“Open-Xchange”) has created a proprietary software program called the
OXtender for Microsoft Outlook (the “Software”), which enables users of Microsoft Outlook to
communicate with an Open-Xchange Server.

Licensees

Licensees are individuals, firms, organizations and entities - as the case may be - that purchase
licenses granting the right to use the Software in accordance with the terms of this EULA.

License Grant

Open-Xchange grants to Licensee the non-exclusive right to install, use the Software and have
the Software used by end-users authorized by Licensee, in object-code form only, under the
terms of this EULA, provided that the number of end-users authorized by Licensee to use the
Software does not exceed the number of end-users covered by the offering (as defined below
in sec. “Term and Termination”) purchased by Licensee. Licensee shall procure that end-users
authorized by Licensee to use the Software adhere to the obligations under the terms of this
EULA as if such end-users were Licensees themselves. “Use” means that Licensee may install,
use, access, run, or otherwise read the Software into and out of memory in accordance with the
documentation and the license grant from Open-Xchange. Licensee may copy the Software and
its associated documentation for Licensee’s own use (i.e., for use by one individual) and for
backup and archival purposes. Any use, copying, or distribution of the Software or its associated
documentation not authorized by this Agreement may result in the termination of the license
granted by this Agreement.

Restrictions

No Publication. Except as otherwise specifically set forth in this Agreement, Licensee may
not distribute, disclose, display, transmit, publish, resell, sublicense or otherwise transfer Software,
nor allow the distribution, disclosure, display, transmission, publication, resale, sublicense or
transfer of the Software, to any person or entity.

Limited Copies. Licensee may not copy or allow copies of the Software to be made for any
reason, except for Licensee’s own use (i.e., one individual) and for back-up and archival purposes.
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No Modifications or Derivative Works. Licensee may not make any changes or modifications
in the Software, nor may Licensee create derivative works of the Software. Licensee may not
decompile, disassemble, decrypt, extract or otherwise reverse engineer the Software. Licensee
may not remove, alter, cover, or distort any copyright, trademark or other proprietary rights
notice placed by Open-Xchange in or on the Software or its documentation.

No Unlawful Use. Licensee may not use the Software in any unlawful manner or for any un-
lawful purpose.

Term and Termination

Licensee’s license to use the Software will continue in effect for so long as Licensee continues
to subscribe to an offering that includes the OXtender for Microsoft Outlook and pay the required
subscription fees. Offering means any offering of Open-Xchange itself or of any authorized reseller
and/or webhoster providing application services. Licensee’s license will automatically terminate
upon the expiration or termination of Licensee’s subscription. In addition to any rights or
remedies Open-Xchange may have, Open-Xchange may terminate Licensee’s license and revoke
Licensee’s authority to use or have the Software used without prior notice to Licensee if Licensee
breach any provision of this Agreement. Upon the expiration or termination of Licensee’s license,
Licensee agree to destroy all copies of the Software on Licensee’s computers, disks and other
digital storage devices.

Trademarks

Open-Xchange is the sole owner of the OX trademark in the United States, the European Union
and certain other countries. Licensee may not use any Open-Xchange trademark without Open-
Xchange’s prior written consent, which Open-Xchange may withhold in its discretion.

Copyrights

Licensee acknowledges that the Software and its documentation are protected by copyright and
other laws and that Open-Xchange is the sole owner of all rights in and to the Software and its
documentation. Licensee has no rights in the Software or its documentation except as set forth
in this Agreement and in any other written agreement Licensee may have with Open-Xchange.

Infringement

In the event that a third party brings a legal action against Open-Xchange alleging that use of
the Software infringes a patent, copyright or trade secret, Open-Xchange reserves the right to
modify or replace the Software in a manner that retains the same functionality and ease of use
of the Software in all material respects, or to procure a license therefor. If Open-Xchange deter-
mines that no such alternative is reasonably available, Open-Xchange may terminate this Agree-
ment and the license created by this Agreement and Licensee will cease all use of the Software.
Open-Xchange will have no liability to Licensee as a result of such termination. This section
states the entire liability of Open-Xchange and its representatives for infringement.

78



Backups

Licensee agrees regularly to back up the data Licensee derive from Licensee’s use of the Software.
Licensee acknowledges that any failure to do so may significantly decrease Licensee’s ability to
mitigate any harm or damage arising from any problem or error in the Software.

No Warranties

Open-Xchange delivers the Software on an “as is” basis. Any reliance upon the Software is at
Licensee’s own risk. Open-Xchange is not responsible for any consequence of Licensee’s use of
or reliance upon the Software.

To the maximum extent permitted by applicable law, Open-Xchange disclaims all war-
ranties, either express, implied or otherwise, including, but not limited to, implied war-
ranties of title, merchantability, or fitness for a particular purpose.

Limitation of Liability

To the maximum extent permitted by applicable law and regardless of whether any
remedy herein fails of its essential purpose, in no event will Open-Xchange be liable for
any special, incidental, indirect, consequential or punitive damages whatsoever arising
out of this Agreement or the use of or inability to use the Software (including, without
limitation, damages for lost information, lost profits or business interruption), even if
Open-Xchange has been advised of or should have known of the possibility of such dam-
ages. In no event will Open-Xchange be liable for damages in contract, tort or otherwise
in excess of the amounts received by Open-Xchange from 1&1 for Licensee’s use of Software
during the one-year period immediately preceding the date the cause of action arises.
In no event may Licensee bring an action against Open-Xchange more than one year after
the cause of action arises. 1Some jurisdictions do not allow limitations on implied war-
ranties or the exclusion or limitation of incidental or consequential damages, so the above
limitations and exclusions may not apply to Licensee. In such jurisdictions, Open-Xchange’s
liability is limited to the greatest extent permitted by law.

Miscellaneous

Third Party Software. Portions of the Software may use or include third party software and
other copyrighted material. Acknowledgements, licensing terms and disclaimers for such mate-
rial are contained in separate agreements. Licensee’s use of such material is governed by the
terms of the applicable agreements.

No Transfer of Rights. Licensee may not transfer, sublicense or assign the rights granted
under this Agreement to any other person or entity, except that if Licensee is a Licensee with
multiple licenses, Licensee may change the end-users authorized by it to use the Software from
time to time.

U.S. Export Control Regulations. Neither the Licensee nor any end-user may export, re-export
or deliver the Software, in whole or in part, to any person or entity where such export, re-export
or delivery violates any U.S. export or national security control law or regulation. The Licensee
represents and warrants that neither the Licensee nor any end-user authorized by it to use the
Software is acting on behalf of any person, entity, or country subject to U.S. export or national
security controls.
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Government Users. U.S. Government end-users acknowledge that the Software constitutes
“commercial technical data” as that term is used in the Federal Acquisition Regulations and the
Department of Defense Federal Acquisition Regulations and that Open-Xchange owns all rights
in the Software.

Entire Agreement; Amendments. This Agreement constitutes the entire understanding be-
tween Open-Xchange and Licensee relating to the Software. This Agreement may not be
amended or changed except in writing signed by Licensee and Open-Xchange.

Waivers. No delay or failure to exercise any right or remedy provided for in this Agreement
will be deemed to be a waiver.

Severability. If any provision of this Agreement is held invalid or unenforceable, for any reason,
by any arbitrator, court or governmental agency, department, body or tribunal, the remaining
provisions will remain in effect.

Governing Law. This Agreement will be governed by and construed in accordance with the
laws of the State of New York, U.S.A., without regard to New York’s conflict of laws principles.

Jurisdiction. Both Licensee and Open-Xchange irrevocably consent to the non-exclusive juris-
diction of the United States District Court for the Southern District of New York in any legal action
or proceeding arising out of or relating to this Agreement or the transactions it contemplates.

Further Information

Open-Xchange Inc. is based in Tarrytown, New York, United States of America. For further Infor-
mation about Open-Xchange’s licensing policies or products, contact Open-Xchange at:

E-mail: info@open-xchange.com
Web: www.open-xchange.com
Open-Xchange Inc.

303 South Broadway

Tarrytown, New York 10591

Tel: +1 914 500 4020

Fax: +1 866 925 4421
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