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Préologo

Felicidades y gracias por comprar Open-Xchange Server. Open-Xchange Server es una solucién
de comunicacién basada en la combinacién de un servidor de correo electrénico eficiente y una
completa solucién de software colaborativo. Hara su trabajo diario mas facil si es un freelancer,
y mas eficiente si trabaja dentro de un equipo o un grupo. Dado que Open-Xchange es una so-
lucién basada en la web, le permite trabajar desde cualquier sitio. Puede acceder a su software
colaborativo siempre y desde cualquier lugar para ver sus E-Mails, citas, tareas y otras entradas
informativas, favoritos, asi como documentos de su empresa, de un vistazo.

Si alguna funcionalidad descrita en este manual no se encuentra en su versién de este software
colaborativo, por favor contacte con su administrador o proveedor. Dado que se trata de un
software colaborativo modular, siempre es posible afadir médulos o funcionalidades adicionales
adquiriendo una actualizacién.
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Introduccion

Desde que la aplicacién de sistemas de tecnologias de la informacién en las empresas trajera
enormes cambios a los procesos empresariales, mas y mas de estos procesos dependen del
procesamiento electrénico de datos. Tareas que solian ser realizadas en estrecha colaboracién
personal se llevan ahora a cabo asincronamente, en diferentes lugares y no exclusivamente con
personas de la propia empresa. Para cumplir la demanda resultante de coordinacién, comunicacién
y estandares de alta calidad dentro y fuera de la empresa, se ha desarrollado un perfil de requi-
sitos que es satisfecho por una solucién unificada de software llamada groupware o software
colaborativo

1. Beneficios de las soluciones de software colaborativo

Open-Xchange Server es una potente solucién de software colaborativo basado en web, puede
usarse con las mas recientes tecnologias AJAX y clientes pesados como Outlook, y se ejecuta en
una robusta plataforma Linux.

1.1. Cuidado de la relacion con el cliente

La mayoria de las empresas han reconocido que las relaciones con los clientes juegan un papel
especial en el éxito de la compafiia. A ningln cliente le gusta repetir una y otra vez su solicitud
a diferentes empleados u oir la respuesta “mi compafiero no esta y, lamentablemente, no se
cuando volvera”. La velocidad a la que cambia el mercado requiere de una estructura empresarial
rapida y adaptable, que sea capaz de resistir la presion competitiva. Las estructuras cada vez mas
planas (trabajo en equipo y en base a proyectos) elevan las demandas de comunicacién y coor-
dinacion de las partes implicadas. La 6ptima organizacion de la compafiia juega un papel central
en la comunicacién y el flujo de informacién, tanto para los procesos internos de la empresa,
como para la colaboracién con clientes, proveedores o socios. Es vital evitar interrupciones en
las estructuras de comunicacién, cerrar huecos en la informacién y acelerar el flujo de ésta.

1.2. {Qué puede hacer el software colaborativo por usted?

Las soluciones de software colaborativo como Open-Xchange Server pueden ayudarle a coordinar
mejor y mas rapidamente a empleados espacialmente distribuidos mediante la asignacion de
tareas o proporcionando un calendario obligatorio.

La nueva versién de Open-Xchange Server representa un concepto absolutamente nuevo de
software colaborativo. Las funciones individuales no se controlan ya mediante mends. En lugar
de ello, el panel muestra las funciones mas importantes de cada médulo a simple vista. Todas
las funciones que se usan menos frecuentemente son accesibles mediante un sélo clic, porque
el panel es expandible. Por tanto, puede acceder a todas las funciones con sélo unos pocos clics
- se acabd buscar entre incémodas barras de mend las funciones que necesita, lo que le llevaria
hacer dos clics en cada caso. La introduccién del panel implica una mayor facilidad de uso y una
mejor vision global.

Con el Almacén de informacién, el fondo central de informacién de Open-Xchange Server, la
informacién puede ser recuperada o hacerse accesible a otros en cualquier momento. Gracias
al control de versiones del Almacén de informacién, ninguna informacién se pierde y puede ser
accedida en cualquier momento. Las carpetas publicas, por ejemplo, le permiten poner datos
de direcciones al alcance de toda la compafiia o de un grupo de personas. Todas las modificaciones
de esos datos estaran inmediatamente disponibles para todo el mundo. Esto reduce la duplicacion
de datos y su mantenimiento.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 1



Beneficios de las soluciones de
software colaborativo

1.3.

1.4.

1.5.

Mantenimiento de la visién general

En su compania seguramente hay tareas organizativas que quizas también estén vinculadas a una
agenda, p. ej.: gestién de recursos. ;Con qué frecuencia necesita salas de reuniones, preparar
proyectores para reuniones o reservar un coche? Con la gestién de recursos puede organizar
mejor las reuniones o controlar el uso de recursos.

Funcionalidad

Open-Xchange Server sigue el exitoso concepto de un eficiente servidor de correo y software
colaborativo, y ofrece ademas funcionalidades adicionales en forma de una eficiente solucién
de software colaborativo. En la parte del servidor, usted tiene una segura y poderosa plataforma
con Open-Xchange Server y un servidor Linux.

Requisitos del sistema

Para poder usar satisfactoriamente Open-Xchange Server, deberia tener en cuenta algunos para-
metros y requisitos del sistema.

1.5.1. Resolucion/tamaiio de la pantalla

La resolucion minima de la pantalla para Open-Xchange Server es de 1024x768. Una mayor reso-
lucién permite mostrar mas informacién a la vez. Esto incrementa la facilidad de uso. Por favor,
consulte Seccion 1.1, “Conexién y desconexion”.

1.5.2. Requisitos del navegador web

Internet Explorer 7
Internet Explorer 8
Firefox (2.++)
SeaMonkey (1.++)
Safari 3.1

1.5.3. Requisitos adicionales

1.6.

Las cookies deben estar activas
JavaScript debe estar activo
Las ventanas emergentes deben estar permitidas

Es también importante saber que toda informacién mostrada en el navegador es siempre gene-
rada de nuevo por el servidor de la aplicacién. De ahi que sea absolutamente necesario no usar
los elementos de navegacion del navegador, porque podrian mostrase datos "desfasados" de la
caché interna del navegador. Mientras que el botdn "Anterior" es Gtil para recuperar rapidamente
informacién de la pagina anterior, no deberia usarse si introduce directamente nueva informacién.
Dentro del software colaborativo, es mejor depender exclusivamente del interfaz grafico de
Open-Xchange Server, con sus propios elementos de navegacion.

Seguridad

Ciertamente, la seguridad juega un papel dominante en su compafiia. Con Open-Xchange Server
ha tomado la decision correcta. El tema de la seguridad se hace especialmente importante
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Trabajo con el software colaborati-
)

cuando se comunica con sus compafieros, socios y clientes a través de Internet. Sin embargo, la
seguridad es por encima de todo una cuestiéon del lado del cliente. Con PCs en el lado del
cliente, los mas habituales clientes de e-mail y de software colaborativo (clientes pesados) en
particular, suponen un conocido problema de seguridad.

También, servidores web que no estan, como Apache, instalados en una plataforma Linux relati-
vamente segura representan un punto débil que un posible atacante podria usar para conseguir
accesso al nacleo subyacente del sistema operativo. Para el acceso externo, Open-Xchange Server
soporta cifrado SSL (el estandar en la banca) que asegura un acceso seguro a los datos de la
compafiia desde cualquier PC en el mundo.

2. Trabajo con el software colaborativo

2.1

2.2

2.3

Para incrementar y consolidar la aceptacién del usuario, es absolutamente necesario que los
usuarios trabajen tan eficiente y completamente como sea posible con el software colaborativo.
Sélo si todos los mddulos disponibles se usan eficientemente, de acuerdo a los requisitos funcio-
nales, una solucién como ésta vale realmente la pena. Notas adhesivas, aplicaciones secundarias,
libretas de direcciones externas, directorios de teléfonos y faxes y agendas telefénicas en el
movil o calendarios en la pared deberian pasar a ser historia. Cada caso de duplicacién de datos
no solo representa un gasto innecesario de tiempo, sino que también mina el concepto de solucién
colaborativa completa con almacenamiento central de datos. Piensen en ustedes como un
equipo y haganlo con todas sus fuerzas.

Mantenimiento de la visién general

Es crucial que sus usuarios mantengan siempre una visiéon general y sean capaces de decidir cémo
las distintas unidades de la avalancha diaria de informacién deben ser priorizadas. La pagina de
inicio proporciona a cada usuario una primera vision general agrupando toda la informacién
relevante del dia.

Uso real de las herramientas

Justo después de conectarse al sistema, el usuario puede ver en la pagina de inicio si han llegado
nuevos mensajes de E-Mail, si alguna tarea o cita debe ser atendida, o si hay disponibles nuevos
documentos. Por tanto, cada usuario obtiene rapidamente una visién general de los cambios en
el estado de la informacion de la compaifiia, independientemente de preferencias o prioridades
personales. Cada usuario puede, por supuesto, usar esta pagina también como punto de inicio
para pasar a las secciones individuales para obtener informacién mas detallada o para trabajar
en las tareas pertinentes.

La funcién de arrastrar y soltar también es muy eficiente. Arrastrando el ratén puede, por
ejemplo, mover rapida y facilmente citas en su calendario o mover E-Mails a diferentes carpetas,
etc. Si usa sistematicamente esta funcion, su trabajo diario puede organizarse muy facilmente y
usted se podra concentrar de nuevo en lo esencial.

Privacidad

A pesar de la filosofia de equipo, la ingeniosa administraciéon de usuarios y grupos de Open-
Xchange Server le garantiza que la informacién privada y personal y los datos de cada usuario
estan completamente a salvo del publico.
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Ahora estamos listos para poner-
nos en marcha

2.4. Funcionalidad internacional

Open-Xchange Server esta orientado en muchos aspectos a las necesidades de las compaiiias
que operan a nivel internacional. El interfaz colaborativo esta disponible en aleman, inglés,
francés, espafiol, neerlandés y sueco. Cuando se realiza la conexién con el software colaborativo,
el usuario puede seleccionar uno de estos seis idiomas.

2.4.1. Zona horaria y fecha

En la seccion de configuracidon puede definir en qué zona horaria esta trabajando actualmente.
Las citas existentes se muestran correctamente de forma automatica cuando se cambia la zona
horaria. De esta forma siempre puede mantener una vision completa, incluso de las citas en el
extranjero.

2.4.2. Juegos de caracteres internacionales

El interfaz web admite completamente juegos de caracteres UTF-8. Las entradas realizadas via
el interfaz web pueden contener caracteres extranjeros. Los emails pueden enviarse con caracteres
codificados en UTF-8.

3. Ahora estamos listos para ponernos en marcha

Si la funcionalidad del servidor de E-Mail le hizo decidir gestionar su E-Mail con Open-Xchange
Server, esperamos que esta introduccion sea capaz de impresionarle con la funcionalidad de un
potente software colaborativo.

Las siguientes paginas le ofreceran documentacion detallada de todas las fuciones de Open-
Xchange Server. El esperado entusiasmo de sus colegas garantiza que automaticamente los res-
tantes se motivaran, y que el cambio a su nueva intranet basada en Open-Xchange Server ocurrira
por si solo.

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2009



Capitulo 1. La pagina inicial de
Open-Xchange

Después de conectarse satisfactoriamente, vera la pagina de inicio de Open-Xchange Server.
Antes de describir la Pagina de Inicio con mas detalle, por favor busque algo de informacion
general y un resumen sobre cobmo conectarse y desconectarse.

1.1. Conexién y desconexion

1.1.1. Conexion

Al conectarse usted se autentifica como usuario con su nombre de usuario. Después de conec-
tarse puede acceder a todos los objetos compartidos. Tras abrir el software colaborativo, vera
un formulario de conexién con un usuario y una contrasefia. Tenga en cuenta que los campos
distinguen entre mayusculas y mindsculas. Si introduce una informacién de conexién incorrecta
se mostrara un mensaje de error. Repita los pasos de conexidn asegurandose de teclear los datos
de conexidn correctos.

el Open-¥change Server

lser name: |juan_escobar

Paggward: e

| Login |

Build: .6.0-6610, 2008-08-26 09:38:33 |

Figura 1.1. Conexion al interfaz web de Open-Xchange Server.

A j Resolucién de pantalla

Open-Xchange Server requiere de una resolucién de pantalla minima de 1024 x 768. Una
resolucién de pantalla aln mayor hara que el uso de Open-Xchange Server sea mas comodo.
Una resoluciéon de pantalla inferior puede afectar a la visualizacién de las funciones disponi-
bles en el panel. Se podran mostrar al mismo tiempo menos funciones. Puede expandir todas
las funciones paso a paso utilizando las flechas que se muestran en el panel. Se recomienda
desactivar la Caja de Informacion en las opciones generales, y expandir el arbol de carpetas
mediante el punto de arrastre situado bajo dicho arbol de carpetas. Cambiar la barra de
médulo a la vista de icono también ahorra espacio. Por favor, consulte en Seccién 1.3, “La
barra de Médulo”.

1.1.2. Desconectar

Cuando finalice su sesién debe desconectarse del software colaborativo. Para ello, pulse en el
botén Desconectar de la esquina superior derecha del interfaz del software colaborativo.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 5



La Pagina de Inicio

1.2. La Pagina de Inicio

Tras conectarse mediante el interfaz del software colaborativo, se le informara inmediatamente
de sus nuevas citas y tareas. Si se le ha invitado a una cita vera una ventana emergente; en ella
puede ver una breve descripcion de dicha cita, asi como confirmarla o rechazarla.

La pagina de Inicio proporciona un resumen de algunos datos importantes. La pagina de Inicio
sirve como resumen de las citas y tareas del dia en curso. En principio se muestran los primeros
cinco elementos. El nimero de elementos mostrados se puede cambiar en las opciones de la
pagina de Inicio.

Adicionalmente, se le informara cuando otros usuarios establezcan citas con usted o creen nuevas
tareas. También puede ver entradas creadas en el Almacén de Informacion asi como notificaciones
sobre mensajes de E-Mail nuevos o no leidos. Se proporciona informacién sobre médulos indivi-
duales en la seccion Seccion 1.3, “La barra de Médulo”

: g’ ®) | Desconectar |
Juan Escobar Muewo  Ajustes rapidos -
p— . — | ] f - :
QI m 5] B o @ Mostrarcuadro'de.mformacmn
[ Mostrar ayuda rapida
Carietas Mostrar mini-calendario
= @ Juan Escobar - 'L_W
= () E-Mail

= [T calendario
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Cuadro de informacion

Mo hay E-Mails sin leer.
E-Mail: 1.51% 97,66 MB
Fichero:  0.17% 4,88GB

Figura 1.2. La pdgina inicial de Open-Xchange

La pagina de Inicio esta dividida en muchas secciones. En la barra de titulo, que permanece igual
en todos los médulos, encontrara las funciones basicas de Open-Xchange Server. Un icono de
progreso, que se anima si hay actividad en curso, con el que puede descargar los datos nuevos
del servidor; también iconos para abrir las ventanas Ajustes y Ayuda. Ademas, encontrara un
icono de desconexion con el que puede desconectarse del sistema si quiere salir de Open-
Xchange Server.

1.3. La barra de Moédulo

Bajo la barra de Menu de la izquierda de su pantalla, puede ver la barra de médulos del software
colaborativo. Usando los iconos correspondientes puede acceder directamente a cualquiera de
los médulos de Open-Xchange Server.
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Figura 1.3. Barra de médulos

La barra de médulos se puede expandir mediante una pequefia flecha situada en la esquina su-
perior derecha de dicha barra. Los iconos de médulos se reordenaran unos junto a otros, en vez
de unos debajo de otros si hace clic con el botén izquierdo del ratén en la flecha. Adema, se
repliega la barra lateral completa. Puede cambiar la vista en cualquier momento pulsando en la
flecha.

1.3.1. La Pagina de Inicio

Una pulsacién en el icono Inicio nos devuelve a la pagina de Inicio.

1.3.2. El médulo Email

Email - una pulsacién en el icono Email nos lleva a la vista dividida horizontalmente de la bandeja
de entrada de E-Mail. En el médulo Email puede gestionar y componer sus emails. Para mas in-
formacién lea Capitulo 2, E-Mails

1.3.3. El médulo Calendario

Una pulsacion en el icono Calendario le lleva inmediatamente a la vista de dia del calendario.
En el médulo Calendario puede gestionar sus citas personales, las citas de su equipo y todas las
compartidas y publicas, e informacién sobre ellas. Para mas informacién, lea Capitulo 4, Calen-
dario

1.3.4. El médulo Contactos

Una pulsacion en el icono Contactos le lleva inmediatamente a la vista de direcciones de su lista
de contactos y las de sus compafieros. Siempre puede cambiar los ajustes de vista predeterminados
en las Preferencias del médulo. En el médulo Contactos puede gestionar sus contactos perso-
nales y todos los contactos compartidos y publicos, e informaciéon sobre ellos: direcciones privadas
y de trabajo, nimeros de teléfono y fax, etc. Para mas informacién, lea Capitulo 3, Contactos.

1.3.5. El moédulo Tareas

Una pulsacion en el icono Tareas le lleva inmediatamente a la vista dividida hor. de la lista de
tareas pendientes. Siempre puede cambiar los ajustes de vista predeterminados en las Preferencias
del moédulo. En el médulo Tareas puede gestionar sus tareas personales y todas las acciones
compartidas y publicas concernientes a ellas: fechas de inicio y fin, estado, importancia, miembros,
etc. Para mas informacion, lea Capitulo 5, Tareas.
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Estructura de carpetas

1.3.6. El moédulo Almacén de informacion

Una pulsacién en el icono Almacén de informacién le lleva a la vista de lista del Almacén de in-
formacién. En el médulo Almacén de informacion puede hacer que sus propios documentos,
contribuciones o favoritos, estén disponibles para sus compafieros, o beneficiarse del conocimiento
de otros. Para mas informacion, lea Capitulo 6, Almacén de informacién

1.4. Estructura de carpetas

Bajo la barra de titulo del médulo puede ver una estructura de carpetas que proporciona un
resumen del contenido de las carpetas de Open-Xchange. Si quiere un mejor resumen y ordenar
sus contactos, citas y tareas, de distintas formas, cree una subcarpeta bajo cada carpeta. Puede
verse un ejemplo de todo esto en la figura siguiente.

Juan Escobar

L= IS IR

Carpetas

-l & Juan Escobar

+ 1" E-Mail

# 7 Calendario

+ £ Contactos
Tareas

-ﬂ' Carpetas publicas

+

+

'.-_I Carpetas compartidas

+

1 Almacén de informacion

Figura 1.4. Estructura de carpetas

Se proporciona informacién detallada tanto sobre la gestiéon de carpetas como sobre pemisos
de acceso en el capitulo Ajustes, en la seccién Seccién 8.8, “Gestiéon de permisos”.

1.5. El Panel

En el panel encontrara todas las funciones fundamentales disponibles en cada médulo. El panel
esta ubicado bajo la barra de titulo. Desde el panel siempre puede acceder directamente a todas
las funciones importantes. Puede ver las demas funciones pulsando en la flecha pequefia ubicada
bajo las funciones mostradas. Al pulsar en la flecha se expandira el panel. Dependiendo del nu-
mero de funciones seran necesarias mas o menos pulsaciones. El panel reemplaza a la barra de
menq, y por tanto a las complicadas busqueda y navegacion por mendus.
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Figura 1.5. Funciones del Panel

1.5.1. Iconos para crear objetos

En la parte superior derecha de la ventana puede redactar nuevos E-Mails, en la seccién Nuevo,
pulsando en el icono Email. La flecha ubicada bajo los iconos nos proporciona mas opciones.
Ademas, aqui puede abrir un cuadro de dialogo que le permite crear listas de distribucion.

1.5.2. Arrastrar-y-soltar

Puede hacer su trabajo diario mucho mas eficiente utilizando la funcién de arrastrar-y-soltar.
Arrastrando el raton puede, por ejemplo, mover facil y rapidamente citas en el calendario o E-
Mails a otras carpetas, etc. Si usa esta funcién adecuadamente, su trabajo diario se puede orga-
nizar muy facilmente y puede concentrarse de nuevo en lo importante.

1.5.3. Mena contextual

En los médulos E-mail, Citas, Contactos, Tareas, y Almacén de informacién se puede acceder
a las funciones mas importantes mediante el mend contextual.

Para abrir el menud contextual, seleccione uno o mas objetos y haga clic con el botén derecho
del ratén en uno de ellos.

Si se usa adecuadamente el menu contextual se evita una gran cantidad de pulsaciones de ratén.

En el modulo E-mail puede, por ejemplo, responder, reenviar o eliminar un e-mail, mediante el
men( contextual.

1.5.4. Atajos de teclado

En los médulos E-Mail, Citas, Contactos, Tareas y Almacén de informacién, algunas funciones
también se pueden desactivar mediante atajos de teclado.

Ej., en el modulo E-mail se puede borrar un e-mail seleccionado con la tecla Supr.

1.5.5. Ajustes Rapidos

En los Ajustes rapidos puede ver las Ayudas rapidas y la Caja de informacién seleccionando
la casilla de seleccién adecuada.

1.5.5.1. Las Ayudas rapidas

Las Ayudas rapidas son particularmente Utiles al principio y se pueden desactivar mas adelante.
Las Ayudas rapidas muestran informacion sobre funciones concretas cuando se mueve el ratén
sobre ellas. Se muestran en la campo gris situado bajo el panel. Se pueden ver u ocultar las
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El area de contenido

Ayudas rapidas; para ello, seleccione o deseleccione la casilla de seleccién que hay junto a la
funcién del panel Ayudas rapidas.

1.5.5.2. Caja de informacion

Cuando esta activa, la Caja de informacidén se muestra bajo la estructura de carpetas. Muestra
el estado de su bandeja de entrada y le informa sobre su uso. Para mostrar u ocultar la Caja de
informacién en el panel, seleccione o deseleccione la casilla de verificacion que hay junto a la
funcion del panel Caja de informacioén. Si cierra la Caja de informacion pulsando en el botén
cerrar de la esquina superior derecha de la ventana, tendra que reactivar la funcién Caja de in-
formacién para verla de nuevo.

1.6. El area de contenido

1.6.1. Los paneles de médulos

Pagina de inicio

T Calendario < [ ) E-Mail =k

| £-3

Jueves Mingin elemento disponible
271152008 11:00 Management Update

Semana siguiente

0522008 0330 Monthly Sales Meeting
Luego

1122008 11:00 Management Update
02101/2009 0g:30 Manthly Sales Meeting

{i"] Almacén de informacion e E\ﬁ] Tareas e

Mingln elermento disponible Minguiin elemento disponible

| 1.3
| -3

Figura 1.6. Area de contenido incluyendo paneles de médulos

Bajo el panel se muestra el area de contenido. Este area de contenido esta dividida en varios
paneles de modulo que muestran varios elementos. En principio se muestran los siguientes pa-
neles de médulos:

* El panel del médulo E-Mail representa los E-Mails no leidos mas recientes mostrando el remi-
tente, el asunto, y la fecha y hora del envio.

* El panel del médulo Calendario muestras sus citas actuales, Ej. las citas de hoy, citas de los
dos préximos dias, citas de la préxima semana o posteriores. De cada cita se muestra la fecha,
la hora y la descripcion.

10
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El area de contenido

El panel del médulo Tareas muestra las tareas actuales, Ej. las de hoy, las de los préximos dos
dias, las de la préxima semanas y las posteriores. De cada tarea se muestra el asunto, la fecha
y la prioridad.

El panel del médulo Almacén de informacion muestra los elementos actuales del Almacén
de informacion, Ej. elementos tanto de su propio Almacén de informacién como de carpetas
del Almacén de informacion compartidas por otros usuarios.

Las siguientes funciones son accesibles desde los paneles de médulos:

Pulsando en la barra de titulo de un panel de mddulo se abre el médulo correspondiente.

Pulsando en un elemento de un panel de médulo se abre el médulo correspondiente y se
muestra el elemento en la vista detalle.

Si mueve el puntero del ratén sobre un elemento de un panel de médulo se muestra una
nota emergente tras un pequefio retraso. Puede encontrar informacion sobre los elementos
emergentes en Seccion 1.6.2, “Elementos emergentes”

Los paneles de médulos se pueden personalizar:

.

Puede cambiar la anchura de un panel de médulo. Para ello utilice el punto de arrastre situado
entre los paneles de médulos.

Puede cambiar la posicién de los paneles de modulos. Para mover un panel de moédulo pulse
en el icono Mover y arrastre el panel a la posicion deseada. Mientras mueve el ratén podra
ver los cambios en la disposicién. Para terminar suelte el botén del ratén.

Puede decidir qué paneles de moédulos mostrar y la cantidad de elementos que apareceran
en un panel de moédulo. Para mas informacion lea el capitulo Opciones.

Puede integrar médulos UWA en paneles de médulos. Un médulo UWA muestra dinamicamente
informacion de Internet, como por ejemplo la previsidn meteorolégica local. Se puede encontrar
informacién sobre como configurar y mostrar médulos UWA en Seccién 8.10.2, “Modulos
UWA”
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Mini calendario

1.6.2. Elementos emergentes

1.7
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Figura 1.7. Elementos emergentes en un panel de médulo

Una nota emergente muestra detalles del elemento sobre el que se encuentra el puntero del
ratén.

Cémo usar los elementos emergentes:

» Para mostrar una nota emergente posicione el puntero del ratén sobre un elemento del area
de contenido. Tras un pequefio retraso se mostrara la nota emergente.

* Mientras el puntero del ratén se mantenga sobre el elemento o dentro del mensaje emergente,
éste sera visible.

* Se puede mostrar diferente informacién mediante las pestafias de la parte superior del men-
saje emergente.

 Para cerrar el mensaje emergente mueva el puntero del raton fuera de él.

Se puede encontrar mas informacion sobre los contenidos de los elementos emergentes en los
capitulos sobre médulos individuales. Se puede encontrar informacién sobre como configurar
los elementos emergentes en Configuracion de elementos emergentes

Mini calendario

En la parte inferior de la pagina de Inicio puede ver el mini calendario, que le permite ver rapi-
damente citas de una fecha o periodo de tiempo concretos.

El calendario muestra no sélo la fecha y semana de calendario actuales, sino que también le
permite acceder directamente a sus citas de una fecha concreta. Por ejemplo, si selecciona el
23 de Diciembre de 2007, vera todas las citas de la fecha mostrada en la vista de dia del Calen-
dario. Si selecciona una semana completa en vez de una fecha concreta, vera todas las citas de
dicha semana en la vista de semana del Calendario. Haga doble clic en el dia deseado en el
calendario para crear una nueva cita para ese dia. Se abrira una ventana en la que podra confi-
gurar una nueva cita. El dia actual se mostrara con un marco alrededor y se resaltara con un
color distintivo mientras que los demas dias para los que se configuraron citas se mostraran en

12
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Caja de informacién

negrita. Si en el mini calendario pulsa en un dia distinto al actual, el dia actual permanecera ro-
deado por un marco y el Gltimo seleccionado se resaltara con un color. Dispone de informacion
mas detallada sobre la gestién del Calendario y las Citas en Capitulo 4, Calendario.

1.8. Caja de informacién

La Caja de informacion, ubicada bajo el mini calendario, contiene informacién sobre nuevos
mensajes de E-Mail y el uso actual de la carpeta de correo.

1.9. Gestion de carpetas

La gestion de carpetas sirve como el sistema de carpetas de la empresa que le permite crear
nuevas entradas en el calendario, contactos, tareas, documentos, favoritos, y otros elementos
informativos. Cada elemento se organiza en una estructura de directorio para permitir una mejor
vision general. Para cambiar a una de las carpetas mostradas, pulse en ella con el botén izquierdo
de su ratén. Se proporcionan mas detalles sobre la gestidon de carpetas en Capitulo 8, Ajustes
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Capitulo 2. E-Mails

Pulse sobre el icono médulo de E-Mail situado en la barra de navegacion para acceder al inter-
face de administracion del médulo de correo electrénico Open-Xchange Server. Desde aqui,
podra gestionar de un modo sencillo toda su correspondencia electrénica utilizando simplemente
el navegador. Alternativamente, puede acceder también al médulo médulo de E-Mail desde el
arbol de directorios pulsando sobre cualquier carpeta que contenga mensajes de correo.

Cada una de las cuentas de correo configuradas dispone de su propia carpeta dentro del arbol
de directorios. Puede obtener mas informacién acerca de cémo configurar varias cuentas de
correo electrénico en Seccién 8.11.3, “Cuentas de E-Mail adicionales”.

Desde el médulo médulo de E-Mail, podra leer mensajes de correo, escribirlos o gestionar los
ya existentes.

st ) T
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Cuadro de informacion

Mo hay E-Mails sin leer.
E-Mail: 1.51 97,66 MB
Fichero: 017" 4,82GB

@PanJ .2.html (328 bytes), [=d Please_call_me.em|

Figura 2.1. Vista general del médulo E-Mail.

2.1. El panel de funciones del médulo E-Mail.

Todas las operaciones mas comunes relacionadas con el e-mail, tales como, por ejemplo, la
creacion, respuesta y reenvio de disponibles desde el panel principal del médulo. A continuaciéon
se describe con mas detalles cada una de las opciones. Desde el panel, puede cambiar la vista
de los mensajes contenidos en el médulo de E-Mail y. Asi mismo, existe una Gtil funcién de
busqueda. Si hace clic sobre la pequefia flecha ubicada en la esquina superior derecha, podra
activas la funcion Mostrar cuadro de informacion . Las secciones siguientes describen las fun-
ciones de este médulo en mas detalle.
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Vista general del moédulo E-Mail.

2.2. Vista general del médulo E-Mail.

Cuando selecciona el icono de E-Mail, la ventana general pasa a mostrar el médulo E-Mail en
la vista Division Hor. Desde el panel, puede cambiar el modo de vista correspondiente al médulo
de E-Mail . Para ello, elijala desde el panel Ver .

Cuando se visualiza un mensaje en formato HTML con enlaces a graficos externos, éstos no se
muestran por defecto, a fin de proteger su privacidad. El mensaje de advertencia correspondiente
se muestra por encima del apartado Asunto. Para mostrar las imagenes, haga clic sobre Cargar
graficos.

Puede obtener mas detalles acerca de como configurar esta opcién en ;Bloquear la precarga de
imagenes externas enlazadas?.

Si el sistema sospecha de que un e-mail determinado constituye una amenaza potencial de
phishing, se mostrara una advertencia por encima de la cabecera del correo en cuestion.

La barra de titulo de la ventana muestra la ruta de la carpeta seleccionada en el arbol de direc-
torios. Puede navegar a través de la ruta haciendo clic en cada uno de los enlaces que la compo-
nen.

La ruta esta acompafada del niUmero entre paréntesis de mensajes contenidos en la carpeta de
correo. Si existen mensajes que aln no han sido leidos, se indica también su nimero.

2.2.1. Division Hor

La lista de correos en la vista horizontal muestra el remitente y asunto del e-mail, la fecha en la
que fue recibido, su tamafio y las.

Si elige la vista Division Hor, el e-mail seleccionado se muestra por debajo de la lista de correos.
Si hace clic sobre el correo, puede leer el contenido completo del mensaje.

Si sefiala un correo mediante el botén izquierdo del ratén, podra desplazarse por la lista de
mensajes utilizando las teclas de cursor flecha arriba y flecha abajo.

2.2.2. Division Vert

La configuracion de vista vertical muestra al remitente y el tema del mensaje, su fecha y el tamafio
de éste asi como.

En esta vista, el contenido del mensaje seleccionado se muestra a la derecha de la lista de correos.
Si hace clic sobre el correo, puede leer el contenido completo del mensaje.

Si sefiala un correo mediante el boton izquierdo del ratén, podra desplazarse por la lista de
mensajes utilizando las teclas de cursor flecha arriba y flecha abajo.

2.2.3. Vista Lista

Este modo muestra simplemente un listado con los mensajes de correo con el fin de proporcionar
un aspecto rapido del buzén de correo. Se muestran el remitente, asunto, fecha de recepcion,
tamafo del mensaje y.

Si desea abrir un mensaje especifico, sefiale el correo con el botén izquierdo del ratén desde las
vistas Divisién Hor o Divisién Vert, accesibles desde el panel Ver. También puede hacer un doble
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La funcién Buscar

2.3

2.4

clic sobre el e-mail para abrirlo. Es este caso, se visualizara en una ventana independiente en lugar
de la principal.

Si sefiala un correo mediante el botén izquierdo del ratén, podra desplazarse por la lista de
mensajes utilizando las teclas de cursor flecha arriba y flecha abajo.

La funcion Buscar

Puede realizar basquedas de mensajes o remitentes especificos mediante la caracteristica Buscar
contenida en el panel del mismo nombre. Esta caracteristica le permite buscar, en la carpeta que
se encuentre abierta en ese momento, el texto que desee introduciéndolo en el campo Buscar
. Mediante esta opcién, puede buscar palabras concretas en los mensajes 0 mostrar todos los
correos de un determinado remitente. Si desea ocultar la funciéon de busqueda, haga clic sobre
la pequefia flecha ubicada en la esquina superior derecha del panel. Si pulsa sobre la flecha, la
opcién Buscar podra desmarcarla de la lista. Si desactiva la funcion, el campo de busqueda
desparecera del panel. Por supuesto, siempre puede volver a activarla marcandola de nuevo en
la lista.

SI necesita buscar un remitente concreto, introduzca su nombre en el campo Buscar , o haga
uso de los comodines (caracteres * 0 ?) o una combinacién del nombre y los comodines. No se
tendra en cuenta si el texto esta en mayUsculas o mindsculas.

Una vez introducida la cadena de caracteres, haga clic sobre Buscar para iniciar la busqueda.
Puede emplear los comodines tal y como se describe a continuacion:

* ma o *ma* => se mostraran todos los elementos guardados en la carpeta abierta en ese mo-
mento que comiencen por "ma".

* m???n => se visualizaran todos los elementos de la carpeta abierta en ese momento que
contengan exactamente tres letras entre la "m" y l[a "n" (por ejemplo, Marin, Marino o Merino,
pero no Manuel o Mantilla).

Tan pronto como finaliza la busqueda, se muestran sélo aquellos mensajes coincidentes con el
criterio introducido.

Si, tras realizar una busqueda, desea restaurar la visualizacién de los mensajes de la carpeta
abierta en ese momento, haga clic sobre la opcién Limpiar contenida en la ventana Buscar del
panel.

De esta forma, se borra la cadena de caracteres introducida previamente en el campo Buscar
asi como la lista de mensajes encontrados, mostrandose de nuevo todos los correos contenidos
en la carpeta.

Cuadro de informacion

El cuadro de informacién muestra detalles adicionales relacionados con la funcién empleada en
un momento determinado. La informacién se muestra bajo el panel tan pronto como se desplaza
el cursor del raton sobre el texto correspondiente. El cuadro de informacion puede ser activado
en el modulo E-Mail pulsando sobre la pequefia flecha ubicada en la esquina superior derecha
del panel principal. A continuacién, se mostrara la opcién Mostrar cuadro de informacién en
la lista de opciones. Puede habilitarla haciendo clic en la casilla adjunta para marcarla.
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lo E-Mail

2.5. Ventanas emergentes en el médulo E-Mail

2.6

2.7

2.8

Las ventanas emergentes estan disponibles en las vistas Divisidén Hor, Division Vert y Lista. Puede
obtener mas detalles acerca de cdmo utilizar las ventanas emergentes en Seccién 1.6.2, “Elementos
emergentes”. Una ventana emergente incluye las siguientes pestafias:

* La opciéon General incluye:

» Elicono del médulo E-Mail.

» El asunto y el remitente del mensaje.

* Elicono de estado que muestra si un mensaje ha sido leido y respondido.

* El cuerpo del mensaje. Dependiendo del tamafio del correo, es posible que sélo se muestren
las primeras lineas del mensaje. Al pulsar sobre el texto, se muestran mas lineas. Si se hace
clic por segunda vez, se visualizar todo el contenido del mensaje. Si se pulsa una tercera
vez, se regresa a la vista original.

+ La pestafia Adjuntos. El nimero entre paréntesis informar de la cantidad de adjuntos. Si el
mensaje incluye adjuntos, se mostraran los siguientes elementos para cada uno de ellos:
* El nombre, tamafio y tipo del adjunto.
* Unos iconos para abrir y guardar el adjunto.

Puede obtener mas detalles acerca de cémo configurar las ventanas emergentes en Configuracién
de elementos emergentes.

Cémo consultar los mensajes

Existen varios métodos para leer los mensajes de correo. Tanto en las vistas Division Hor como
Division Vert, simplemente es necesario hacer clic sobre el mensaje deseado con el botén izquierdo
del ratén. A continuacién se mostrara en la ventana situada por debajo o junto a la lista de correos.
Haga un doble clic sobre el mensaje para abrirlo en una ventana nueva. Esto facilita la visualizacién
de mensajes especialmente extensos.

Los iconos mas y menos situados a la izquierda del Asunto le permiten abrir o cerrar el encabe-
zamiento del mensaje.

Como anadir un contacto de e-mail a la libreta de direcciones

Las direcciones de correo pueden ser afiadidas a la libreta de direcciones arrastrandolas y soltan-
dolas o a través de un menu contextual. Haga clic sobre la direccién de correo electrénico en
el campo Remitente y arrastrela hasta su carpeta de contactos o pulse el botén derecho del
ratén y selecciona la opcién Anadir a libreta de direcciones. Seguidamente, se abrira la ventana
Contacto desde la que podra afiadir un contacto nuevo

Si esta escribiendo un E-Mail a un destinatario que no esta aun almacenado en su carpeta de
contactos, su direccién se guardara automaticamente en la carpeta Direcciones recopiladas.
Puede desactivar esta funcion en los ajustes de E-Mail. Por favor, consulte ;Guardar automatica-
mente direcciones de E-Mail en la carpeta Direcciones recopiladas?.

Mostrar fuente

Si desea consultar la informacién de origen del mensaje, seleccione éste y pulse sobre la opcién
Mostrar fuentecontenida en el panel E-Mail. También puede accederse a la opcién Mostrar
fuente mediante el menu contextual.
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Los datos de origen se visualizaran en una ventana independiente. Desde el menu contextual,
puede copiar el contenido al portapapeles.

2.9. Adjuntos de correo

Si el mensaje de correo contiene un adjunto, se muestra un icono en forma de clip en la primera
columna de la lista de e-mails. Acceda a la vista Division Hor o Division Vert para abrir o guardar
el archivo adjunto. A continuacién, se abrira el mensaje de correo la ventana principal, mostrando
el adjunto en la seccién inferior de ésta. Si el adjunto no esta comprimido, podra abrirlo con un
doble clic o a través de la opcion Abrir del mend contextual. Si desea guardar el adjunto, pulse
sobre su nombre y escoja la opcién Guardar como . Seguidamente, se abrira un cuadro de dia-
logo donde podra abrir el adjunto o escoger una ubicacién para guardarlo. El cuadro de dialogo
poseera un aspecto diferente dependiendo del navegador y la configuracion de éste.
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Figura 2.2. Como guardar los adjuntos de un mensaje de correo

También puede guardar el adjunto en el almacén de informacién (InfoStore). Para ello, haga clic
sobre Guardar en almacén de informacion desde el menu contextual. A continuacién, podra
asignar un titulo y seleccionar una carpeta del almacén donde guardar el adjunto pulsando sobre
el botéon Carpeta .

También puede ejecutar las opciones Abrir, Guardar como y Guardar en almacén de informa-
cion mediante el menu contextual. Para ello, seleccione el adjunto y pulse el botén derecho del
ratén sobre él.

Si el tamafio del adjunto excede la cuota permitida recibira un E-Mail con un enlace al Almacén
de informacién. El fichero adjunto se almacena ahi durante un tiempo determinado.

2.10. Como responder a un mensaje de correo electrénico

Para responder a un mensaje, seleccione éste y haga clic sobre la opcién Responder situada en
el panel E-Mail . Si el campo CC contiene otros destinatarios y desea enviarles la respuesta
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también a ellos, seleccione Responder a todos. Mediante las opciones de configuracién de correo,
puede establecer qué destinatarios han de ser incluidos en los campos "Para" y "CC". Si desea
obtener mas informacidn, consulte la seccion Al "Responder a todos":. En ambos casos, el men-
saje se abrira en una ventana independiente. Seguidamente, escriba la respuesta y pulse sobre
el icono ubicado en el panel Enviar. Puede hacer uso también de otras opciones tales como
agregar un adjunto o formatear el texto, la cuales son descritas en la secciéon Seccién 2.11,
“Creacién de mensajes nuevos”.

Adicionalmente, puede emplear las opciones Responder y Responder a todos mediante el
menu contextual.

2.11. Creacién de mensajes nuevos

Para crear un nuevo mensaje de e-mail, haga clic sobre el icono situado en el panel Nuevo . A
continuacién, se abrira una ventana independiente en la cual podra escribir el texto del mensaje.

Si se encuentra en las vistas Division Hor o Division Vert, puede abrir la ventana de creacién de
mensajes realizando un doble clic sobre el espacio vacio situado bajo del listado de mensajes.

2.11.1. Para

Introduzca la direccién de correo del destinatario en el campo Para . Si quiere enviar el mensaje
a varias personas, introduzca sus direcciones separadas por comas. Los destinatarios incluidos
en el campo Para pueden ver las personas a las que va dirigido el mensaje si éstas estan incluidas
en los apartados Para y CC . Los destinatarios incluidos en el campo Para no pueden, sin embargo,
ver las direcciones incluidas en el apartado BCC . Al teclear dos o mas caracteres de la direccion
de correo, se mostrara la lista de destinatarios que incluyen éstos. El orden de la lista se establece
teniendo en cuenta la frecuencia con que se utilizan las distintas direcciones de correo, aunque
los usuarios internos se muestran en primer lugar. Seleccione el destinatario deseado haciendo
clic sobre él con el botén izquierdo del ratén o mediante las teclas del cursor. Este comporta-
miento s6lo se manifiesta si la opcidn correspondiente se encuentra activada. Por favor, consulte
¢Activar el autocompletado de direcciones de E-Mail?. Puede buscar destinatarios concretos ha-
ciendo clic sobre el botéon Para . Si lo hace, se mostrara un cuadro de dialogo con un campo
denominado Buscar . Introduzca el nombre del destinatario o sus primeras letras y pulse sobre
Ir. Automaticamente se mostrara un listado con los resultados de la busqueda. Seleccione el
destinatario deseado mediante un clic de ratén y pulse sobre Afadir Para. Si hace clic sobre el
botén OK aceptara la seleccion y la ventana se cerrara.

Si el campo Buscar en todas las carpetas de contactos esta activado, se buscara la direccién
en todas las carpetas de contactos disponibles. Si desea realizar la busqueda en una carpeta es-
pecifica, desactive esta opcién y pulse sobre Carpeta del contacto.... A continuacién, elija la
carpeta deseada.

Si accede a un E-Mail cuyo remitente no esta alin almacenado en su carpeta de contactos, su
direccion se guardara automaticamente en la carpeta Direcciones recopiladas. Puede desactivar
esta funcion en los ajustes de E-Mail. Por favor, consulte ;Guardar automaticamente direcciones
de E-Mail en la carpeta Direcciones recopiladas?.
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Figura 2.3. Como agregar destinatarios de correo

2.11.2. Cc

Si desea visualizar el campo Cc, active la casilla de verificacion Campo "Cc". en el panel. Ver.

Si desea enviar una copia del mensaje a otro destinatario para su conocimiento, introduzca la
direccién de correo en cuestion en el campo Cc . Cc es una abreviatura de con copial. Si desea
introducir varias direcciones de e-mail, puede hacerlo separandolas mediante comas. Los desti-
natarios incluidos en el campo Cc pueden ver las direcciones de las otras personas a las que va
dirigido el -mail. Los destinatarios incluidos en el campo Cco no pueden ver aquellos introducidos
en Cc . Puede buscar direcciones de correo pulsando sobre CC.. Si lo hace, se mostrara un cuadro
de dialogo con un campo denominado Buscar . Introduzca el nombre completo del usuario al
que quiere enviar una copia del mensaje o sus primeras letras e inicie su busqueda haciendo clic
en Ir. Automaticamente se mostrara un listado con los resultados de la busqueda. Seleccione el
destinatario deseado mediante un clic de ratéon y pulse sobre Afadir Cc. Si hace clic sobre el
botén OK aceptara la seleccion y la ventana se cerrara.

2.11.3. Cco

Si desea visualizar el campo Cco, active la casilla de verificacion Campo "Cco". en el panel Ver.

Las direcciones de correo electrénico introducidas en Cco no se muestran al resto de destinatarios.
Esta es la razén de que se denomine Con Copia Oculta. Utilice esta campo para introducir las
direcciones de correo de aquellas personas a las que desea enviar una copia de su mensaje. Si
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desea introducir varias direcciones de e-mail, puede hacerlo separandolas mediante comas. Los
destinatarios indicados en el campo Cco no podran ser vistos por las personas incluidas en el
campo Para y Cc . Puede buscar direcciones de correo pulsando sobre Cco . Si lo hace, se
mostrara un cuadro de dialogo con un campo denominado Buscar . Introduzca el nombre
completo del contacto al que necesita enviar el mensaje en copia oculta o sus primeras letras e
inicie la busqueda pulsando sobre el botén Ir. Automaticamente se mostrara un listado con los
resultados de la busqueda. Seleccione el destinatario deseado mediante un clic de raton y pulse
sobre Afadir Cco. Si hace clic sobre el boton OK aceptara la seleccién y la ventana se cerrara.

2.11.4. Adjuntos de correo

Desde el panel Adjunto puede agregar archivos adjuntos a su mensaje de correo. Para ello,
pulse sobre el botén Anadir . A continuacion, se abrira un cuadro de dialogo desde el cual podra
seleccionar cualquier archivo guardado en la unidad de disco de su equipo mediante el botén
Examinar... . Pulse sobre el boton Afiadir ->para incluir el archivo en la lista de adjuntos. Una
vez que haya elegido el archivo o archivos, haga clic sobre OK. Si no desea finalmente adjuntar
el archivo, haga clic sobre Cancelar.

2.11.5. Prioridad

Para activar la caracteristica Prioridad haga clic sobre el campo Opciones ubicado en el panel
Ver.

Mediante la lista desplegable Prioridad puede escoger el tipo de prioridad que desea asignar al
mensaje. Este valor sera mostrado al destinatario. Como consecuencia, el destinatario podra co-
nocer el grado de importancia del correo y la rapidez con las que se espera su respuesta. Existen
tres niveles de prioridad: Baja, Normal, Alta. Los mensajes con prioridad Baja o Alta muestran
un signo de exclamacién negro y rojo respectivamente.

2.11.6. Acuse de recibo de un mensaje

Para activar la caracteristica Acuse de recibo haga clic sobre el campo Opciones ubicado en el
panel Ver.

Si desea recibir un acuse de recibo por parte del destinatario, habilite la casilla de verificacién
de la funcién Acuse de recibo . Cuando el destinatario abra el correo, se le preguntara di desea
enviar un acuse de recibo al remitente. Si el destinatario confirma el envio, el remitente recibira
la confirmacion de que su mensaje ha sido leido.

2.11.7. Borrador de mensaje

Panel de funciones La funcién Guardar borrador le permite guardar un mensaje de correo
para poder editarlo mas tarde. El mensaje es movido a la carpeta Drafts . Para editar el mensaje
posteriormente, abra la carpeta Drafts , seleccione el correo en cuestién y haga clic sobre la
funcién Editar borrador . Cuando se encuentra situado en la carpeta Drafts de borradores, esta
opcidn esta ubicada en el panel E-Mail .

2.11.8. Guardado automatico de los borradores

Durante la composiciéon de un mensaje de correo, el texto se guarda automaticamente en la
carpeta de borradores a intervalos regulares. Una vez que el mensaje es enviado, el borrador se
elimina inmediatamente. Esta caracteristica evita la pérdida de datos. Si el navegador se bloquea
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durante la redaccién de un mensaje, una copia del borrador guardado mas recientemente per-
manece en el sistema.

Existe la posibilidad de activar o desactivar esta funcién asi como de configurar el intervalo de

tiempo para guardar el borrador. Puede obtener mas detalles acerca de esta funcién en ;Guardar
automaticamente borrador de E-Mail?.

2.11.9. Editor HTML para los mensajes de correo

Si asi lo desea, puede formatear el texto de los mensajes empleando para ello la barra de herra-
mientas situada bajo el campo Asunto. Esta barra sé6lo sera visible si se encuentra activada la
opcion de formateo HTML en las opciones del médulo de E-Mail. Por favor, consulte Formatear
mensaje como. Dispone de varios iconos y listas desplegables para llevar a cabo el formato de
los mensajes.

2.11.9.1. Eliminacion de texto

Si desea borrar el texto introducido y sustituirlo por otro, haga clic el icono Nuevo documento.
El texto sera borrado inmediatamente y podra empezar de nuevo a componer el mensaje.

2.11.9.2. Fuente

Esta lista desplegable le permite establecer la fuente de forma manual.

2.11.9.3. Tamaiio

Utilice esta opcidon para definir el tamafo de letra del texto mediante la correspondiente lista
desplegable. Puede elegir tamafios de letra desde 1 a 7 puntos para las fuentes preinstaladas. 1
es el tamafio mas pequefio mientras que 7 es el mayor.

2.11.9.4. Formato

B Negrita Utilice este boton para resaltar secciones individuales de texto como cursivas
dentro del correo. negrita.

I Cursiva Utilice este boton para resaltar secciones individuales de texto como negritas
dentro del correo. cursiva.

Subrayado Utilice este bot6n para resaltar secciones individuales de texto subrayandolas
dentro del correo.

Tachado Utilice este boton para resaltar secciones individuales de texto como tachadas
dentro del correo.

k

Alinear a la izquierda Utilice este boton para alinear secciones individuales de texto
con respecto al margen izquierdo.

Centrar Esta funcion centra el texto que haya seleccionado dentro del mensaje.

Alinear a la derecha Utilice este botdn para alinear secciones individuales de texto con
respecto al margen derecho.
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Justificacion completa Esta funcién justifica por completo el texto que haya seleccionado
dentro del mensaje.

Seleccion del color del texto Este boton se emplea para modificar el color de la fuente
en una determinada parte del texto. Para ello, sefiale en primer lugar el texto al que
desea cambiar el color y pulse el botén correspondiente. A continuacién, seleccione uno
de los colores disponibles dentro de la paleta de colores que se muestra en pantalla. Asi
mismo, puede introducir el identificador hexadecimal del color en el formato correspon-
diente. Si edita manualmente el color, podra elegirlo de entre una gama mas extensa.

Seleccion del color de fondo También es posible escoger un color determinado de
fondo para las secciones del texto que desee. Para ello, sefiale en primer lugar el texto
al que desea cambiar el color y pulse el botén correspondiente. A continuacion, seleccione
uno de los colores disponibles dentro de la paleta de colores que se muestra en pantalla.
Asi mismo, puede introducir el identificador hexadecimal del color en el formato corres-
pondiente. Si edita manualmente el color, podra elegirlo de entre una gama mas extensa.

Cortar Mediante este icono, podra cortar el texto seleccionado y copiarlo al portapapeles.

Copiar Con el botén Copiar, puede copiar cualquier texto del mensaje que haya selec-
cionado.

Pegar Utilice este botdn para pegar el texto contenido en el portapapeles.

Lista con vifietas Utilice esta opcidn para convertir las lineas del mensaje en una lista
provista de vifietas.

Lista numerada Utilice esta opcién para formatear las lineas del texto como una lista
numerada.

Identar/No identar Desafortunadamente, no es posible emplear el tabulador durante
la composicion de un mensaje en modo HTML. Como alternativa, es posible utilizar los
botones Identar y No identar pada obtener este efecto. De este modo, podra simular
la utilizacién de la tecla tabulador . Pulsando los botones repetidamente, podra aumentar
o reducir el nivel de identacion aplicado.

Deshacer/Rehacer Estos dos iconos le permiten deshacer o rehacer los cambios efec-
tuados al texto.

Insertar/editar imagen Esta caracteristica posibilita la insercion de imagenes en el texto.
Pulsando sobre su icono, podra indicar un enlace para laimagen o seleccionar un archivo
grafico desde la unidad de disco de su equipo. Para insertar la imagen una vez elegida,
pulse sobre el botén Inserty la imagen quedara incorporada al texto.

Insertar/editar enlace Si necesita afiadir un enlace de una direccién de Internet o correo
electrénico, puede emplear la opcion Insertar/editar enlace . Seleccione una parte del
texto y pulse sobre el icono; a continuacion se abrira una ventana donde podra introducir
la direccién. Finalmente, pulse sobre el botdn Insert para introducir el enlace en el
cuerpo del mensaje. Mediante el icono Eliminar enlace podra eliminar el enlace.

Insertar division horizontal Cuando pulsa sobre este icono, se inserta una linea hori-
zontal en el cuerpo del mensaje.

Insertar caracter especial Al hacer clic sobre este botdn, se mostrara una ventana
conteniendo una serie de caracteres especiales no presentes habitualmente el teclado.
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Para insertar el caracter, simplemente haga clic sobre él con el botén izquierdo del raton.
El caracter se insertara en la posicion en la que se encuentre el cursor en ese momento.

2.11.10. Como copiar el contenido desde un web

Existe la posibilidad de copiar el contenido de una pagina web en un mensaje de coreo. Para
ello, seleccione el contenido de la pagina mediante la combinacion de teclas <ctrl>+<a>. Segui-
damente, copie el contenido pulsando <ctrl>+<c>. Sitlese en la ventana E-Mail y pegue el
texto mediante <ctrl>+<v>,

Nota: En sistemas Mac, emplee la tecla <cmd> en lugar de <ctrl>.

Nota: Es posible que se pierda algin formato dependiendo de la estructura de la pagina web.

2.11.11. Envio de mensajes de correo electrénico
Haga clic en el icono Enviar del panel para enviar un mensaje de correo electrénico.

Nota: Si no se indica un asunto, se mostrara un mensaje de advertencia. Si desea indicarlo, intro-
dlzcalo y pulse sobre Aceptar. Si no indica ningln asunto, el mensaje sera enviado como "(Sin
asunto)". Si desea cancelar el envio, haga clic sobre Cancelar.

2.12. Gestion de firmas en mensajes de correo

Las firmas contienen normalmente los datos de contacto de la persona a la que pertenecen o
cualquier otro texto predefinido que se desee incluir en un mensaje de correo. A fin de evitar
tener que introducir manualmente el texto en cada uno de los mensajes, puede utilizarse una
firma para incluir dicho texto automaticamente. Las firmas se componen, eliminan y gestionan
desde el cliente web de correo y sus valores de configuracion se guardan. internamente en el
sistema . La carpeta E-Mail contiene una subcarpeta accesible desde el médulo Configuracion
denominada Firmas para este proposito. Puede obtener mas detalles al respecto en el capitulo
"Configuracién" enSeccién 8.11.2, “Firmas de Email”

Cuando escribe un mensaje de correo, puede seleccionar qué firma incluir en él mediante una
lista desplegable. Si no desea utilizar ninguna firma, seleccione Ninguno.

2.13. Adjuntar vCard

Para activar la caracteristica Adjuntar vCard haga clic sobre el campo Opciones ubicado en el
panel Ver.

Si desea incluir su vCard en el mensaje, marque la opcién Adjuntar vCard. La tarjeta vCard in-
cluye sus datos de contacto, tal y como los haya introducido en la libreta global de direcciones.
Puede obtener mas detalles acerca de las libretas de direcciones en Seccion 3.1.2, “Contactos
publicos”

2.14. Reenvio de mensajes de correo

Si desea enviar un e-mail concreto desde su bandeja de entrada a otra persona, utilice el icono
Reenviar ubicado en el panel E-Mail. Seleccione el correo en cuestiéon y haga clic sobre el botén.
A continuacién, se abrira una ventana en la cual podra introducir los datos del destinatario. Siga
el mismo procedimiento que se utiliza para enviar normalmente un correo electrénico.
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También puede accederse a la opcion Reenviar mediante el mend contextual.

Si necesita reenviar varios correos electronicos a la vez, seleccidénelos y pulse sobre el icono
Reenviar. Los mensajes sera enviados como adjuntos del nuevo correo electrénico.

2.15. Estado del correo

Si no necesita, es posible cambiar el estado de un mensaje de correo electrénico. Para ello, pulse
sobre el icono Marcar como. Seguidamente, se desplegara una lista con varias opciones. Por
ejemplo, si desea marcar un mensaje que ya haya leido como no abierto, seleccione la opcién
Sin leer. De este modo, el mensaje mostrara de nuevo el icono del sobre cerrado y se resaltara
en negrita. También es posible marcar un correo respondido previamente como Sin contestar.
Esta caracteristica es til, por ejemplo, cuando un mensaje abarca varias cuestiones que no
pueden ser resueltas inmediatamente.

El icono del sobre que se muestra junto al mensaje indica el estado actual de éste. Este icono se
muestra en la vista Lista. Si ya ha respondido a un mensaje, el sobre incluye una flecha verde. Si
ha sido leido, el sobre aparece como abierto. Si aln no ha sido abierto, el sobre permanece ce-
rrado.

2.16. C6mo mover y copiar un mensaje

Si necesita copiar un correo o moverlo a otra carpeta, seleccione el mensaje en cuestion y elija
la accién que desea llevar a cabo. Una vez hecho, se abrira una ventana conteniendo un arbol
de directorios desde el cual podra especificar una ubicacién para el mensaje o su copia. Si desea
cancelar el proceso, haga clic sobre el icono de la cruz situado en la esquina superior derecha.
Una vez que haya elegido la ubicacién final del mensaje, el mensaje o su copia se guardaran en
ella y la ventana se cerrara automaticamente.

2.16.1. COmo mover contactos mediante arrastrar y soltar

Ademas del procedimiento descrito previamente, puede mover los mensajes arrastrandolos y
soltandolos. Para ello, seleccione los correos electrénicos que desea mover y, manteniendo pul-
sado el boton del ratén, arrastrelos y suéltelos dejando de pulsar el boton en la carpeta del arbol
de directorios que desee.

Una vez que haya dejado seleccionado la carpeta de destino, los mensajes seran desplazados a
la carpeta de destino elegida.

Mientras se produce una accion de arrastrar y soltar, se muestra un icono junto al cursor del
ratén. Este icono indica los permisos aplicables a la operacion. Puede mover inicamente mensajes
a sus propias carpetas de correo. Si, por ejemplo, intenta mover un mensaje a una carpeta de
contactos, se mostrara una sefial de prohibido junto al cursor. Ello indica que la operaciéon no
puede ser realizada. Por el contrario, se mostrara un icono de color verde cuando la accion esté
permitida.

2.17. Eliminacién de mensajes de correo

Si desea eliminar un mensaje de correo, selecciénelo y pulse sobre el icono Borrar . También
los puede borrar pulsando sobre la tecla Supr o mediante el meni contextual.

Los mensajes eliminados desapareceran de la lista y seran movidos a la carpeta Trash (papelera).
Asi mismo, los e-mails quedaran marcados como borrados mediante el icono correspondiente.
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Para eliminar todo el contenido de una carpeta de correo, pulse el botén derecho del ratén sobre
ella y elija la opcion Carpeta vacia. Por defecto, todos los mensajes seran movidos a la carpeta
Trash . También es posible borrar definitivamente un mensaje. Puede obtener mas informacién
al respecto en ¢Eliminar definitivamente los E-Mails borrados?.

2.18. Impresion de mensajes

Para imprimir el contenido de un E-Mail, seleccione el E-Mail en cualquier vista o abra el E-Mail
haciendo doble clic en él. Pulse Imprimir en el panel.

Para imprimir una lista de E-Mails, seleccione varios E-Mails en la vista deseada. Pulse Imprimir
en el panel.

2.19. Vista general del directorio E-Mail

La zona izquierda del cliente web de correo consta de dos partes. La inferior contiene una vista
general de la estructura jerarquica de carpetas que componen el directorio E-Mail. Por defecto,
puede acceder directamente a cualquiera de las siguientes carpetas y contenidos:

Nombre de la cuenta: la primera entrada de esta seccién muestra el nombre de la cuenta con
la que esta accediendo al sistema en ese momento.

i Inbox - Puede considera la carpeta Inbox como la bandeja de correo de su cuenta de

o e-mail. Contiene todos los mensajes de correo que han llegado a su cuenta. Si pulsa sobre
esta carpeta, podra ver el tipo contenido que alberga. La vista Divisién Hor es la vista
estandar.

Drafts - La carpeta Drafts contiene todos los borradores de mensajes que estan en
curso de ser modificados para poder ser enviados posteriormente. Si pulsa sobre esta
carpeta, podra acceder a los borradores contenidos en ella. La vista Divisiéon Hor es la
vista estandar.

N

Sent items- La carpeta Sent items contiene todos los mensajes que han sido enviados
desde su cuenta de correo. Si pulsa sobre esta carpeta, podra visualizar todos los mensajes
enviados guardados en ella. La vista Division Hor es la vista estandar.

5=

ol Trash - La carpeta Trash se corresponde con una papelera en el cliente web de correo.
: Todos los mensajes que han sido eliminados de otras carpetas son colocados automati-
camente en esta ubicacién. Si elimina los mensajes contenidos en esta carpeta, seran
borrados definitivamente. Si pulsa sobre esta carpeta, podra visualizar todos los mensajes
eliminados guardados en ella. La vista Division Hor es la vista estandar.

0 | Otras carpetas Si existe alguna otra carpeta, se mostrara a continuacion. Estas son las
] carpetas que puede crear usted mismo, para, por ejemplo, guardar sus mensajes priva-
dos.de correo. Si desea crear carpetas adicionales, acceda al médulo de configuracién.

2.20. Vista general de E-Mail

El modo lista del médulo E-Mail muestra la informacién del contenido de las carpetas mediante
columnas. En cada una de ellas, se incluyen detalles relevantes acerca de cada uno de los men-
sajes de correo. La primera columna muestra la prioridad del mensaje. Un signo de exclamacién
en rojo indica que el mensaje tiene una alta prioridad mientras que una flecha azul informa de
una prioridad baja. La segunda columna muestra si el mensaje ha sido leido o no. El icono del
sobre en la segunda columna indica si el correo ya ha sido abierto. Un sobre cerrado informa
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de que el mensaje posee el estado de no leido. Los e-mails no leidos se muestran en negrita. Los
mensajes ya abiertos se muestran con un tipo de letra normal en lugar de negrita. Cuando un
mensaje ya ha sido respondido, se incluye una flecha en color verde junto al icono del sobre en
la segunda columna. Si el mensaje contiene un archivo adjunto, se informa de ello mediante un
icono en forma de clip situado en la primera columna.

El remitente del mensaje se muestra en la tercera columna. En ella se incluye la direccion de
correo del remitente. Si se encuentra posicionado en la carpeta Sent items , la columna muestra
la direccién de e-mail del destinatario en lugar de la del remitente. La cuarta columna se reserva
para informar del asunto del mensaje. De este modo, es posible encontrar rapidamente un
mensaje de correo concreto entre el listado completo de e-mails.

Las dos siguientes columnas muestran la fecha de recepcion del mensaje y el tamafio de éste,
incluyendo los archivos adjuntos.

Es posible ordenar facilmente los mensajes de e-mail gracias a las distintas columnas. Para ello,
haga clic sobre la columna segln la cual desea ordenar los mensajes. A continuacién, se incluira
una pequefia flecha a la derecha del titulo de la columna. Asi mismo, se informa de si la clasifi-
cacion sigue un criterio ascendente o descendente. Si desea modificar el orden, haga clic sobre
la flecha. Las columnas Remitente y Asunto se ordenan por orden alfabético. La columna Reci-
bido se clasifica segiin la fecha y en la columna Tamaiio se toma como criterio el tamafio del
mensaje. Las banderitas se clasifican segln su prioridad. Si hace clic en el espacio entre el icono
de archivo adjunto y la columna Remitente los mensajes se ordenaran segun su estado, leidos
o no leidos.

Si el remitente ha seleccionado la opcién Acuse de recibo durante la composicién del mensaje,
al destinatario se le mostrara una ventana emergente cuando se disponga a abrirlo con la pre-
gunta ¢(Desea enviar un acuse de recibo?. Si hace clic sobre el botén Si, el acuse sera enviado,
mientras que si pulsa sobre No la ventana se cerrara y no sera enviada ninguna confirmacioén de
recepcion al remitente.
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Capitulo 3. Contactos

3.1.

El médulo Contactos le permite gestionar sus contactos (personales, publico y aquellos que ha
compartido con otros usuarios) asi como su informacién correspondiente: direcciones de trabajo
y privadas, nimeros de teléfono y fax, etc. Puede asociar tantos adjuntos a sus contactos e incluir
contactos internos y externos en listas de distribucién asi como buscar contactos utilizando di-

versos criterios.
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Figura 3.1. Médulo Contactos

Tipos de contactos y acceso

Open-Xchange le permite administrar contactos individuales asi como conjuntos de contactos
mediante listas de distribucion. Esta ultima opcidn es Gtil, por ejemplo, si desea enviar algun tipo
de informacién a través de e-mail a todos los miembros de un departamento: en lugar de enviar
el correo electrénico a cada uno de los contactos individuales, simplemente ha de dirigir el
mensaje sélo a la lista de distribucién correspondiente.

Este método permite asegurarse de que el mensaje llegue a todos los contactos involucrados. a
que una lista de distribucién en sencillamente un tipo especial de contacto, la siguiente informa-
cién es aplicable por igual tanto a los contactos individuales como a las listas de distribucién,
exceptuando cuando se indique de forma especifica. Puede obtener mas informacién acerca del
modo de funcionamiento de las listas de distribucién en Seccion 3.13, “Introduccion de contactos
en listas de distribucién”en este mismo capitulo.

3.1.1. Contactos personales

Este tipo incluye todos los contactos de trabajo (clientes, proveedores, etc) asi como los contactos
privados, tales como amigos y conocidos.
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Cuando accede al médulo Contactos desde el icono de Contactos situado en la barra de herra-
mientas, se muestran siempre los contactos personales (contactos individuales asi como listas
de distribucion) contenidos en la carpeta Contactos . Alternativamente, puede acceder también
a ellos abriendo directamente la carpeta Contactos desde el arbol de directorios pulsando sobre
la carpeta correspondiente.

Si ha creado carpetas adicionales de contactos dentro de su carpeta personal con el fin de ges-
tionar diferentes tipos de contactos mas eficazmente (consulte el ejemplo siguiente), s6lo puede
acceder a dichas carpetas desde el arbol de directorios.
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Figura 3.2. Carpetas de contactos personales

é j Como crear carpetas adicionales

La estructura de carpetas de Open-Xchange es lo suficientemente flexible como para que
sea posible crear carpetas adicionales dentro de su carpeta de contactos personales asi como
en otras carpetas compartidas o piblicas de otros usuarios (suponiendo que disponga del
permiso de acceso correspondiente). Ello simplifica la gestion de mdltiples y diferentes
contactos. La seccién Seccién 8.7, “Gestion de carpetas” del capitulo Configuracion de esta
guia de usuario describe cdmo crear carpetas adicionales dentro de sus carpetas personales
asi como en carpetas compartidas o publicas de otros usuarios.

3.1.2. Contactos publicos

Los contactos publicos incluyen todos los empleados de la organizacién, tanto internos como
externos, que estén registrados como usuarios de Open-Xchange Server. Asi mismo, el adminis-
trador, ademas de otros usuarios (en el caso de que dispongan de suficientes permisos de acceso)
pueden crear carpetas publicas adicionales para ser empleadas conjuntamente dentro de la
compafiia. Esta posibilidad mejora el trabajo en equipo y evita la duplicidad de datos.

Para acceder a las carpetas publicas de contactos y a su contenido (contactos y listas de distribu-
cién), expanda la entrada correspondiente a las carpetas publicas Situada en el arbol de direc-
torios y haga clic en la carpeta de contactos a la que desee acceder del médulo Contactos : por
ejemplo, la libreta global de direcciones (Global address book), la cual contiene todos los
usuarios de Open-Xchange Server, tal y como se muestra en la imagen adjunta.
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Figura 3.3. Carpetas de contactos publicos
- Coémo abrir las carpetas desde el arbol de directorios

El arbol de directorios muestra todas las carpetas personales y compartidas accesibles por
los usuarios. Ello le permite pasar rapidamente de un médulo o carpeta de Open-Xchange
Server a otra.

Haga clic sobre la carpeta deseada dentro del arbol de directorios: a continuacién, se activa
el modulo correspondiente para la carpeta seleccionada (E-mail, Calendario, Contactos, Tareas
o My InfoStore), Visualizandose el contenido de ésta.

3.1.3. Contactos compartidos

Ademas de las carpetas de contactos publicos, cualquier usuario puede compartir sus contactos
personales con otros usuarios especificos o grupos de ellos.

Para acceder a los contactos compartidos por otros usuarios, haga clic sobre la entrada Shared
Folders situada en el arbol de directorios; a continuacién, pulse sobre la carpeta de contactos
que desea visualizar. Seguidamente, haga clic sobre la carpeta de contactos que el otro usuario
ha compartido con usted. De modo similar a lo que sucede cuando se accede a los contactos
publicos, el médulo Contactos se abrira, mostrando el contenido de la carpeta de contactos

seleccionada.
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Figura 3.4. Carpetas de contactos compartidos
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éj Carpetas de contactos publicos y compartidos

Gracias a la flexible estructura de carpetas de Open-Xchange Server, es posible acceder y
gestionar los contactos, tanto publicos como personales, asi como los almacenados en car-
petas de otros usuarios que las hayan compartido con usted. dependiendo de los permisos
de acceso de que disponga, podra visualizar, crear, editar o eliminar contactos en una car-
peta compartida por otro usuario.

La seccion Seccién 8.16, “Carpetas pUblicas y compartidas”del capitulo Configuracion de
este manual describe las diferencias entre carpetas publicas y carpetas compartidas. En en
ella se explica como crear carpetas publicas y los pasos a seguir para compartirlas, asi como
el modo en el que se definen los permisos de acceso para otros usuarios.

3.2. Contactos - Vistas

Para visualizar los contactos de sus carpetas personales asi como los almacenados en carpetas
publicas o compartidas por otros usuarios,puede emplear cualquiera de los tres modos disponibles
en el panel Ver

Si se encuentra en las vistas Listado telefénico y Tarjetas, se mostrara en la parte superior de la
ventana la ruta de la carpeta seleccionada en el arbol de directorios. Puede navegar a través de
la ruta haciendo clic en cada uno de los enlaces que la componen.

3.2.1. Vista listado telefonico

Si selecciona el modo Listado telefénico, Los contactos se muestran en formato de tabla. los
iconos situados en la primera columna indican el tipo de contacto del que se trata, mientras que
los de la segunda informa de si el contacto esta marcado como privado. Ademas del nombre,
compafiia y ciudad, se muestran el teléfono fijo y moévil asi como las marcas asociadas al contacto.
En el caso de tratarse de una lista de distribucion, Gnicamente se visualizan los nombres y las
marcas correspondientes.

Las marcas toman el aspecto de banderitas de colores que se emplean para diferenciar los con-
tactos unos de otros para, por ejemplo, identificarlos como clientes o proveedores. Puede encon-
trar mas informacién acerca de las marcas en Seccion 3.11, “CoOmo marcar un contacto con una
banderita’en este mismo capitulo.

3.2.1.1. Filtrado de contactos

En el caso de que necesite gestionar una gran cantidad de contactos, puede utilizar la barra de
filtrado rapido mostrada en la imagen adjunta para filtrar los contactos visualizados en pantalla
y, de este modo, limitar el nUmero de entradas mostradas, permitiéndole encontrar rapidamente
los contactos deseados. Puede encontrar informacién adicional acerca de la barra de filtrado
rapido en Seccion 3.2.2, “Vista Tarjetas”en este mismo capitulo.

3.2.1.2. Clasificacion de contactos

Es posible clasificar los contactos mediante los campos Nombre, Compaiiia, Ciudad, Teléfono
(profesional), Mévil o Marca Tanto en orden alfabético ascendente como descendente. La
flecha situada junto al titulo de la columna muestran el criterio por el que estan ordenados los
contactos, asi como su orden ascendente o descendente.
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Si desea modificar el orden de clasificacién para, por ejemplo, mostrar los contactos segin la
Compaiiia a la que pertenezcan siguiendo en orden descendente, puse en primer lugar sobre
Compaiiia en la columna correspondiente. Haga clic de nuevo sobre el titulo de la columna para
indicar un orden ascendente o descendente de clasificacion para los nombres de las compafiias.

A / Definicion de la vista por defecto

Es posible establecer la vista por defecto para el médulo Contactos una vez que se accede
a Open-Xchange Server. Los modos disponibles son Listado teleféonico o la modalidad
Tarjetas Descritas anteriormente.

Puedo tener mas informacién acerca de como definir la vista por defecto del médulo Con-
tactos en Seccién 8.13, “Opciones del médulo Contactos”del capitulo Configuracion .

3.2.2. Vista Tarjetas

Si selecciona el modo Tarjetas los contactos se muestran en formato de ficha. En este modo,
se muestran el nombre y apellidos, tipo de contacto y las marcas asociadas a éste. También se
indica si se trata de un contacto privado (mediante un icono ubicado en la parte superior de la
tarjeta) y se visualiza la direccién de la compafiia, asi como el teléfono y direcciéon de correo
electrénico profesionales. En el caso de las listas de distribucién, s6lo se muestran el nombre y
las marcas asociadas.

3.2.2.1. Filtrado de contactos

También es posible utilizar en esta vista la barra de filtrado rapido Para poder especificar los
contactos que se desean visualizar y limitar las basquedas a éstos.

J Barra de filtrado rapido

En el modo Listado telefénico y Tarjetas, la barra de filtrado rapido le permite delimitar
los contactos seleccionando la primera letra de sus apellidos o, en el caso de las listas de
distribucion, su nombre: bien segln el primero de los caracteres (de la AalaZ), segin un
numero (123 ) o de acuerdo con caracteres especiales (# ).

Puede activar o desactivar el filtro usando alternativamente sobre el botén Todos Situado
en la barra de filtrado rapido.

3.2.3. Vista Detalle (Contactos)

En el modo Detalle se muestran dos columnas conteniendo todos los datos, adjuntos del con-
tacto seleccionado previamente en las vistas Listado telefénico o Tarjetas .La vista Detalle co-
rrespondiente a las listas de distribucién es diferente a la de los contactos individuales. Esta vista
se describe en Seccién 3.2.4, “Vista Detalle (listas de distribucién)”en este mismo capitulo.

3.2.3.1. Pestaiia Vista general

La pestafia Vista general contiene todos los datos personales del contacto seleccionado, inclu-
yendo sus direcciones profesional y personal, asi como toda la informacién de contacto adicional
(nimeros de teléfono y fax, direcciones de correo electrénico, etc.).
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Ademas de los campos predeterminados, puede emplear campos dinamicos para almacenar datos
adicionales, para los cuales Open-Xchange no ofrezca campos por defecto.. Si los campos dina-
micos se utilizan para este propo6sito, los datos contenidos en ellos se muestran en esta pestafa.

Todas las entradas de esta pestafia disponen de una flecha junto a su nombre desde la cual se
puede acceder a informacién adicional relacionada con este campo de datos: por ejemplo, si
prefiere visualizar la direccién personal de un contacto en lugar de la profesional, haga clic sobre
la fecha y, a continuacioén, seleccione la direccion deseada en la lista.

Los datos adicionales se muestran sélo temporalmente. Cuando se abandona la vista Detalle ,
se mostraran de nuevo los campos predefinidos.

3.2.3.2. Pestaiia Adjuntos

Los adjuntos son documentos externos (por ejemplo, un documento de texto que contenga
instrucciones de cémo llegar a un lugar, hojas de calculo con precios del productos, imagenes,
etc.) que pueden ser guardados con los datos de contacto y, por tanto, ser directamente asociados
a éste. La seccién Seccién 3.4.6, “Coémo afiadir adjuntos a los contactos” en este mismo capitulo
describe cémo asociar los adjuntos a los contactos.

La pestafia Adjuntos muestran todos los archivos disponibles estan asociados al adjunto selec-
cionado. Los adjuntos se muestran en forma de tabla, incluyéndose el nombre de archivo del
documento asociado asi como su tipo MIME y el tamafio en KB.

3.2.3.3. Como abrir o guardar adjuntos desde el modelo Contactos

Es posible abrir un adjunto asociado a un contacto o guardarlo a un archivo a través de las op-
ciones Abrir o Guardar como ubicadas en el panel Adjuntos . Seleccione el adjunto de la lista
y a continuacion haga clic sobre la opcion deseada desde el panel. la imagen siguiente muestra
un ejemplo de esta caracteristica.
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Figura 3.5. Contactos en la vista Detalle - pestana Adjuntos

Los adjuntos se abren utilizando la aplicaciéon adecuada: por ejemplo, los programas de hoja de
calculo se utilizan para abrir éstas mientras que los documentos de texto se leen mediante una
aplicacion de procesamiento de textos. Esto mismo es aplicable para el resto de tipos de archivo.

Cuando se guarda un adjunto, se descarga una copia de éste desde el servidor a la unidad de
disco duro local de su equipo o a cualquier otro dispositivo que haya especificado.

3.2.3.4. Como guardar los adjuntos de un contacto a InfoStore

Cuando se guarda un adjunto en una carpeta de InfoStore (almacén de informacién), se genera
un nuevo objeto que puede ser manejado a través de Open-Xchange Server. Este método ofrece
la ventaja de posibilitar coste y otros usuarios puedan acceder al archivo en cuestion a través
del médulo InfoStore . Puede obtener mas informacién acerca de InfoStore y sus objetos rela-
cionado en el capitulo InfoStore .

si desea guardar un adjunto de un contacto en una de sus carpetas personales InfoStore o en
alguna otra carpeta InfoStore piblica o compartida para la cual disponga de permisos de acceso,
seleccione el adjunto de la lista y haga clic sobre el enlace Guardar en almacén de informacién
situado en el panel Adjunto .

A continuacién, se visualizara una ventana correspondiente al médulo InfoStore En la cual
podra Introducir una descripcion asi como datos adicionales (tales como, por ejemplo, una direc-
cién de Internet o un comentario) que quedaran asociados al objeto InfoStore. Asimismo, debera
seleccionar la carpeta de destino. Cuando haya finalizado de introducir todos los datos, haga clic
sobre el botén Guardar ubicado en la seccién superior del panel.

) Como guardar adjuntos como objetos en InfoStore

Es necesario disponer de suficiente espacio de almacenamiento en el servidor para poder
guardar adjuntos de contactos en el médulo InfoStore. Si se ha agotado el espacio de alma-
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cenamiento que le fue asignado por el administrador, no podra guardar ningiin otro adjunto
procedente de un contacto en InfoStore. La seccién Cuatro de informacion Situada en la
Pagina de inicio de Open-Xchange Server le informa en todo momento de la capacidad
de almacenamiento disponible.

3.2.4. Vista Detalle (listas de distribucion)

En el caso de las listas de distribucidn, la vista Detalle sélo incluye la pestafia Vista general, ya
que las listas de distribucidon no pueden incluir adjuntos.

3.2.4.1. Pestaiia Vista general

La pestafa Vista general muestra todos los miembros de una lista de distribuciéon que han sido
previamente seleccionados desde un listado telefonico o la vista Tarjetas e incluye las direc-
ciones de correo electrénico.

3.2.5. Vista activa tras pasar de un médulo a otro

Si pasa de utilizar el médulo Contactos a otro mdédulo de Open-Xchange Server, y a continuacién,
regresa de nuevo a Contactos, se mostrara siempre la lista multi panel que estaba activa cuando
salié del médulo Contactos , bien el modo Listado telefénico o bien la vista Tarjetas . Este
comportamiento también se repite si abandona el médulo Contactos desde la vista Detalle .

3.3. Ventanas emergentes en Contactos

Las ventanas emergentes Estan disponibles en las vistas Listado telefénico y Tarjetas. Puede ob-
tener mas detalles acerca de cémo utilizar las ventanas emergentes en Seccién 1.6.2, “Elementos
emergentes”. Las ventanas emergentes contienen las siguientes pestafias:

* La pestafia General incluye:
* La imagen del contacto.
* El nombre y primer apellido del contacto.
 Elicono asociado al contacto.
» La marca asignada al contacto.
* Los numeros de teléfono y fax del contacto.
* La direccion de correo electrénico del contacto. Si hace clic sobre la direccién de correo
electroénico, se visualizara una ventana desde la que podra escribir un mensaje de e-mall.

* La pestafia Direcciones incluye:
* La direccién profesional del contacto.
* La direccién personal del contacto.

 La pestaia Adjuntos . Si el contacto contiene adjuntos, se mostraran los siguientes elementos
para cada uno de ellos:
* El nombre, tamafio y tipo del adjunto.
* Unos iconos para abrir y guardar el adjunto.

Las ventanas emergentes de las listas de distribucion contienen los siguientes elementos:

* La pestafia General incluye:
 Elicono de la lista de distribucion.
* En nombre de la lista de distribucion.
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» Un icono para enviar un mensaje de correo electrénico a todos los miembros de la lista de
distribucién.

+ La marca asignada a la lista de distribucion.

+ Las direcciones de correo electronico de la lista de distribucién.

* La pestafia Adicional incluye:
* El nombre y apellidos de los miembros de la lista de distribucion.
* Las direcciones de correo electrénico de los integrantes de la lista de distribucién. Si hace
clic sobre la direccién de correo electrénico, se visualizara una ventana desde la que podra
escribir un mensaje de e-mall.

+ La pestafia Adjuntos . Si la lista de distribucién incluye adjuntos, se mostraran los siguientes
elementos para cada uno de ellos:
* El nombre, tamafio y tipo del adjunto.
* Unos iconos para abrir y guardar el adjunto.

Puede obtener mas detalles acerca de cémo configurar las ventanas emergentes en Configuracién
de elementos emergentes.

Creacion de contactos

Es posible crear nuevos contactos tanto en sus carpetas personales como en las compartidas por
otros usuarios o aquellas que sean publicas (siempre y cuando disponga de los permisos de ac-
ceso necesarios) siguiendo alguno de los métodos descritos a continuacion.

Recuerde que el procedimiento para crear nuevas listas de distribucion difiere de los pasos que
se explican seguidamente. El método para crear nuevas listas de distribucion esta descrito en
Seccién 3.13, “Introduccion de contactos en listas de distribucién”en este mismo capitulo.

3.4.1. Como crear nuevos contactos en el modulo Contactos

Abra el médulo Contactos y haga clic sobre el icono Contactos ubicado en el apartado Nuevo
. No es necesario que el panel esté expandido, ya que este icono siempre permite crear nuevos
contactos, independientemente de la vista seleccionada.

Alternativamente, puede realizar un doble clic sobre el campo vacio situado bajo los contactos
para proceder a crear uno nuevo.

.: Creacion de contactos en carpetas de contactos publicas o compartidas

Recuerde que es necesario que disponga de los permisos adecuados para crear objetos en
las carpetas en cuestion para poder crear nuevos contactos en este tipo de carpetas.

Si no dispone de dichos permisos, se mostrara un mensaje de advertencia al intentar crear
el nuevo contacto. En ese punto, podra decidir si crear el contacto en su carpeta personal
(carpeta Contactos ) o anular la operacion.

Puede obtener mas informacion acerca de cémo seleccionar la carpeta de destino adecuada
y los permisos necesarios en Seccién 3.4.5, “Introduccion de datos para un contacto nuevo”en
este mismo capitulo.
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3.4.2. Creacion de nuevos contactos desde otros médulos

No es necesario que se encuentre en el médulo Contactos para poder crear un contacto nuevo.
Es posible crear contactos nuevos desde cualquier otro médulo de Open-Xchange Server. Si el
panel no esta aun expandido, haga clic sobre la flecha que apunta hacia abajo, ubicada en el
apartado Nuevo y seleccione Contacto desde el menl que se visualiza a continuacion.

Si el panel ya esta aun expandido, haga clic sobre Contacto ubicado en el apartado Nuevo .

'E Carpeta de destino para los contactos nuevos

Dado que los contactos pueden ser gestionados Unicamente en carpetas de contactos, la
carpeta personal de contactos (carpeta Contactos ) esta configurada automaticamente
como la carpeta de destino cuando se crea un contacto nuevo desde cualquier otro médulo
de Open-Xchange Server.

Si desea guardar un contacto nuevo en una subcarpeta perteneciente a la de contactos
personales o en una carpeta compartida o publica de otro usuario, es posible hacerlo durante
la creacién del propio contacto.

Puede obtener mas informacién acerca de cdmo seleccionar una carpeta de destino y los
permisos de acceso necesarios para ello en la seccién Seccion 3.4.5, “Introduccién de datos
para un contacto nuevo” mostrada a continuacion.

3.4.3. Como crear un nuevo contacto a partir de una direccién de correo
electrénico

Puede arrastrar y soltar una direccién de correo electrénico contenida en un mensaje de e-mail
que haya recibido para crear un nuevo contacto.

Para ello, acceda al médulo E-Mail. Abra el mensaje seleccionando la vista Division Hor o Divisién
Vert. Desplace el cursor del ratén sobre la direccion de e-mail. El cursor se tomara la forma de
una mano. Arrastre la direccién de e-mail sobre la carpeta que desee dentro del arbol de direc-
torios. Suelte la direccion de correo electréonico. A continuacién, se abrira la ventana de dialogo
correspondiente a la entrada de datos para el contacto.

3.4.4. Como crear un contacto nuevo a partir de un adjunto vCard

Es posible crear un contacto nuevo a partir de un adjunto vCard incluido en un mensaje de correo
electrénico. Los adjuntos vCard se identifican por la existencia de la extension vcf.

Acceda al médulo de correo y visualice el mensaje empleando la vista horizontal o vertical. Pulse
el botdn derecho del raton sobre el archivo vcf. Seleccione Importar vCard en el menu contex-
tual. A continuacién, se abrira la ventana de edicién de contactos.

3.4.5. Introduccién de datos para un contacto nuevo

Dependiendo del modo y el médulo concreto desde donde haya iniciado la creacién del contacto,
se abrira la ventana Contacto con la pestafia Negocios activada. Seguidamente, podra introducir
los datos del nuevo contacto empleando los campos correspondientes.

El campo Nombre mostrado es una campo automatico, por lo que no es necesario que lo
complete. Si no introduce ningln dato en este campo, Open-Xchange Server empleara el valor
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del campo Apellido. . Si ha introducido también el nombre, se introducira la combinacién de
los campos Apellido y Nombre para el campo Nombre mostrado .

3.4.5.1. Contactos personales

Si ha iniciado la creacién del contacto desde una carpeta personal, puede establecer que éste
sea considerado como un contacto privado. Sélo usted puede acceder a los contactos marcados
como privados incluso en el caso de que haya compartido sus carpetas de contactos personales
con otros usuarios: estos usuarios no pueden ni modificar ni visualizar sus contactos privados.

Guardar Wentana -
‘—‘ M Cancelar |=
Contacto

& Negocios £ Privado & Adicional | Il Adjuntos (0)

Tratamienta:

Apellido: Fernandez

Mombre: Manuel Segundo nombre:
MNaombre mostrada: Fernandez, Manuel Sufijo;

Compafiia: Lopas Service Departamento:

Calle: 17315 Grand River Puesta:

CP I Ciudad: 48300 || Detroit Mdmero de despacha:
Pais: LISA, 1D de empleado:
Estado: Tl

Teléfono (profesional): 611-81-4454 Teléfono (profesional 2):
Fay (profesional); Teléfono (campafiia);
Sl LURL:

E-Mail {profesiaonal): manuel-fernandez@lopasserni Wl {profesional):

[ Efiguetas... |

( campeta.. | l

Tipo: Contacto privadao

Figura 3.6. Contactos personales

\_!j Creacion de contactos privados

Recuerde que solo los contactos que se gestionan a través de sus carpetas personales pueden
marcarse como privados. Si ha creado nuevos contactos en una carpeta publica o compartida
por otro usuario, la opciéon Contacto privado no estara disponible en la ventana Contacto

3.4.5.2. Datos personales, marcas y carpetas

La pestafiaPrivado le permite introducir informacién privada relacionada con el contacto, por
ejemplo, su direccion privada asi como otro tipo de detalles y notas adicionales. Si desea intro-
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ducir una fotografia o logo de la compafiia a la que pertenece el contacto, puede incorporarlo
junto al resto de informacién (puede utilizar los formatos de archivo JPG, BMP, GIF o PNG y un
tamarfio recomendado de 90 x 90 pixeles). Para ello, haga clic sobre Aiiadir en el panel Fotografia

Jj Imagenes en registros de contacto

Dado que las imagenes de los contactos son gestionadas directamente por la base de datos
de Open-Xchange Server, es posible afiadir imagenes a los contactos incluso si no dispone
de espacio de almacenamiento disponible para adjuntos o entradas InfoStore en el servidor.

Puede crear una cita recurrente para establecer un recordatorio del cumpleafios de un contacto.
Para ello, haga clic en el icono del calendario ubicado en el campo de fecha de nacimiento. A
continuacién, se mostrara un mensaje preguntandole si desea crear una cita periodica relacionada
con la fecha. Puede obtener mas informacién acerca de las citas periddicas en Seccién 4.4.5.4,
“Citas recurrentes”.

Asi mismo, puede asociar una o varias marcas con el nuevo contacto mediante la pestafia Nego-
cios . Para ello, puede establecer las marcas deseadas bien de forma manual mediante el campo
Marcas (las marcas individuales deben separarse unas de otras empleando comas) o pulsando
sobre la opcién Marcas y seleccionando éstas mediante un clic de ratén. Recuerde que la opcién
Marcas muestra Gnicamente las marcas si previamente las ha configurado en Configuracién.

Como resultado, todas las marcas seleccionadas son introducidas en el campo Marcas .

Si desea borrar una o varias de las marcas asociadas a un contacto, elimine las entradas corres-
pondientes en el campo Marcas . Coloque el cursor en el campo y borre las marcas no deseadas.

Alternativamente, pulse sobre Marcas y anule la selecciéon de las marcas desde la ventana
emergente. Finalmente, haga clic sobre OK.

*-ij Creacion de marcas personales

Si desea utilizar frecuentemente una marca en particular, es recomendable que cree ésta
como una marca personalizada en Configuracién, de modo que pueda acceder a ella mas
facilmente. Puede obtener mas informacion acerca de cdmo crear marcas personalizadas
en el capitulo Configuracién en Seccién 8.6, “Etiquetas privadas”.

La opcion Carpeta le permite especificar en dénde se deben guardarse los contactos nuevos.
Este campo esta configurado por defecto con una de las siguientes carpetas:

» Cuando se crea un nuevo contacto desde una carpeta personal, se empleara la carpeta personal
de contactos que estaba abierta en el momento de crear el contacto.

» Cuando se crea el contacto desde una capeta publica o compartida por otro usuario para la
cual dispone de suficientes permisos para crear registros, se utilizara la carpeta publica o pri-
vada que estaba abierta en ese momento.

» Cuando el contacto se cree desde una carpeta publica o personal de otro usuario para la cual
no disponga de los permisos suficientes, se empleara su carpeta personal de contactos (carpeta
Contactos ).

* Cuando cree un nuevo contacto desde otro médulo de Open-Xchange Server, por ejemplo,
E-mail, Calendario, etc., se utilizara su carpeta personal de contactos (carpeta Contactos ).

40

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009



Creacion de contactos

Recuerde que el contacto nuevo sélo puede ser guardado en carpetas de contactos y que es
necesario que disponga de los permisos suficientes para crear objetos en la carpeta publica o
personal del otro usuario. Unicamente pueden elegirse carpetas en las que es posible guardar
contactos.

3.4.5.3. Introduccion de datos adicionales

Mediante la pestafia Adicional puede incorporar datos adicionales al nuevo contacto. Desde
aqui puede afadir otra direccion (por ejemplo, la de una segunda residencia) asi como informacion
de contacto diversa. Ademas, puede emplear los campos dinamicos para incluir su propio tipo
de informacién en el contacto en el caso de que Open-Xchange no ofrezca ningln campo
apropiado para ello.

3.4.6. Como ainadir adjuntos a los contactos

Es posible asociar documentos externos directamente al contacto nuevo (por ejemplo, mapas
de localizaciéon, hojas de calculo con precios, etc.). Para ello, se afiaden los archivos deseados
como adjuntos al contacto.

Recuerde que para poder afiadir adjuntos a un contacto, es necesario que disponga de suficiente
espacio de almacenamiento en el servidor. Si el espacio de almacenamiento que le fue asignado
se ha agotado, no podra afadir ningln adjunto al contacto. La opcién Cuatro de informacién
Situada en la Pagina de inicio de Open-Xchange Server le informa en todo momento de la ca-
pacidad de almacenamiento disponible.

Para poder afiadir adjuntos a un contacto nuevo, en primer lugar debe acceder a la pestafa
Adjuntos y pulsar sobre el icono Ailadir adjunto ubicadas en el panel Adjuntos . A continuacion,
se abrira la ventana Seleccionar adjuntos desde la que puede seleccionar el archivo o archivos
a afiadir. Escoja uno o mas archivos mediante el boton Examinar... y emplee la opcién Afadir
-> para agregarlos a la lista de adjuntos.

Finalmente, pulse sobre el botén OKpara Seleccionar adjuntos y confirmar la operacion.

i j Coémo ainadir adjuntos a los contactos
oy

Los adjuntos que se asocian a un contacto quedan conectados exclusivamente a dicho
contacto. Si aflade un mismo adjunto a varios contactos, se le asignara a cada uno de ellos
su propia copia del archivo.

3.4.6.1. Eliminacién de los adjuntos de un contacto

Si ha afiadido por error un documento como adjunto a un contacto, puede eliminarlo sin ningn
problema.

Seleccione en la tabla de adjuntos el archivo o archivos que desea eliminar del contacto. Si desea
escoger varios archivos, pulse la tecla Ctrl (si quiere seleccionar archivos no contiguos) o la tecla
de mayusculas (Shift) para seleccionar varios documentos consecutivos. Seguidamente, haga
clic sobre Borrar en el apartado Adjuntos para eliminar los archivos afiadidos previamente al
contacto.
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3.4.7. Como guardar o descartar un registro

3.5.

Si desea guardar en el contacto todos los datos introducidos, pulse sobre el icono Guardar
ubicado en el apartado Guardar . Seguidamente, se cerrara la ventana Contacto y el contacto
sera creado en la carpeta seleccionada previamente.

Si no desea guardar el contacto, haga clic sobre Cancelar en el apartado Ventana . Como me-
dida de precaucion, se le preguntara si realmente desea cancelar la creacién del contacto. Si
pulsa sobre OK, se cerrara la ventana Contacto y los datos introducidos seran descartados.

Modificacion de contactos

Es posible modificar la informacién de los contactos tanto en sus carpetas personales como en
las compartidas por otros usuarios o aquellas que sean publicas (siempre y cuando disponga de
los permisos de acceso necesarios) siguiendo alguno de los métodos descritos a continuacién.

3.5.1. Modificacién de los contactos empleando el panel

Seleccione el contacto que desee editar escogiendo cualquier tipo de vista en el médulo Contac-
tos . Si se encuentra en el modo Listado telefénico puede desplazarse por los contactos me-
diante el teclado utilizando la tecla flecha arriba o flecha abajo y seleccionar el contacto de-
seado.

Seguidamente, haga clic sobre Editar en el apartado Contactos .

A continuacién, se visualizara una ventana la ventana Contacto , con las mismas pestafias que
se muestran durante la creacién de un contacto. Seguidamente, puede proceder a realizar las
modificaciones en el contacto: por ejemplo, puede actualizar sus direcciones o cualquier otro
tipo de dato, cambiar las marcas asociadas, afiadir adjuntos o eliminarlos, etc. Una vez que haya
finalizado las modificaciones, pulse sobre Guardar en el apartado Guardar para confirmar la
grabacion de los datos y cerrar la ventana Contacto .

3.5.2. Modificacion de los contactos mediante un doble clic.

3.6.

Ademas del panel Editar , también es posible realizar un doble clic sobre un contacto determi-
nado para modificarlo. Vistas Listado telefénico y Tarjetas . Este método también abre la
ventana Contacto desde la que podra llevar a cabo las modificaciones necesarias siguiendo los
pasos descritos anteriormente.

Eliminaciéon de contactos

Para poder eliminar contactos en su carpeta personal de contactos o en una carpeta publica o
compartida por otro usuario (asumiendo que dispone de los permisos suficientes de borrado),
seleccione los contactos deseados desde las vistas Listado telefonico o Tarjetas y pulse la tecla
Ctrl (si quiere seleccionar contactos no contiguos) o la tecla de mayusculas (Shift) para selec-
cionar varios contactos consecutivos. Si necesita eliminar sélo un contacto, puede hacerlo también
desde la vista Detalle .

Una vez que haya seleccionado todos los contactos que desea eliminar, haga clic sobre Borrar
en el apartado Contactos . Como medida de precaucién, se le preguntara si realmente desea
eliminar los contactos. Si pulsa sobre OK, se eliminaran definitivamente todos los contactos se-
leccionados previamente, incluyendo todos los datos y adjuntos, si existiera alguno.
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Desde la vista Listado telefénico pueden eliminarse los contactos pulsando sobre la tecla Supr

Desde la vista Listado telefénico o Tarjetas también puede accederse a la opcion Borrar me-
diante el mend contextual.

4} Eliminacion de contactos

Si desea modificar un contacto almacenado en una carpeta publica o compartida de otro
usuario, necesitara disponer de los permisos de borrado suficientes para las carpetas en
cuestién. Si no dispone de los suficientes permisos, la funciéon Borrar situada en el panel
estara deshabilitada y no sera posible por tanto eliminar el contacto.

Si elimina un contacto incluido en una o varias listas de distribucién, éste no sera borrado
de ellas. Si necesita eliminar también el contacto de una lista de distribucién, acceda a ella
y bérrelo desde ahi.

3.7. Cémo imprimir los contactos

Para imprimir un contacto individual o un listado de varios de ellos tanto en su carpeta personal
como en una publica o compartida por otro usuario, siga los pasos siguientes.

3.7.1. Impresion de contactos individuales

Cuando se trata de un contacto individual, se imprimen todos los campos que contengan datos
acerca de dicho contacto, independientemente de cual sea el apartado (Negocios, Privado, Adi-
cional). Los campos vacios no se imprimen.

Para imprimir un contacto individual asi como los datos asociados, acceda al contacto deseado
desde la vista Detalle y pulse sobre el icono imprimir en el apartado Contactos .

Open-Xchange Server abrira a continuacién una ventana mostrando una versién optimizada para
impresién de los detalles incluidos en el contacto. Al mismo tiempo, se mostrara una ventana
de impresion que le permitira seleccionar la impresora a emplear.

Una vez seleccionada la impresora pulsando sobre el botén correspondiente, se imprimiran
los datos del contacto y se cerrara automaticamente la ventana.

3.7.2. Impresion de listas de contactos

Sélo es posible imprimir una lista de varios contactos desde la vista Listado telefénico . No es
posible hacerlo desde la vista Tarjetas . La impresién contiene todos los campos que se muestran
como columnas en vista Listado telefonico . Los campos sin datos se imprimen como vacios.

Sélo los contactos seleccionados en una carpeta especifica seran impresos.

3.7.2.1. Clasificacion y seleccion de contactos para su impresion

Si desea imprimir un listado de contactos, abra en primer lugar la vista Listado telefonico de
la carpeta de contactos correspondiente.

. Seguidamente, escoja los contactos que desea imprimir mediante uno de los métodos descritos
a continuacion:
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+ Seleccién de los contactos a imprimir mediante la barra de filtrado rapido => emplee las
funciones de filtro de la barra de filtrado rapido para especificar qué contactos desea visua-
lizar.

* Seleccién de los contactos a imprimir mediante la funcién Buscar => utilice el apartado Buscar
para delimitar qué contactos desea visualizar. Puede encontrar mas informacién acerca de la
caracteristica de busqueda de contactos en Seccién 3.12, “Busqueda de contactos”.

Si desea imprimir el listado en un orden en particular, clasifique los contactos segun los campos
Nombre, Compaiiia, Ciudad o Marca Tanto en orden alfabético ascendente como descendente.

A continuacién, escoja los contactos que desee imprimir.

3.7.2.2. Impresion de los contactos seleccionados

3.8

Una vez que haya escogido u ordenado los contactos empleando alguno de los métodos descritos
anteriormente, haga clic sobre la opcion Imprimir situada en el apartado Contacto .

De forma analoga a la impresién de contactos individuales, Open-Xchange Server abrira una
nueva ventana con una tabla conteniendo los contactos y sus datos correspondientes a la vista
Listado telefénico seleccionados anteriormente. La ventana de impresién se abrira de nuevo,
permitiéndole escoger la impresora a utilizar.

Una vez que seleccione la impresora en la ventana de impresién pulsando sobre el botén co-
rrespondiente, se imprimiran los datos del contacto y se cerrara automaticamente la ventana.

Duplicacién de contactos

Esta posibilidad le permite hacer una copia de los contactos (y copiarlos entre carpetas diferentes)
y modificar su contenido durante el proceso. Mediante esta caracteristica, es posible crear un
contacto nuevo a partir de uno previamente introducido: simplemente tendra que cambiar la
informacién que sea diferente, mientras que puede mantener aquella que sea no sea necesario
modificar.

Para poder duplicar contactos en su carpeta personal o en una publica 0 compartida por otro
usuario (siempre y cuando disponga de los permisos suficientes para crear objetos), necesita en
primer lugar seleccionar el contacto de origen. Seguidamente, haga clic sobre Duplicar en el
apartado Contactos .

A continuacién, se abrira la ventana Contacto que incluye automaticamente los detalles del
contacto de origen. Seguidamente, modifique directamente los datos en cada una de las pestafias
segln desee para crear el nuevo contacto. En la pestafia Negocios , escoja, si asi lo necesita, la
nueva carpeta donde se guardara el nuevo contacto mediante el botén Carpeta.... A continuacion,
haga clic sobre la carpeta deseada.

Como resultado, se creara un nuevo contacto en la carpeta seleccionada en la pestafia Negocios
de la ventana Contacto .

También puede emplear la vista Listado telefénico y Tarjetas para acceder a la opcién Duplicar
ubicada en el panel Contactos.
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\!j Duplicacion de contactos

Sélo es posible duplicar los contactos uno a uno; en cuanto haya mas de uno seleccionado,
la opcién Duplicar del panel se deshabilita automaticamente. Si necesita copiar varios
contactos a la vez, puede emplear la caracteristica Copiar descrita en Seccién 3.10, “Copia
de contactos”en este mismo capitulo.

Cuando se duplica un contacto, no se crea ninguna relacion entre el contacto origen y el
duplicado. El contacto duplicado constituye un elemento independiente, sin tener en
cuenta como fue creado.

Si desea duplicar un contacto desde una de sus carpetas personales a una publica o compar-
tida por otro usuario, necesita disponer de los permisos necesarios para crear objetos en la
carpeta de destino.

Lo anterior es aplicable también en el caso de que necesite duplicar un contacto entre car-
petas publicas o compartidas por otro usuario. Unicamente pueden elegirse carpetas en las
que es posible guardar contactos.

Cuando se duplica un contacto marcado como personal desde una carpeta personal a otra
publica o compartida por otro usuario, el contacto duplicado pierde la caracteristica de
personal en la nueva carpeta de destino. Por tanto, pasa a poder ser visualizado y editado
también por otros usuarios.

Si un contacto esta marcado como privado, no puede ser movido o copiado a una carpeta
publica o compartida.

3.9. Como mover un contacto

Es posible mover contactos tanto desde sus carpetas personales como de las compartidas por
otros usuarios o aquellas que sean publicas (siempre y cuando disponga de los permisos de ac-
ceso necesarios) siguiendo alguno de los métodos descritos a continuacion.

3.9.1. Como mover un contacto empleando el panel de funciones

Desde la vista Listado telefénico o Tarjetas , escoja el contacto o contactos que desea mover.
Si necesita seleccionar varios contactos, pulse la tecla Ctrl o bien la tecla de mayusculas (Shift).
Si necesita mover sélo un contacto, puede hacerlo también desde la vista Detalle .

Una vez que haya seleccionado todos los contactos que desea mover, haga clic sobre Mover
desde el apartado Contactos . A continuacion, se visualizara una lista de los posibles destinos a
los que puede mover el contacto. Escoja la carpeta de destino. Recuerde que el contacto sélo
puede ser movido a carpetas de contactos y que es necesario que disponga de los permisos su-
ficientes para crear objetos en la carpeta publica o personal del otro usuario.

Tan pronto como haya elegido la carpeta de destino, el contacto sera automaticamente movido
a su nueva ubicacion.

3.9.2. Como mover contactos mediante arrastrar y soltar

Ademas del procedimiento descrito previamente, puede mover los contactos arrastrandolos y
soltandolos. Para ello, seleccione los contactos que desea mover y, manteniendo pulsado el boton
del ratén, arrastrelos y suéltelos dejando de pulsar el botén en la carpeta del arbol de directorios
que desee.
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Una vez que haya dejado de pulsar el botén del ratén y seleccionado la carpeta de destino, los
contactos seran desplazados a la carpeta de destino elegida.

é j Cémo mover un contacto

Si desea mover un contacto desde una de sus carpetas personales a una publica o compar-
tida por otro usuario, necesita disponer de los permisos necesarios para crear objetos en la
carpeta de destino.

Si desea mover un contacto desde una carpeta publica o compartida por otro usuario, es
necesario que disponga de permiso de borrado de objetos en la carpeta de origen y de
creacion de objetos en la de destino. Si no dispone de estos permisos, la opcion Mover del
panel de funciones asi como el método de arrastrar y soltar estaran deshabilitados, es decir,
no sera posible mover contactos entre las carpetas correspondientes.

Asi mismo, cuando mueva un contacto mediante la opcion Mover , sélo se mostraran como
destino posible aquellas carpetas de contactos para las cuales disponga depermisos de
creacion de objetos.

Cuando se mueven contactos mediante arrastrar y soltar, sélo pueden seleccionarse como
destino aquellas carpetas de contactos para las cuales disponga de permisos para la creacion
de objetos.

Si un contacto esta marcado como privado, no puede ser movido a una carpeta publica o
compartida. Si intenta hacerlo, se mostrara un mensaje de error.

3.10. Copia de contactos

La funcién Copiar posibilita la copia de contactos desde una carpeta de contactos a otra. A dife-
rencia de la opcién Duplicar , no es posible modificar los datos automaticamente de forma in-
mediata tras completarse la accién de copia.

Si desea modificar el contenido de un contacto copiado, puede hacerlo una vez que la operacién
de copia haya finalizado siguiendo los pasos descritos en Seccién 3.5, “Modificacién de contactos”.

Puede copiar uno o varios contactos desde su carpeta personal de contactos o publicay compar-
tida por otro usuario a cualquier otra carpeta (siempre y cuando disponga de los correspondientes
permisos de acceso) tal y como se describe a continuacién:

Desde la vista Listado telefénico o Tarjetas , escoja el contacto o contactos que desea copiar.
Si necesita seleccionar varios contactos, pulse la tecla Ctrl o bien la tecla de mayusculas (Shift).
Si desea copiar s6lo un contacto, puede hacerlo también desde la vista Detalle .

Una vez que haya seleccionado todos los contactos que desea copiar, haga clic sobre Copiar
desde el apartado Contactos . A continuacién, se visualizara una lista de los posibles destinos a
los que puede copiar el contacto. Escoja la carpeta de destino. Recuerde que el contacto sélo
puede ser copiado a carpetas de contactos y que es necesario que disponga de los permisos su-
ficientes para crear objetos en la carpeta plblica o personal del otro usuario.

Tan pronto como haya elegido la carpeta de destino, el contacto sera automaticamente copiado
a su nueva ubicacién.
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\!j Copia de contactos

Cuando se copia un contacto, no se establece ninguna relacion entre el contacto de origen
y el generado mediante la operacién de copia. El contacto duplicado constituye un elemento
independiente, sin tener en cuenta como fue creado.

Si desea copiar un contacto a una carpeta publica o compartida por otro usuario, necesita
disponer de los permisos necesarios para crear objetos en la carpeta de destino. Cuando se
intenta copiar un contacto, sélo se mostraran como destino posible aquellas carpetas de
contactos para las cuales disponga depermisos de creacién de objetos.

Si un contacto esta marcado como privado, no puede ser movido o copiado a una carpeta
publica o compartida.

3.11. CoOmo marcar un contacto con una banderita

Las marcas toman el aspecto de banderitas de colores que pueden emplearse para identificar a
los contactos y listas de distribucién para poder diferenciarlos mejor: por ejemplo, puede marcar
todos los clientes con una banderita verde, todos los compafieros de trabajo con una roja y todos
los proveedores con una azul. Gracias a los vivos colores que ofrecen las banderitas, es posible
identificar de inmediato el tipo de contacto al que pertenecen.

Las banderitas se muestran en todas las vistas: en la de Listado telefénico se visualizan en su
propia columna mientras que en la de Tarjetas y Detalle lo hacen en las barras de titulo corres-
pondientes a cada una de las vistas. Los colores de las banderitas no poseen un significado pre-
determinado en Open-Xchange Server. Por tanto, puede decidir con total libertad que significado
tendra cada una de ellas.

3.11.1. COmo marcar un contacto con una banderita

Si desea marcar con una banderita un contacto de su carpeta personal o una publica o compar-
tida por otro usuario (dando por supuesto de que dispone de los permisos de acceso necesarios),
debe en primer lugar visualizar en pantalla el contacto elegido bien desde la vista Listado tele-
fénico o Tarjetas . Si desea marcar un contacto individual con una banderita, puede hacerlo
también desde la vista Detalle correspondiente al contacto.

A continuacién, seleccione el contacto que desea marcar (si quiere seleccionar varios contactos,
pulse la tecla Ctrl o la tecla de mayusculas (Shift)) y haga clic sobre la banderita que desea
asignar al contacto en cuestion desde el panel Marca : incluyendo las banderitas del menu
(consulte la imagen adjunta), hay disponibles diez banderitas diferentes. Recuerde que necesita
disponer de permisos de modificacién si desea marcar un contacto de una carpeta publica o
compartida por otro usuario.

Como resultado, el contacto o contactos seleccionados quedaran marcados con la banderita
seleccionada.

3.11.2. Como modificar las banderitas de los contactos

Si desea asignar banderitas adicionales a contactos ya marcados con alguna de ellas, siga los pasos
descritos anteriormente Seccién 3.11.1, “Cémo marcar un contacto con una banderita”. Recuerde
que necesita disponer de los permisos de acceso necesarios para poder modificar las marcas de
los contactos guardados en una carpeta publica o compartida por otro usuario.
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3.11.3. Eliminacion de banderitas en un contacto

Si desea eliminar una banderita de un contacto de su carpeta personal o una publica o compar-
tida por otro usuario (dando por supuesto de que dispone de los permisos de acceso necesarios),
debe en primer lugar visualizar en pantalla el contacto elegido bien desde la vista Listado tele-
fonico o Tarjetas . Si desea borrar una banderita de un contacto individual, puede hacerlo
también desde la vista Detalle correspondiente al contacto.

Seguidamente, seleccione los contactos de los que desea eliminar la banderita (si quiere selec-
cionar varios contactos, pulse la tecla Ctrl o la tecla de mayusculas (Shift)) y haga clic sobre
la banderita que incorpora una cruz roja, ubicada en el panel Marca : recuerde que necesita
disponer de lospermisos de modificacién pertinentes si desea eliminar una marca de un contacto
guardado en una carpeta publica o compartida por otro usuario.

éj Asignacion, modificacion o eliminacion de banderitas

Si desea marcar con una banderita contactos guardados en una carpeta publica o compartida
por otro usuario, necesita disponer de los permisos correspondientes de modificacion de
objetos en dichas carpetas. Si no posee estos permisos, la opcién Marca permanecera des-
habilitada y no podra, por tanto, marcar el contacto alojado en esa carpeta ni modificar
banderitas ya existentes.

3.12. Busqueda de contactos

Puede buscar contactos especificos o listas de distribucién mediante la caracteristica Buscar
contenida en el panel del mismo nombre. La blsqueda se realiza siempre en la carpeta de con-
tactos abierta en ese momento. Procedera a buscar los caracteres que haya introducido en
Buscar en los campos Nombre mostrado, Nombrey Apellido. en todos los contactos y listas
de distribucién contenidas en la carpeta de contactos.

Si desea buscar un contacto desde las vistas Listado telefénico o Tarjetas , necesita en primer
lugar abrir la carpeta personal, publica y/o compartida en la que desea realizar la busqueda.

Utilice el campo Buscar para introducir el nombre del contacto o contactos que desea encontrar,
utilizando los comodines necesarios (como los caracteres * o ? ) o combinaciones de nombres
y comodines. La funcién de bdsqueda no distingue entre mayusculas o minusculas.

Puede emplear los comodines tal y como se describe a continuacién:

* ma o0 *ma* => se buscaran todos los contactos guardados en la carpeta de contactos abierta
en ese momento cuyo Nombre mostrado, Nombre o Apellido comience por "ma".

* m???n => todos los contactos de la carpeta abierta en ese momento cuyo Nombre mostrado,
Nombre o Apellido contengan exactamente tres letras entre la "m" y la "n" (por ejemplo,
Marin, Marino o Merino, pero no Manuel o Mantilla).

Una vez introducida la cadena de caracteres, haga clic sobre Buscar para iniciar la busqueda.

Tan pronto como finaliza la busqueda, se muestran sélo aquellos contactos o listas de distribucién
coincidentes con el criterio introducido. La bisqueda permanece activa incluso si cambia de
vista (por ejemplo, de Listado telefénico a Tarjetas).
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3.12.1. Restauracion de la visualizacién tras una busqueda

Si, tras realizar una blsqueda, desea restaurar la presentacién de los contactos y listas de distri-
bucién de la carpeta abierta en ese momento, haga clic sobre la opcién Limpiar situada bajo el
campo Buscar . De esta forma, se borra la cadena de caracteres introducida previamente en el
campo Buscar y se anula el filtrado de resultados visualizados en pantalla.

3.13. Introduccion de contactos en listas de distribucion

Gracias a las listas de distribucion, es posible reunir varios contactos individuales y simplificar
tareas tales como el envio de boletines informativos a grupos especificos de personas. Por
ejemplo, si desea enviar un mensaje de correo electrénico a todos los miembros de un departa-
mento, basta con enviarlo a la lista de distribucién correspondiente en lugar de mandarlo uno
a uno a todos los contactos individuales.

Las listas de distribuciéon pueden incluir tanto contactos guardados en sus carpetas personales
como de otras publicas o privadas compartidas por otros usuarios. Ademas de estos contactos
internos, puede afadir también contactos externos (que no estén gestionados en Open-Xchange
Server) a las listas de distribucion.

*-ij Incorporacién de contactos internos en una lista de distribucién

Las listas de distribucién se emplean fundamentalmente para el envio de correo electrénico,
por lo que puede incorporar sélo contactos (tanto de sus carpetas personales como de otras
publicas o compartidas por otros usuarios) que incluyan al menos una direcciéon de correo
electrénico.

3.14. Creacion de listas de distribucion

Las listas de distribucién se gestionan desde el médulo Contactos y se consideran un tipo especial
de contacto. Puede crear una lista de distribucién nueva en su carpeta personal del contactos o
en otras carpetas publicas o compartidas por otros usuarios siguiendo alguno de los métodos
descritos a continuacion.

Si el panel no esta atn expandido, haga clic sobre la flecha que apunta hacia abajo, ubicada en
el apartado Nuevo y seleccione Lista de distribucién desde el men( que se visualiza a conti-
nuacion.

Si el panel ya esta alun expandido, haga clic sobre Lista de distribucion desde el apartado
Nuevo .

reacién de una lista de distribucion en una carpeta publica o compartida por otros
usuarios

Recuerde que es necesario que disponga de los permisos adecuados para crear objetos en
las carpetas en cuestidn para poder crear nuevas listas de distribucién en este tipo de car-
petas.

Si no dispone de dichos permisos, se mostrara un mensaje de advertencia al intentar crear
la nueva lista de distribucion. Si sucede esto, podra decidir si desea crear la lista de distribu-
cién en su carpeta personal del contactos (carpeta Contactos ) o anular la operacién.
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Puede obtener mas informacioén acerca de cémo seleccionar la carpeta de destino adecuada
y los permisos necesarios en Seccién 3.14.1.1, “Seleccién de una carpeta de destino para la
lista de distribucién”en este mismo capitulo.

3.14.1. Introduccion de datos en una nueva lista de distribucion

Con independencia del modo y el tipo de moédulo desde el que haya ejecutado la opcién de
creacion de una nueva lista de distribucién, se mostrara la ventana Lista de distribucion en la
cual podra introducir los datos que conformaran la lista de distribucion. El mensaje No se ha
afiadido ningun destinatario le informa de que la lista de distribucién se encuentra vacia.
Cuando cree una nueva lista de distribucion, recuerde de completar el campo Nombre de la
lista de distribucién, ya que este campo es obligatorio y siempre debe contener un valor.

Si olvida rellenar el campo Nombre de la lista de distribucién, no podra guardar ésta. Como
recordatorio, se mostrara un mensaje de error y el campo Nombre de la lista de distribucion
se visualizara rodeado de un borde rojo.

ij Identificacion de las listas de distribucion
~

Los nombres de las listas de distribucién no se comprueban por parte de Open-Xchange
Server a nivel de coincidencia de nombre con otras listas ya existentes. Por tanto, puede
darse el caso de que existan varias listas de distribucion denominadas del mismo modo.
Para evitarlo, es necesario que emplee nombres muy especificos para listas de distribucion.

3.14.1.1. Seleccién de una carpeta de destino para la lista de distribucion

La opcién Carpeta le permite especificar en donde se deben guardarse las nuevas listas de dis-
tribucion. Este campo esta configurado por defecto con una de las siguientes carpetas:

» Cuando se crea una nueva lista de distribuciéon desde una carpeta personal, se empleara la
carpeta personal de contactos que estaba abierta en el momento de crear la lista de distribucion.

» Cuando se crea la lista de distribucién desde una capeta publica o compartida por otro usuario
para la cual dispone de suficientes permisos para crear objetos , se utilizara la carpeta publica
o compartida que estaba abierta en ese momento.

» Cuando el contacto se cree desde una carpeta publica o personal de otro usuario para la cual
no disponga de los permisos suficientes para crear objetos =>, se empleara su carpeta personal
de contactos (Contactos ).

» Cuando cree una nueva lista de distribucién desde otro médulo de Open-Xchange Server, por
ejemplo, E-mail, Calendario, etc., se utilizara su carpeta personal de contactos (Contactos ).

Recuerde que la nueva lista de distribucién sélo puede ser guardada en carpetas de contactos
y que es necesario que disponga de los permisos suficientes para crear objetos en la carpeta
publica o personal del otro usuario si desea almacenarla en estas. Por tanto, sélo se mostraran
como destino posible aquellas carpetas para las cuales posea dichos permisos.

3.14.1.2. Como afiadir contactos internos a una lista de distribucion

Si desea afadir a la lista de distribucion contactos gestionados en Open-Xchange Server en su
carpeta personal de contactos y/o publicas o compartidas por otros usuarios, haga clic sobre la
opcion Anadir desde la libreta de direcciones desde la ventana Lista de distribucién .
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A continuacién, se abrira la ventana Seleccionar contactos , desde donde podra seleccionar
los contactos que desee incluir en la lista. Asi mismo, puede emplear el apartado Buscar para
introducir el nombre del contacto que desea encontrar, utilizando si es necesario comodines (
caracteres * o0 ? ) o combinaciones de nombres y comodines. A continuacion, emplee el botén
Carpeta del contacto para seleccionar la carpeta de contactos en la que desea realizar la bus-
queda.

Cuando introduzca los nombres a buscar en la Libreta de direcciones no se tomaran en cuenta
las mayusculas y mindsculas. Puede emplear los comodines para varios fines, por ejemplo:

* ma 0 *ma* => se buscaran todos los contactos guardados en la carpeta de contactos abierta
en ese momento cuyo Nombre mostrado, Nombre o Apellido comience por "ma".

* m???n => todos los contactos de la carpeta abierta en ese momento cuyo Nombre mostrado,
Nombre o Apellido contengan exactamente tres letras entre la "m" y la "n" (por ejemplo,
Marin, Marino o Merino, pero no Manuel o Mantilla).

Haga clic sobre Irpara ejecutar la operacién de busqueda. Recuerde que (inicamente se mostraran
contactos que dispongan al menos de una direccién de correo electrénico. La imagen adjunta
muestra un ejemplo en el cual se visualizan todos los contactos de una carpeta personal que
pueden ser elegidos.

éj Contactos con mas de una direccion de e-mail

Si el contacto dispone de mas de una direccién de e-mail, la ventana de seleccion mostrara
una entrada por cada direccién que contenga. Por tanto, es posible enviar un mensaje a
varias direcciones de correo de un mismo contacto (por ejemplo, a la direccién del trabajo
y a la personal).

No es necesario que decida en ese momento si desea hacerlo o no: en este paso se visualizan
simplemente los posibles miembros de la lista que puede incluir en ella. La decision final
acerca de qué direcciones de e-mail incluir en la lista se toma en el siguiente paso.

En ese momento, confirmara la lista de contactos. Si desea afiadir todos los contactos mostrados
en pantalla, haga clic sobre Aiadir todos ->.

Si necesita s6lo agregar algunos de los contacto, seleccionelos directamente desde la lista mos-
trada (si quiere seleccionar varios contactos, pulse la tecla Ctrl o la tecla de mayusculas (Shift)y
pulse sobre Aiadir seleccionados. Una vez pulsado el boton correspondiente, los contactos
seran incluidos inmediatamente en el apartado Contactos .

Si ha cometido un error durante la seleccion de los contactos, puede corregirlo desde el propio
apartado Contactos mediante la funcién Limpiar . Recuerde que la opcién Limpiar elimina todos
los contactos seleccionados en ese momento. Si desea borrar los contactos de forma individual,
haga clic sobre el contacto en cuestién y utilice el teclado para eliminar manualmente la direccién
de correo.

Si no le es posible afadir todos los contactos que necesita mediante una sola operacion de
blasqueda, puede realizar basquedas sucesivas, indicando diferentes criterios, hasta que haya in-
cluido todos los contactos deseados.

Por altimo, para finalizar la seleccién de contactos para la lista de distribucién, pulse sobre el
botén OK ubicado en la ventana Libreta de direcciones . Si desea anular el proceso de seleccion,
haga clic sobre Cancelar.
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Una vez que haya confirmado la seleccién de contactos pulsando sobre OK, la lista de distribucién
mostrara los nuevos contactos afiadidos asi como sus direcciones de correo electrénico.

Si no desea introducir ninglin contacto externos en la lista de distribucion, puede concluir el
proceso de creacion de ésta en ese momento. Para ello, pulse sobre el icono Guardar ubicado
en el panel superior .

La lista de distribucion recién creada se afiadira a sus contactos. Un icono especifico distingue
las listas de distribucién de los contactos individuales:

3.14.1.3. Como afadir contactos externos a una lista de distribucion

Si desea afadir a la lista de distribucién contactos que no son gestionados en Open-Xchange
Server como contactos externos, pulse sobre la funcién Formulario personalizado contenido
en la ventana Lista de distribucion .

A continuacién, se abrira la ventana E-Mail externo desde donde podra introducir los datos del
contacto externo que desea afadir. Para ello, indique el nombre del contacto externo asi como
su direcciéon de correo electrénico completando los campos correspondientes y haga clic sobre
el botén Anadir ->.

Repita estos pasos para todos los contactos que desee agregar a la lista de distribucion.

Si ha cometido un error durante la seleccién de los contactos, puede corregirlo desde la propia
ventana E-Mail externo mediante la funcién Limpiar . Recuerde que la opcién Limpiar elimina
todos los contactos seleccionados en ese momento. Si desea borrar los contactos de forma indi-
vidual, utilice la opcién Borrar una vez que lo haya afiadido.

Para finalizar la incorporacién de contactos externos, haga clic sobre el botéon OK contenido en
la ventana E-Mail externo . Si desea anular el proceso de seleccion, haga clic sobre Cancelar.

Una vez que haya confirmado la seleccion de contactos pulsando sobre OK, la lista de distribucién
mostrara los nuevos contactos externos afiadidos asi como sus direcciones de correo electroénico.

Si no desea incluir ningln otro contacto en la lista de distribucién, guarde los cambios haciendo
clic sobre el icono Guardar ubicado en el panel superior de la ventana .

3.15. Modificacion, eliminacién e impresiéon de una lista de distribuciéon

Dado que las listas de distribuciéon son simplemente una forma especial de contacto, puede
modificarlas, eliminarlas o imprimirlas del mismo modo que se tratara de un contacto individual.
Puede obtener mas informacion acerca de estos procedimientos en las secciones Seccién 3.5,
“Modificacién de contactos”, Seccién 3.6, “Eliminacion de contactos”y Seccion 3.7, “Cémo imprimir
los contactos’en este mismo capitulo.

3.16. Como mover, duplicar y copiar listas de distribucién

La indicacién anterior es aplicable también si necesita duplicar, mover o copiar una lista de dis-
tribucion. Puede obtener toda la informacion necesaria acerca de estos procesos en las secciones
Seccién 3.8, “Duplicacion de contactos”, Seccion 3.9, “Como mover un contacto”y Seccion 3.10,
“Copia de contactos”en este mismo capitulo.
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Capitulo 4. Calendario

El médulo Calendario le permite administrar citas - personales, publicas, y las compartidas por
otros usuarios - y los datos correspondientes: descripcién, inicio y fin, participantes y recursos,
ubicacion, etc... Puede asociar a sus citas tantos adjuntos como desee, puede buscar citas espe-
cificas usando distintos criterios.
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Mostrartodas mis citas de todos los calendarios

Figura 4.1. El médulo Calendario

4.1. Tipos de citas y acceso

Open-Xchange Server le permite administrar tanto citas individuales como citas que se repiten
periddicamente (como citas recurrentes). Esto Gltimo es de gran ayuda, por ejemplo, para ges-
tionar una reunién semanal ordinaria de un equipo: en vez de planificar una reunién nueva cada
semana, se crea esta cita una sola vez como cita recurrente con los parametros apropiados.

Dado que una cita recurrente es simplemente un tipo especial de cita, todas las indicaciones que
siguen se pueden aplicar tanto a citas individuales como a recurrentes, a menos que se indique
especificamente lo contrario. Puede encontrar mas informacién sobre el uso de citas recurrentes
en Seccién 4.4, “Creacion de citas” en este capitulo.

4.1.1. Citas personales y citas de equipo

Si abre el médulo Calendario mediante el icono Calendario de la barra de médulos, siempre
vera sus citas personales de la carpeta Calendario o todas sus citas de todos los calendarios, o
una vista en base a equipos (hay mas informacién disponible en Seccion 4.1.1.2, “Citas de equipo”).
Esto dependera de su configuracién actual para este médulo. Vera lo mismo cuando abra la
carpeta Calendario directamente a través del arbol de carpetas, pulsando en esta carpeta del
arbol.
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Si ha creado carpetas de calendario adicionales dentro de sus carpetas personales para gestionar
eficientemente muchas citas de diferentes categorias (vea el ejemplo de abajo), puede acceder
a las carpetas de calendario a través del arbol de carpetas.
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Figura 4.2. Carpetas de calendario personal
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1} Creacién de carpetas adicionales

La estructura de carpetas flexible de Open-Xchange Server le permite crear sucesivas carpetas
de calendario en sus carpetas personales, ademas de en carpetas publicas o compartidas
por otros usuarios - siempre que tenga los permisos de acceso apropiados. Esto simplifica
la gestién de multiples citas diferentes. La seccion Seccion 8.7, “Gestidén de carpetas” del
capitulo Ajustes de esta guia del usuario describe cémo se crean carpetas adicionales, tanto

dentro de sus carpetas personales como en carpetas publicas o compartidas por otros
usuarios.

4.1.1.1. Mostrar todas mis citas de todos los calendarios

Si activa la opciéon Mostrar todas mis citas de todos los calendarios, no s6lo vera todas sus
citas de todas las carpetas personales de calendario, sino también las de carpetas de calendario
publicas. Si abre una carpeta de calendario publica o de una carpeta de calendario compartida,
s6lo podra ver citas de esas carpetas pero no las citas de sus propias carpetas de calendario.

4.1.1.2. Citas de equipo

Cuando abra el médulo Calendario a través de la barra de médulos o de cualquier carpeta de
calendario del arbol de carpetas, vera una disposicion diaria o semanal de las citas de aquellos
usuarios que aun se necesiten seleccionar si el médulo Calendario tiene establecida en su actual
configuracion una vista estandar en base a equipos.

Una vez que haya seleccionado al menos un usuario cuyas citas desee ver, las citas de los usuarios
relevantes se mostraran como se ve en el siguiente ejemplo.
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Figura 4.3. Mostrar las citas de miembros del equipo

Hay mas informacion disponible sobre la visualizacién de citas en la vista Equipo, y sobre la
configuraciéon de la visualizacion estandar del médulo Calendario, en Seccién 4.2.7, “Vista

Equipo - rango dia y semana” y Seccién 4.2.11, “Definicién de la vista predeterminada” de este
capitulo.

4.1.2. Citas publicas

Ademas, tanto el administrador como otros usuarios (siempre que tengan derechos de acceso
apropiados) pueden crear mas carpetas de calendario publicas para uso comuin de la compafia.
Esto potencia el trabajo en equipo y ayuda a evitar la duplicacién de datos.

Para acceder a carpetas de calendario publicas y a sus contenidos (citas y citas recurrentes), ex-
panda el elemento carpetas publicas del arbol de carpetas y pulse en la carpeta de calendario

que le gustaria abrir. Esto activa el médulo Calendario y muestra las citas de la carpeta de calen-
dario publica seleccionada.

et BN asaanseis I
Juan Escobar MNuevo  Calendario Yer Rango de hora Marca Buscar Enlace -
f’zﬁ _? win ri—*j E‘ﬂ ’!‘l @ [ A Editar Calendario  Dia @, 3 Inicio £
IE ) Borrar Equipo Semana laboral [ tg Cerrar
Carpetas — . . 4 Limpiar N
. 2 mprimir | Lista Mes | 4 T Ira
= 7 Calendario PE | 3 Mover | Detalle Semana » b Cancelar
™ curnpleafios ~ ~
= vacacion Carpetas pribiicas | Tradeshow Calendar -~
& Contactos B 58489008 N

Tareas Lunes, 241 112008 dueves, 27411/2008
= (P Campetas piblicas d—

&7 Libreta de direcciones glot

TeamTasks

" Tradeshow Calendar . EEE
T carpetas compartidas
B Mirnndn do infarmacidn ™
< ¥

Martes, 25(11/2008 Viernes, 281172008
PO FIFNPUF PPy —— plnt L

Figura 4.4. Carpetas de calendario publicas

J Abrir carpetas a través del arbol de carpetas

Dado que el arbol de carpetas siempre muestra todas las carpetas personales y las compar-
tidas, que sean accesibles, de otros usuarios, se puede navegar rapidamente de una carpeta
0 un modulo de Open-Xchange Server a otra carpeta.
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Simplemente pulse en la carpeta deseada del arbol de carpetas: Esto activa el médulo ade-
cuado para la carpeta seleccionada - Email, Calendario, Contactos, Tareas o Almacén de in-
formacién - y muestra el contenido de la carpeta seleccionada.

4.1.3. Citas compartidas

Ademas de las carpetas de calendario publicas, todos los usuarios pueden compartir sus carpetas
de calendario personales con otros usuarios o grupos de usuarios especificos.

Para acceder a las citas compartidas por otros usuarios, expanda el elemento Carpetas compar-
tidas del arbol de carpetas y también el elemento correspondiente al usuario cuya carpeta de
calendario quiere abrir. Después pulse en una de las carpetas de calendario que ese usuario ha
compartido con usted. Igual que al acceder a carpetas de calendario publicas, el médulo Calen-
dario abre y muestra el contenido de la carpeta de calendario seleccionada.
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Gracias a la flexible estructura de carpetas de Open-Xchange Server, puede acceder y/o
gestionar citas de carpetas publicas y/o compartidas por otros usuarios ademas de a sus citas
personales. Dependiendo de los permisos de acceso que se le hayan concedido, puede
mostrar, crear, editar o borrar citas en carpetas publicas o en las compartidas por otros
usuarios.

La seccion Seccion 8.16, “Carpetas publicas y compartidas” del capitulo Ajustes de esta guia
de usuario describe la diferencia entre carpetas publicas y compartidas. Explica como se
crean las carpetas publicas, como se comparten las carpetas personales, y como se definen
permisos de acceso para otros usuarios.

4.1.4. Mostrar todas mis citas de todos los calendarios

Si sus citas estan repartidas por varias carpetas de calendario, puede usar la opcion Mostrar
todas mis citas de todos los calendarios para mostrar todas sus citas de todas las carpetas
personales y de todas las carpetas de calendario a las usted pueda acceder. En las carpetas de
calendario compartidas por otros usuarios, usted sélo puede crear citas en nombre del usuario
en cuestion, pero ninguna cita de usted mismo. Por tanto, puede conseguir los siguientes resul-
tados:

« Si abre una carpeta de calendario personal, o una que sea accesible por usted de cualquier
otra manera, vera todas sus propias citas de todas las carpetas de calendario personales y de
las accesibles.
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4.2.

+ Si abre una carpeta de calendario compartida por otro usuario, no vera las citas de dicha car-
peta. En su lugar vera todas sus propias citas de todas las carpetas de calendario personales y
de las accesibles.
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[Imostrar todas mis citas de todos los calendarios

Figura 4.6. Mostrar todas sus propias citas de todas las carpetas de calendario

i Mostrar todas mis citas de todos los calendarios
Sy

Sélo es posible mostrar todas sus citas de todas sus carpetas de calendario personales, asi
como de todas las carpetas accesibles, en las vistas Lista y Calendario (para todos los rangos
de tiempo). El ajuste de visualizacion que seleccione para todas sus propias citas de todos
los calendarios se almacena permanentemente - s6lo necesita activar esta opciéon una vez
para todas las carpetas de calendario y vistas. Hay mas informacién disponible sobre diferentes
vistas y rangos de tiempo en Seccién 4.2, “Calendario - vistas y rangos de tiempo” en este
capitulo.

Calendario - vistas y rangos de tiempo

La visualizacion de citas de sus carpetas de calendario personales, asi como las de carpetas de
calendario publicas o compartidas por otros usuarios, se controla mediante las cuatro vistas y
rangos de tiempo descritos a continuacion. Estan disponibles en las secciones del panel Vista y
Rango de tiempo.

Si se encuentra en las vistas Calendario y Lista, se mostrara en la parte superior de la ventana la
ruta de la carpeta seleccionada en el arbol de directorios. Puede navegar a través de la ruta ha-
ciendo clic en cada uno de los enlaces que la componen.

El botdn Hoy situado en el panel general muestra el calendario correspondiente a la fecha actual.

4.2.1. Vista Lista - Todos los rangos de tiempo

La vista Lista muestras las citas, correspondientes al rango de tiempo seleccionado, de la carpeta
de calendario actualmente abierta en una disposicién en tabla. Los iconos de la primera columna
representan el tipo de cita (individual o recurrente), mientras que los iconos de la segunda co-
lumna indican si la cita en cuestiéon esta marcada como privada (icono de llave), si fue creada
s6lo para usted (sin icono) o para varios participantes (icono de grupo).

Ademas, vera la descripcién, la hora de inicio y de fin, la ubicacion, la carpeta y las marcas asig-
nadas - las marcas son iconos de colores para diferenciar mejor sus citas, p. ej. para distinguir
reuniones externas de citas internas. Se puede encontrar mas informacién sobre las marcas en
Seccion 4.10, “Agregacion de marcas a una cita” en este capitulo.

Si activa la opcion Mostrar todas mis citas de todos los calendarios, no sélo vera sus citas de
la carpeta de calendario previamente seleccionada, sino todas las de sus carpetas personales asi
como las de todas las carpetas de calendario a las que tenga acceso.
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4.2.1.1. Cambio del rango de tiempo en la vista de lista

Si desea cambiar el rango de tiempo mostrado (p.ej. de Semana laboral a Mes), elija el rango
de tiempo deseado mediante las funciones de la seccion del panel Rango de tiempo.

4.2.1.2. Ordenacion de citas

En la vista Lista se pueden ordenar las citas mostradas en todos los rangos de tiempo y en funcién
de los campos Descripcién, Inicio, Fin, Ubicacién o marca - ya sea alfabética o cronolégica-
mente, en orden ascendente o descendente. La flecha de la cabecera de la columna de uno de
esos campos indica de acuerdo a qué campo y en qué orden (ascendente o descendente) estan
ordenadas las citas que se estén mostrando.

Si quiere cambiar la ordenacién, por ejemplo para mostrar sus citas en orden descendente en
funcién del campo Inicio, pulse en la cabecera de la columna en cuestidn para elegir ese campo
como criterio de ordenacién. Después puede pulsar otra vez en la cabecera de la columna o en
la flecha de dicha cabecera para mostrar las citas en orden descendente.

4.2.1.3. Ver citas de otros rangos de tiempo

Para ver las citas del rango de tiempo anterior o posterior sin cambiar el rango de tiempo selec-
cionado (dia, mes, etc...), pulse en la flecha de navegacién en cuestion de la barra de titulo de
la lista. Al pasar paginas hacia adelante o hacia atras siempre se tiene en cuenta el rango de
tiempo que esta activado: si ha elegido Mes como rango de tiempo, la vista pasara pagina ade-
lante o atras de mes en mes; si ha elegido como rango de tiempo Dia, la vista pasara pagina
adelante o atras dia a dia.
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Figura 4.7. Pasando pdginas en la vista de citas

4.2.2. Vista Calendario - rango dia

Si a la vista Calendario se le ha indicado el rango Dia, se veran las citas del dia seleccionado
que haya en la carpeta de calendario actualmente abierta, en una vista diaria. Las siguientes
secciones proporcionan detalles sobre la vista de citas individuales, citas de jornada completa,
y citas recurrentes en esta vista.

La vista de dia muestra las horas del dia tal y como lo hayamos configurado (horas de trabajo y
tiempo libre) en colores diferentes - las horas de trabajo se muestran en amarillo claro, el tiempo
libre en amarillo oscuro. La vista de dia esta subdividida mediante una rejilla de tiempo cuyos
intervalos también son configurables de acuerdo a sus preferencias.
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Si activa la opcion Mostrar todas mis citas de todos los calendarios, no sélo vera sus citas de
la carpeta de calendario previamente seleccionada, sino todas las de sus carpetas personales asi
como las de todas las carpetas de calendario a las que tenga acceso.

*-i/ Configuracion de la vista de dia

Hay mas informacion disponible, tanto sobre la definicién de ajustes especificos del usuario
sobre las horas de trabajo (inicio y fin) como sobre el intervalo de tiempo, en Seccién 8.12,
“Opciones del modulo Calendario” en el capitulo Ajustes de este manual de usuario.

4.2.2.1. Citas individuales

Las citas individuales se muestran como cajas con datos basicos importantes de la cita: Descripcion,
inicio y fin, y también ubicaciéon - suponiendo que dichos datos hayan sido introducidos previa-
mente. El tamafio de la caja se corresponde con el rango de tiempo cubierto por la cita. La barra
coloreada del borde izquierdo de la caja indica el estado de la cita: azul = reservado, amarillo =
provisional, rojo = ausente por trabajo, o verde = libre.

De manera similar a la vista Lista, las citas marcadas como privadas se muestran con un icono
en forma de llave y las citas con varios participantes tienen un icono de grupo. Si las marcas estan
asignadas, también se muestran en las cajas de las citas asociadas.

Si pasa el cursor sobre una cita, aparece una ventana con mas informacién sobre dicha cita.
Ademas de los datos ya visibles en la caja, vera aqui informacién sobre los participantes y los
recursos de esta cita.

ij Colores de la visualizacion de la cita
N

Los colores usados para mostrar las citas (reservada, provisional, ausente por trabajo o libre)
estan predefinidos en Open-Xchange Server y no se pueden ajustar. Hay mas informacién
sobre el marcado de citas disponible en Seccién 4.4, “Creacién de citas” en este capitulo.

4.2.2.2. Citas recurrentes

Las citas recurrentes del dia seleccionado también se muestran con iconos de marcado especiales
para hacerlas facilmente distinguibles de las citas individuales.

4.2.2.3. Superposicion o union de citas

La vista de dia del calendario puede mostrar un cierto nimero de citas cronolégicamente super-
puestas. Una vez que dicho nimero se excede, se muestra un icono adicional en la barra de fecha
tal y como se muestra en la figura siguiente. Si también quisiera mostrar las otras citas de este
dia, pulse en dicho icono. Esto le lleva a la vista Lista con el rango de tiempo ajustado en Dia,
que muestra todas las citas de este dia.
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Figura 4.8. Superposicion o union de citas

4.2.2.4. Citas de jornada completa

Las citas de jornada completa (como, por ejemplo, cumpleafios u otros eventos que se prolongan
durante todo un dia) se muestran directamente debajo de la fecha del dia seleccionado. Las barras
coloreadas de los elementos indican el estado de las citas - las citas individuales en oposicion a
las recurrentes, las privadas, o las que tienen varios participantes, aparecen marcadas con iconos
especiales. Si se asignan marcas, también se mostraran.

Tenga en cuenta que siempre se ve s6lo una cita de jornada completa - en cualquier caso, ésta
es la creada como la primera cita de jornada completa de este dia. Si se asignan varias citas de
jornada completa al dia seleccionado, esto se indica mediante un icono en la barra de fecha. Si
quisiese mostrar todas las citas de jornada completa de este dia, pulse en dicho icono. Esto lleva
a la vista Lista con el rango de tiempo ajustado a Dia, que muestra todas las citas de este dia
en forma de tabla.
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Figura 4.9. Varias citas de jornada completa

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009



Calendario - vistas y rangos de
tiempo

4.2.2.5. Ver citas de otros dias

Si quisiese ver las citas del dia anterior o siguiente sin cambiar el rango de tiempo Dia, pulse en
una de las flechas del indicador de fecha o seleccione el dia deseado en el mini calendario.

J Mini calendario

Hay mas informacién disponible sobre la visualizacién, elementos y uso del mini calendario
en Seccién 4.2.9, “Mini calendario”, en este capitulo.

4.2.3. Vista Calendario - rango de semana laboral

La vista Calendario con rango de tiempo Semana laboral muestra las citas de la carpeta de
calendario actualmente abierta en formato semanal. El aspecto de las citas se corresponde con
la vista de dia: las barras coloreadas indican el tipo de cita: las citas de jornada completa - recuerde
que s6lo la primera cita de jornada completa creada para ese dia se muestra justo debajo de la
fecha - y citas recurrentes, las citas privadas, o las citas con varios participantes, se muestran con
los iconos adecuados. Si se han asignado marcas, también se muestran.

Debido a lo reducido del area visual disponible, las cajas de las citas s6lo muestran su descripcion.
Para ver mas datos de una cita puede abrir una ventana con informacién adicional, como en la
vista de dia, manteniendo el cursor sobre una cita.

Si activa la opcion Mostrar todas mis citas de todos los calendarios, no sélo vera sus citas de
la carpeta de calendario previamente seleccionada, sino todas las de sus carpetas personales asi
como las de todas las carpetas de calendario a las que tenga acceso.

i Configuracion de la vista de semana laboral
3/

La vista de semana laboral también se puede configurar en Ajustes. Ahi puede definir la
duracién del horario de trabajo y tiempo libre, asi como el aspecto temporal de los dias la-
borables - los ajustes relevantes de aplican tanto a la vista de dia como a la de semana laboral.

4.2.3.1. Citas solapadas y de jornada completa

La vista de semana laboral puede mostrar un maximo de 2 citas cronolégicamente solapadas o
adyacentes. Una vez que esta cantidad se excede, se muestra un icono junto a la fecha para indicar
que hay citas adicionales. Este icono también se muestra si se asignan varias citas de jornada
completa a un solo dia.
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Figura 4.10. Superposiciéon o union de citas

Si quiere mostrar también las demas citas de este dia, pulse en este icono. Esto le lleva a la vista
Lista con el rango de tiempo en Semana laboral, lo que muestra todas las citas de esta semana
laboral.

4.2.3.2. Ver citas de otras semanas laborales

Si quiere ver las citas de la semana laboral anterior o siguiente sin dejar el rango de tiempo Se-
mana laboral, pulse en una de las flechas de navegacién del area de fecha.

4.2.4. Vista Calendario - rango de mes

La vista Calendario con el rango de tiempo Mes muestra las citas de la carpeta de calendario
actualmente abierta mostrando el mes. Los dias entre semana del mes seleccionado se mostraran
en amarillo claro, los de fin de semana en amarillo oscuro, y los dias de los meses anterior y si-
guiente se mostraran en gris. Si se muestra el calendario del mes actual, el dia actual (hoy) se
resalta en color blanco.

Las barras de colores sefialan el tipo de visualizacién de la cita: las citas de jornada completa se
muestran en el area de fecha con fondo gris (s6lo se visualiza la cita de jornada completa que
se cre6 en primer lugar para ese dia). Las cajas muestran el momento de inicio y la descripciéon
de la cita - para ver otros datos de una cita, puede abrir una ventana con informacién adicional.
La vista del mes del calendario no contiene ningln icono.

Para dias entre semana se muestra un maximo de 3 citas, para sabados y domingos un maximo
de 1 cita (ademas, se muestra la primera cita de jornada completa del dia, si es el caso). Una vez
que se excede este nimero, aparece una flecha que le permite cambiar a la vista de dia del ca-
lendario para el dia en cuestién, mostrando todas las citas de dicho dia.
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Figura 4.11. Citas en la vista Calendario - rango de mes

Si activa la opcion Mostrar todas mis citas de todos los calendarios, no sélo vera sus citas de
la carpeta de calendario previamente seleccionada, sino todas las de sus carpetas personales asi
como las de todas las carpetas de calendario a las que tenga acceso.

4.2.4.1. Ver citas de otros meses

Si quiere ver las citas del mes anterior o posterior sin cambiar el rango de tiempo Mes, pulse en
una de las flechas de navegacion del area de fecha.

4.2.5. Vista Calendario - rango de semana

La vista Calendario con el rango de tiempo Semana muestra las citas de la carpeta de calendario
actualmente abierta en una vista semanal. Si el resultado muestra la semana de calendario actual,
el dia se la semana actual (hoy) se resalta en color blanco.

Las barras de colores sefialan el tipo de visualizacién de la cita: las citas de jornada completa -
nuevamente, s6lo la cita de jornada completa que se cre6 en primer lugar para ese dia - se
muestran justo bajo la fechay las citas recursivas, las privadas, o las que tienen varios participantes,
se muestran con iconos apropiados. Si se han asignado marcas, también se muestran.

Las cajas muestran el inicio, fin y descripcién de las citas. Para ver otros datos de una cita, puede
levantar una ventana con informacién adicional.

Si se introdujeron mas citas para un dia de las que se pueden mostrar en los campos, aparece
una barra de desplazamiento en el borde derecho del campo que le permite desplazarse por las
citas de este dia.

Si activa la opcion Mostrar todas mis citas de todos los calendarios, no sélo vera sus citas de
la carpeta de calendario previamente seleccionada, sino todas las de sus carpetas personales asi
como las de todas las carpetas de calendario a las que tenga acceso.
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4.2.5.1. Ver citas de otras semanas

Si quiere ver las citas de la semana anterior o posterior cambiando el rango de tiempo Semana,
pulse en una de las flechas de navegacién de la fecha o seleccione la semana del calendario en
cuestion en el mini calendario.

J Mini calendario

Hay mas informacién disponible sobre la visualizacién, elementos y uso del mini calendario
en Seccién 4.2.9, “Mini calendario”, en este capitulo.

4.2.6. Vista Calendario - rango personalizado

El aspecto de la vista Personalizada se corresponde con el de la vista Semana laboral. Puede
ajustar el niumero de dias para el rango Personalizado. Se puede encontrar informacién en
Seccién 8.12.1, “Ajustes”

4.2.7. Vista Equipo - rango dia y semana

La vista Equipo proporciona informacion sobre los calendarios de todos los usuarios registrados
en Open-Xchange Server. Asi, puede usarla, por ejemplo, para obtener una vision general de la
disponibilidad de los usuarios seleccionados antes de crear una nueva cita. Si se cambia a la vista
Equipo por primera vez en una sesion, no se muestra ninguna cita porque primero necesita se-
leccionar al menos un usuario cuyas citas queramos ver. Puede hacer esto mediante uno de los
dos métodos descritos a continuacién.

4.2.7.1. Seleccion de usuarios, grupos o recursos para mostrar citas

Se seleccionan uno o varios usuarios, grupos o recursos para mostrar citas pulsando en Afadir
en la seccion del panel Miembro del equipo. Esta funcién abre la ventana Seleccionar usuarios
que lista todos los usuarios registrados, grupos o recursos en Open-Xchange Server (de la carpeta
de contactos publicos Libreta de direcciones global).

Ahora introduzca los nombre de usuario o comodines (los simbolos * o ?), o combinaciones de
partes de nombres y comodines, en el campo Basqueda. A continuacion pulse en Ir para comenzar
la busqueda de los usuarios en cuestion. Puede usar comodines de las siguientes maneras (entre
otras) para definir el criterio de bdsqueda - puede ignorar las diferencias entre mayusculas y
mindsculas:

* me o *me* => todos los usuarios cuyo nombre o apellidos contengan la secuencia de caracteres
llmell.

* m???r => todos los usuarios cuyo nombre o apellidos contenga los caracteres "m" y "r" con
exactamente 3 caracteres entre ambos - como, por ejemplo, los apellidos Maier, Meier o Meyer,
pero no Mair o Muller.

Después seleccione los usuarios de los que visualizar citas (para una seleccién multiple pulse la
tecla Ctrl o la tecla Mayiis) y pulse en Anadir. Ello afiade los usuarios seleccionados al campo
Participantes.

Si ha cometido algun error al seleccionar usuarios, puede eliminar el contenido del campo Par-
ticipantes mediante la funcién Borrar. Para ello, seleccione uno o mas participantes del campo
Participantes y pulse en Borrar.
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Si no es posible encontrar todos los usuarios cuyas citas se desean ver con una busqueda simple,
repita la blsqueday el proceso de seleccién - con unos criterios de blsqueda convenientemente
distintos - hasta que haya afiadido todos los usuario deseados a la seccién Participantes.

Cuando confirme su elecciéon mediante el botén Aceptar, la vista Equipo mostrara las citas de
los usuarios seleccionados para el rango de tiempo actualmente activo (dia o semana), como se
describe en las secciones siguientes.

4.2.7.2. Vista Equipo - rango de dia

Cuando la vista Equipo esta fijada al rango Dia, se muestran todas las citas de los usuarios selec-
cionados para el dia seleccionado en una vista de dia - la visualizacion de horas de trabajo y
tiempo libre se parece a la de la vista de dia del calendario. Las citas de los usuarios se muestran
de nuevo como cajas que se extienden por el rango de tiempo de las respectivas citas, las barras
de colores indican el tipo de visualizacién de la cita (reservado, libre, etc...).

Si usted ha sido afiadido como participante a las citas de un usuario, las descripciones de dichas
citas se muestran en las cajas. Si los usuarios han creado citas privadas o usted no ha sido afiadido
como participante a las citas de otros usuarios, las cajas no contendran descripciones para garan-
tizar el principio de privacidad de dichas citas.
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Figura 4.12. Citas en la vista Equipo - rango de dia

Si quisiera ver las citas del dia anterior o siguiente sin salir del rango de tiempo Dia, pulse en las
flechas de navegacion del area de fecha.

4.2.7.3. Vista Equipo - rango de semana laboral

Si la vista Equipo tiene el rango Semana laboral, muestra las citas de la semana laboral seleccio-
nada para los usuarios seleccionados en forma de una barra cuyo color indica el tipo de visuali-
zacion de las citas (reservada, libre, etc...). Para ver el inicio y el fin de una cita, se puede abrir
una ventana con informacidn adicionales como en las vistas de calendario deteniendo el cursor
sobre una cita.
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Figura 4.13. Citas en la vista Equipo - semana de rango laboral

Si quiere ver las citas de la semana laboral anterior o siguiente sin dejar el rango de tiempo Se-
mana laboral, pulse en una de las flechas de navegacion del area de fecha.

4.2.7.4. Seleccion equipos para la visualizacion de la cita

Si habitualmente quiere ver las citas de usuarios concretos, puede simplificar y acelerar la seleccién
de usuarios para la visualizacién de citas combinando dichos usuarios en equipos - a partir de
entonces, en vez de seleccionar varios usuarios individuales, sélo necesitara seleccionar el equipo
en cuestiéon para mostrar todas las citas de todos los miembros del equipo.

éj Creacion y gestion de equipos

Los equipos se crean mediante los Ajustes, en la categoria Calendario. Hay mas informacion
disponible sobre la creacién y gestién de equipos en Seccién 8.12.2, “Opciones de equipo”
en el capitulo Ajustes de este manual de usuario.

Una vez que ha configurado al menos un equipo, puede seleccionar los usuarios cuyas citas
quiera ver usando Elegir equipo en el panel de seccion Miembro del equipo. Esta funcién abre
una lista para la seleccion del equipo deseado.

Una vez que ha seleccionado un equipo de la lista, esta lista se cierra y se visualizan todas las
citas de todos los miembros de dicho equipo para el periodo actualmente establecido. La visua-
lizacion de las citas se corresponde con la de las citas de los usuarios seleccionados manualmente.

Si también quiere ver las citas de otros usuarios, puede afiadirlos a la visualizacién mediante la
funcién Aiadir. Tenga en cuenta que la eleccién de otro equipo sobreescribe la lista actual de
usuarios seleccionados.

4.2.7.5. Cambio del rango de tiempo en la vista de cita

Si quiere cambiar el rango de tiempo mostrador (p. ej., de Dia a Semana laboral), pulse en la
funcioén correspondiente del panel de seccién Rango de tiempo. La lista de los usuarios selec-
cionados para mostrar sus citas queda preservada durante un cambio de rango de tiempo - sin
importar como se hubiesen seleccionado los usuarios previamente.
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4.2.7.6. Eliminacion de usuarios de la visualizacion de citas

Para eliminar un usuario seleccionado de la visualizacién de citas, seleccione el usuario que desea
borrar en la columna Miembro del equipo y después pulse en Eliminar, en la seccién de panel
Miembro del equipo.

J Vistas de equipo

Dado que las vistas de equipo abarcan varias carpetas, la vista de equipo actualmente selec-
cionada se preserva cuando se cambia de carpeta en el arbol de carpetas.

4.2.8. Vista Detalle

La vista Detalle muestra cuatro pestafias con todos los datos, participantes y recursos, asi como
adjuntos de una cita que se hubiese seleccionado previamente en las vistas Lista o Calendario.

4.2.8.1. Pestaiia Cita

La pestafia Cita contiene informacién sobre ubicacién, duracién, participantes y recursos, asi
como el tipo de visualizacion de la cita (reservada, ausente por trabajo, libre, etc...) y muestra si
la cita es individual o recurrente. Es mas, vera la carpeta de calendario asociada, notas y marcas
asignadas - suponiendo que los datos relevantes se hayan introducido. Si se afiadi6é un recorda-
torio a la cita, también se mostrara en esta pestafia.

4.2.8.2. Pestaiia Participantes

La pestafia Participantes lista todas las personas que estan tomando parte en la cita, todos los
recursos reservados - los recursos son elementos fisicos y dispositivos (salas de conferencias,
vehiculos, medios para presentaciones, etc...) -, asi como participantes concretos que son cruciales
para conducir una reunion.

La informacién de la columna Estado le permite ver inmediatamente qué personas han confir-
mado su participacién en la cita, quién ha aceptado provisionalmente, quién ha rehusado, y de
quién se espera aun respuesta. Si los participantes invitados han afiadido alglin comentario a su
respuesta, podra verla en la columna Comentario.

Tenga en cuenta que no se puede mostrar ningiin estado de participacion para los recursos fisicos.

é j Gestion de recursos fisicos

En Open-Xchange Server, sélo el administrador puede gestionar recursos fisicos - afiadir
nuevos recursos, asi como editar y borrar los recursos existentes.

4.2.8.3. Pestaiia Adjuntos

Los adjuntos son documentos externos (por ejemplo, documentos de texto direcciones de rutas,
hojas de calculo con tarifas, imagenes, etc...) que se pueden grabar con los datos de la cita y,
por tanto, se pueden asociar a la cita. La seccién Seccién 4.4.7, “Adicién de adjuntos a citas” de
esta cita describe como se pueden asociar adjuntos a una cita.
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La pestafia Adjuntos muestra todos los adjuntos disponibles asociados a la cita seleccionada. La
visualizacién tabular de los adjuntos muestra los nombres de los ficheros de los documentos
asociados, sus tipos mime, y el tamafio de los ficheros en KB.

4.2.8.4. Abrir y grabar adjuntos de citas

Puede abrir un adjunto de la cita mostrada o grabarlo en un fichero mediante las funciones Abrir
y Guardar como de la seccién de panel Adjuntos. Seleccione el adjunto deseado de la lista y
pulse en la funcién correspondiente del Panel. La siguiente figura muestra un ejemplo relacionado.

Un adjunto se abre utilizando la aplicacion adecuada. Las hojas de calculo se abren con su pro-
grama de hoja de calculo, mientras que los documentos de texto se abren en su procesador de
textos. Por supuesto, lo mismo se aplica a otros tipos de ficheros.

Si usted graba un adjunto. una copia de dicho fichero se descarga del servidor a su disco duro
o cualquier otra unidad de disco que especifique como destino de la descarga.

4.2.8.5. Grabacién de adjuntos de citas del Almacén de informacion

Grabar un adjunto en el Almacén de informacion genera un nuevo objeto que se gestiona me-
diante Open-Xchange Server. Este método tiene la ventaja de darle, a usted y a otros usuarios,
acceso a este elemento de informacién mediante el médulo Almacén de informacién. Puede
encontrar mas informacion sobre el Almacén y los elementos de informacién en el capitulo In-
foStore.

Para almacenar un adjunto de una cita en una de las carpetas personales o publicas del Almacén
de informacién, o en una carpeta del Almacén de informacion de otro usuario (suponiendo que
tenga permisos para crear objetos), seleccione el adjunto deseado de la lista y después pulse en
la funcién Guardar en el Almacén de informacion de la seccién Adjunto del panel.

Esto abre la ventana Nuevo elemento de informacion, en la que puede introducir una descrip-
cién y mas informacién (como, por ejemplo, una direccién de Internet o notas) para el elemento
de informacién que se esta creando, y seleccionar la carpeta de destino. Cuando haya introducido
todos los datos, pulse en el icono Guardar de la seccién del panel Guardar para almacenar el
elemento de informacién en la carpeta seleccionada.

Grabacién de adjuntos como elementos del Almacén de informacion

Para tener la posibilidad de grabar adjuntos de citas en el Almacén de informacién, debe
tener suficiente capacidad de almacenamiento libre en el servidor. Si el espacio de almace-
namiento que se le ha asignado esta usado, no podra grabar ningln adjunto de citas mas
en el Almacén de informacién. La Caja de informacion de la Pagina inicial de Open-
Xchange Server proporciona informacién sobre el espacio de almacenamiento que actual-
mente tiene disponible.

4.2.9. Mini calendario

El mini calendario es una herramienta de visualizacién y navegacién que le permite determinar
de un vistazo en qué dias de un mes seleccionado tiene citas, y directamente puede mostrar las
citas adecuadas.

Nada mas conectarse a Open-Xchange Server, el mini calendario muestra siempre el mes actual.
La columna a la izquierda de los dias de la semana muestra las semanas del mes del calendario
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mostrado. El dia actual (hoy) se muestra en una caja; si el dia actual es también el mas reciente-
mente seleccionado, dicho dia se muestra con fondo gris.

Todos los dias con al menos una cita para usted se muestran en negrita - sin importar en qué
carpeta de calendario estén grabadas dichas citas.

4.2.9.1. Visualizacion de citas mediante el mini calendario

Si quisiese ver citas para dias o semanas concretos, el mini calendario ofrece varias formas de
hacerlo. Si pulsa en un dia, la vista del dia del calendario para dicho dia se activa automaticamente
y el dia seleccionado se muestra con fondo gris en el mini calendario. Si pulsa en una semana
del calendario, se muestra la vista de semana del calendario para dicha semana. Si pulsa sobre
el icono de la parte superior izquierda del mini calendario, se muestra la vista del mes seleccio-
nado en el mini calendario.

Qué citas se muestran tras seleccionar un dia o una semana del calendario en el mini calendario
dependera de qué tipo de carpeta estuviese activa en el momento en que se hizo la seleccion
en el mini calendario:

* Una carpeta de calendario personal, publica o compartida por otro usuario => todas las citas
de la carpeta de calendario actualmente abierta.

» Una carpeta que no es de calendario, pero, p. €j., una carpeta de contactos o tareas => todas
las citas de su carpeta de calendario personal (carpeta Calendario).

éj Visualizacion de citas mediante el mini calendario

Tenga en cuenta que la seleccidon de un dia o una semana en el mini calendario siempre
cambia la vista Calendario al periodo correspondiente. Esto también se cumple si una car-
peta de calendario ya esta abierta en otra vista (p. ej. en la vista Lista o en la Equipo).

4.2.9.2. Visualizacion de otros meses en el mini calendario

Para cambiar la visualizaciéon del mini calendario a otro mes, pase pagina adelante o atras mes
a mes con las flechas de navegacion, o seleccione el mes deseado usando las flechas que hay
junto al indicador del mes y el afo.

El botén Hoy muestra la vista de calendario que incluye la fecha actual.

4.2.10. Vista activa tras cambiar el moédulo

Si deja el médulo Calendario para pasar a otro médulo de Open-Xchange Server y después
vuelve al médulo Calendario, vera la misma vista multipanel (ajustada al mismo rango de tiempo)
que estaba activa cuando lo dejé - bien la vista Lista, Calendario, o Equipo. Este es también el
caso cuando se deja el médulo Calendario desde una vista Detalle.

4.2.11. Definiciéon de la vista predeterminada

Puede especificar qué vista y rango de tiempo deberian abrirse inicialmente en el médulo Calen-
dario como vista estandar tras conectarse a Open-Xchange Server - tiene a su disposicién las si-
guientes vistas:

* Vista Lista - rangos de tiempo dia, semana laboral, mes, o semana
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* Vista Calendario - rangos de tiempo dia, semana laboral, mes o semana
* Vista Equipo - rangos de tiempo dia o semana laboral

Hay disponible mas informacién sobre la definicién de la vista estandar del médulo Calendario
en Seccién 8.12, “Opciones del mddulo Calendario” en el capitulo Ajustes.

4.3. Elementos emergentes en el calendario

Los elementos emergentes estan disponibles en las vistas de lista y de calendario en todos los
rangos. Se puede encontrar informacién sobre como utilizar los elementos emergentes en Sec-
cién 1.6.2, “Elementos emergentes”. Los elementos emergentes muestran las siguientes pestafas:

 La pestafia General contiene:

* Elicono del médulo de calendario.

* La descripcién y ubicacion de la cita.

 Los iconos para citas privadas, recurrentes, y de grupo.

* Elinicio y el fin de la cita.

* El nombre del creador de la cita.

» El comentario para la cita. Dependiendo de la longitud del comentario, sélo se mostraran
las primeras lineas. Cuando se pulse en en el texto se mostraran mas lineas. Un segundo clic
nos devuelve a la vista original.

* La pestafia Participantes contiene:

* Los nombres de los participantes y sus estados de confirmacion. Si un participante ha
aceptado la cita, su nombre se mostrara en verde. Si el participante ha rehusado la cita, su
nombre se mostrara en rojo.

» Un icono para cambiar el estado.

* La pestafia Adjuntos. Los nimeros entre paréntesis indican la cantidad de adjuntos. Si la cita
contiene adjuntos se mostraran los siguientes elementos para cada uno de ellos:
* El nombre del adjunto, su tamafio, y su tipo.
* Iconos para abrir y guardar el adjunto.

 La pestafia Otros contiene:
 La carpeta en la que se guarda la cita.
» Los marcas que se han afiadido a la cita.
» El nombre de la persona que creé o cambié la cita.

Se puede encontrar informacién sobre como configurar los elementos emergentes en Configu-
racién de elementos emergentes.
4.4. Creacion de citas

Para crear nuevas citas en sus carpetas de calendario personales, publicas o compartidas por
otros usuarios - suponiendo que tiene los permisos de acceso adecuados - puede utilizar uno
de los métodos descritos a continuacion.

4.4.1. Creacion de nuevas citas en el médulo de calendario

Si el médulo Calendario esta abierto, pulse en el icono Cita de la seccion del panel Nuevo. Es
irrelevante si el panel esta expandido o no - en cada vista de los paneles, el icono para crear
nuevas citas siempre se muestra arriba.
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4.4.1.1. Creacion de nuevas citas haciendo doble clic

Como alternativa a la funcién del panel descrita mas arriba, también puede crear nuevas citas
haciendo doble clic en la vista Calendario - concretamente, usando uno de los métodos siguien-
tes:

» Dia / semana laboral - haga doble clic en la hora del dia => Abre la ventana Cita, en la que
la hora de inicio de la nueva cita aparece inicialmente ajustada a aquella en la que hizo doble
clic.

* Mes / semana - haga doble clic en un dia => Abre la ventana Cita, en la que la duracién de
la nueva cita aparece inicialmente ajustada a jornada completa.

* Mes / semana - haga doble clic en un celda de dia => Abre la ventana Cita.

reacion de citas en carpetas de calendario publicas o compartidas por otros usuarios

Tenga en cuenta que necesita permisos para crear objetos para crear nuevas citas en carpetas
de calendario publicas o compartidas por otros usuarios. Si no se le han concedido dichos
permisos, aparecera un mensaje de error relacionado tras utilizar la funcién para crear
nuevas citas. Puede decidir entonces si quiere crear la nueva cita en su carpeta de calendario
personal (carpeta Calendario) o si quiere cancelar la funcién.

4.4.2. Creacion de nuevas citas desde otros modulos

Incluso si el médulo Calendario no esta activo, puede crear nueva cita desde cualquier otro
médulo de Open-Xchange Server. Si el panel no esta expandido, pulse en la flecha abajo de la
seccién del panel Nuevo y después seleccione Cita en el mena que se habra abierto.

Si el panel ya esta expandido, pulse en el icono Cita en la seccion del panel Nuevo.

.: Carpeta de destino para nuevas citas

Dado que las citas sélo se pueden gestionar en carpetas de calendario, su carpeta de calen-
dario personal (carpeta Calendario) aparece automaticamente preseleccionada como car-
peta destino cuando crea nuevas citas desde otros médulos de Open-Xchange Server .

Si quisiera grabar citas recién creadas en otras carpetas personales, o en carpetas de calen-
dario publicas o compartidas por otros usuarios, puede elegir otra carpeta de destino
cuando introduzca los datos de la nueva cita.

Puede encontrar mas informacion sobre la eleccién de carpeta de destino y los permisos
de acceso requeridos, mas adelante en la seccién Seccion 4.4.5, “Introduccion de datos de
una nueva cita”.

4.4.3. Creacion de una nueva cita con Arrastrar y Soltar

Para crear una nueva cita con Arrastrar y Soltar en el médulo E-Mail, arrastre un E-Mail de la
lista a un dia del mini calendario. El cuadro de dialogo Cita se abrira y el asunto del E-Mail se
habra introducido en el campo descripcion.

Para crear una nueva cita con Arrastrar y Soltar en el médulo Contactos, arrastre un contacto a
un dia del mini calendario. El cuadro de dialogo Cita se abrira y el contacto se habra introducido
como participante.
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4.4.4. Creacion de una cita nueva desde un adjunto iCal

Es posible crear una cita nueva desde un adjunto iCal contenido en un e-mail. Los adjuntos iCal
pueden identificarse gracias a su extensién ics.

Abra el médulo de correo. Acceda al mensaje empleando la vista horizontal o vertical. Pulse el
botén derecho del ratén sobre el archivo ics. Seleccione Importar iCal en el mena contextual.
A continuacién, se abrira la ventana de edicion de citas.

4.4.5. Introduccion de datos de una nueva cita

Sin importar cémo o desde qué mddulo se haya iniciado la creacién de la cita, la ventana Cita
se abre con la pestafia Cita activada. Entonces se pueden introducir los datos correspondientes
para la nueva cita mediante los campos apropiados.

Cuando cree una nueva cita, aseglrese de que completa el campo Ultima descripcién, porque
este es un campo obligatorio y siempre debe contener un valor. Si olvida completar el campo
Descripcién no podra grabar la nueva cita, y en su lugar recibira un mensaje de error y el campo
Descripcién se visualizara con bordes rojos.

4.4.5.1. Inicio y fin de la cita

Puede introducir el inicio y el fin de la nueva cita rellenando los campos adecuados, estableciendo
las fechas usando los iconos del calendario, o seleccionandolos en las listas que hay junto a los
campos.

*-ij Especificaciones de tiempo para nuevas citas

Cuando introduce datos, éstos se comprueba su plausibilidad para asegurarse de que el fin
de la cita se ha establecido de modo que se produzca después de su comienzo. Si por error
establece el fin de una nueva cita de modo que ocurra antes de su inicio, recibira el corres-
pondiente mensaje de error y no podra grabar dicha cita hasta que introduzca valores cro-
nolégicamente correctos para el inicio y el fin.

4.4.5.2. Citas de jornada completa

Si quisiera crear citas de jornada completa (como, por ejemplo, cumpleafios u otros eventos que
duran todo un dia), active la opcién jornada completa en la ventana Cita. No necesitara intro-
ducir las horas de inicio ni de fin para la nueva cita.

4.4.5.3. Citas personales

Si ha comenzado la creacién e una nueva cita desde cualquier carpeta personal y no afiade ningin
otro participante ni recurso a dicha cita, puede marcarla como personal. A las citas marcadas
como personales sélo puede acceder usted - incluso si comparte sus carpetas de calendario
personales para uso en comun con otros usuarios, dichos usuarios no podran ver ni editar sus
citas personales.
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\_!j Creacion de citas personales

Tenga en cuenta que s6lo puede marcar como personales las citas que haya creado usted
mismo - sin otros participantes ni recursos - y que usted gestione en sus carpetas personales
de calendario. Cuando cree nuevas citas en carpetas de calendario publicas o compartidas
por otros usuarios, la opcion Cita personal no estara disponible en la ventana Cita.

4.4.5.4. Citas recurrentes

Si quiere crear citas periddicamente recurrentes - como, por ejemplo, una reunién semanal del

equipo -, puede crearlas como citas recurrentes con los parametros adecuados en lugar de pla-
nificar dichas citas una y otra vez.

Para crear citas recurrentes, pulse en la opcion Recurrentes. Esto abre la ventana Nueva cita
recurrente, en la que puede modificar los ajustes para la nueva cita recurrente.

La siguiente figura muestra un ejemplo tipico de cita recurrente - los parametros se han ajustado
como se indica: La cita deberia tener lugar una vez a la semana, los lunes; la fecha de la primera
reunion se ha ajustado para ser la fecha de inicio de la cita recurrente. Dado que esa cita recu-
rrente debe prolongarse durante el primer cuarto del calendario del afio actual, la dGltima fecha
de del primer cuarto del calendario se ha establecido como la fecha de fin.

Crear nueva sefie &3

| Tipo de recurrencia

O Una vez O Diaria @ semanal O Mensual O anual

Ajustes de recurrencia
|Cada 1 Semanais) en

OO0 Lunes O Martes 0 Miércales
[ viermes [ Sabado [0 Domingo

Jueves

Duracian de la serie

Fecha de

Ahi-11-068 13
comienzo j
Termina & nunca
) después 2 citas
O en AN-11-06 ki)
[ 0K :I[ Cancelar :I

Figura 4.14. Cita recurrente (ejemplo)
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Es posible crear una cita recurrente para recordar el cumpleafios de un contacto. Puede obtener
mas informacién al respcecto en Seccién 3.4.5.2, “Datos personales, marcas y carpetas”

4.4.5.5. Asociacion de etiquetas

Puede asociar una o varias etiquetas a la nueva cita para clasificarla. Para ello, escriba manual-
mente la etiqueta deseada en el campo Etiquetas (las etiquetas individuales deben separarse
con comas) o pulse en la opcion Etiquetas y después seleccione la deseada con un clic de ratén.
Tenga en cuenta que la opcion Etiquetas muestra s6lo las que se hayan indicado antes en
Ajustes.

Como resultado, todas las etiquetas seleccionadas se han introducido en el campo Etiquetas.

Si quisiese borrar una o varias de las etiquetas asociadas a una cita, simplemente borre los ele-
mentos correspondientes del campo Etiquetas. Coloque el cursor en el campo y borre las eti-
quetas no deseadas. Otra alternativa es pulsar en Etiquetas y deseleccionar las etiquetas que
quiera eliminar.

4) Creacién de etiquetas personales

Si quisiera reutilizar ciertas etiquetas frecuentemente, seria conveniente crearlas como eti-
quetas personales en Ajustes, de modo que se pueda acceder a dichas etiquetas de manera
mas simple. Puede encontrar mas informacién sobre la creacidn de sus propias etiquetas
personales y una descripcion del procedimiento en el capitulo Ajustes en Seccion 8.6, “Eti-
quetas privadas”.

4.4.5.6. Seleccion de la carpeta de destino

Con la opcién Carpeta, usted especifica en qué carpeta deberia grabarse la nueva cita; en prin-
cipio, una de las siguientes carpetas esta seleccionada en dicho campo:

» Cuando cree nuevas citas desde una de sus carpetas de calendario personales => la carpeta
de calendario personal que estaba abierta cuando cre6 la nueva cita.

» Cuando cree nuevas citas desde una carpeta publica o compartida por otro usuario para la
que se le han concedido permisos para crear objetos => la carpeta de calendario publica o
compartida que estaba abierta cuando creé la nueva cita.

» Cuando cree nuevas citas desde una carpeta publica o compartida por otro usuario para la
que no se le han concedido permisos para crear objetos => su carpeta de calendario personal
(carpeta Calendario).

» Cuando cree nuevas citas desde otro médulo de Open-Xchange Server, como, por ejemplo,
Email, Tareas, etc... => su carpeta de calendario personal (carpeta Calendario).

Tenga en cuenta durante su seleccién que las citas s6lo se pueden grabar en carpetas de calen-
dario y que usted necesita permisos para crear objetos sobre carpetas publicas o compartidas
por otros usuarios para poder grabar citas en ellas. Por tanto, la lista de seleccién muestra como
carpetas de destino sélo aquellas carpetas de calendario para las que se les han concedido dichos
permisos.

74

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009



Creacion de citas

4.4.5.7. Configuracion del tipo de visualizacion de la cita

Para ajustar el tipo de visualizacién de una nueva cita (reservada, provisional, ausente por trabajo
o libre), pulse en la ventana en la opcién Visualizar como y después seleccione el elemento
deseado en la lista.

El tipo de visualizacion que seleccione para la cita se representara mediante barras de colores
en las vistas Calendario, Equipo y Detalle. Hay mas informacién disponible sobre todo esto en
Seccion 4.2, “Calendario - vistas y rangos de tiempo” en este capitulo.

4.4.5.8. Activacion de recordatorios

Si quisiera que se le recordase la cita, podria seleccionar en la lista Recordatorio cuando desea
que se le recuerde dicha cita. Es posible establecer un intervalo predefinido de tiempo para los
recordatorios mediante las opciones de configuracion de calendario. Puede obtener mas infor-
macion en Intervalo de tiempo por defecto para el recordatorio Tenga en cuenta que el recor-
datorio seleccionado sélo esta activo para el creador de la nueva cita - todos los otros usuarios
participantes pueden configurar recordatorios diferentes para dicha cita.

Si ha activado un recordatorio para una cita, una ventana de recordatorio le avisara de dicha cita
cuando se llegue al final del periodo seleccionado - como se muestra en la siguiente figura. En
esta ventana puede decidir si le gustaria que se le recordase la cita otra vez después de un cierto
tiempo, o si este primer recordatorio de dicha cita es suficiente.

4.4.5.9. Notificacion por E-Mail a los participantes

Si quiere notificar de esta nueva cita a todos los participantes afadidos, active la opciéon Notificar
a todos los participantes por E-Mail. Esta aproximacién se recomienda particularmente cuando
se esta invitando a participantes externos de la cita (p.ej. de sus contactos personales) que no
tienen acceso a Open-Xchange Server - por lo que no serian informados automaticamente de
esta nueva cita.

4 J Notificacion y confirmacién de citas

Hay mas informacién disponible sobre la notificacion a otros participantes, asi como de las
posibilidades de confirmacién de citas recientemente creadas, en la secciéon Seccion 4.5,
“Confirmacion de citas” de este capitulo.

4.4.6. Seleccioén de participantes y recursos para la nueva cita

En la pestafia Participantes, se especifican todos los participantes y recursos para la cita - los
recursos son elementos fisicos y dispositivos (salas de conferencias, vehiculos, medios de presen-
taciones, etc...) asi como participantes concretos que son cruciales para la conduccion de la
reunién.

El creador de la cita siempre aparece listado como el primer participante. Para afiadir mas parti-
cipantes y/o recursos a la nueva cita, pulse en la funcién Afiadir participante en la seccién del
panel Participante. Esta funcién abre la ventana Seleccionar participantes y recursos en la
que se pueden seleccionar participantes y recursos para afiadirlos tal y como se describe a con-
tinuacién.
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4.4.6.1. Adicion de participantes y recursos

Para afiadir usuarios registrados de Open-Xchange Server (como participantes internos) y/o re-
cursos, primero necesita asegurarse de que la Libreta de direcciones global esta seleccionada
como carpeta de contactos. Después introduzca los nombres de los participantes o recursos a
afiadir o comodines (los caracteres * o ?), 0 combinaciones de partes de nombres y comodines,
en el campo Buasqueda y pulse en Ir.

Puede utilizar comodines de las siguientes formas (entre otras) para definir el criterio de busqueda
en la ventana Seleccionar participantes y recursos - puede ignorar la diferencia entre mayus-
culas y minusculas:

* me 0 *me* => todos los usuarios registrados y recursos de la carpeta de contactos libreta de
direcciones global cuyo nombre, o apellidos, o cuya etiqueta, contenga la cadena de caracteres
llmell'

* m???r => todos los usuarios registrados y recursos de la carpeta de contactos Libreta de di-
recciones global cuyo nombre o apellidos, o etiqueta, contenga los caracteres "m" y "r" con
exactamente 3 caracteres entre la "m" y la "r" - como, por ejemplo, los apellidos Maier, Meier
o Meyer, pero no Mair ni Muller.

En el siguiente paso se afiaden los participantes deseados seleccionandolos en la lista de seleccién
y pulsando en Afadir en la seccion Participantes.

Para eliminar nuevos participantes seleccidnelos de nuevo en el campo Participantes y pulse
en Eliminar.

Si quisiera afadir recursos fisicos (como, por ejemplo, materiales de presentacién u otros dispo-
sitivos) asi como participantes concretos como recursos, busque y seleccione las personas y
materiales correspondientes mediante la lista de seleccion y después pulse en Afiadir en la seccién
Recursos.

Para eliminar nuevos recursos selecciénelos nuevamente en el campo Recursos y pulse en Elimi-
nar.

J Adicién de participantes como recursos

Si aflade un participante como recurso a una cita, dicho participante no puede ser afiadido
a ninguna otra cita durante la duracién de esta cita. Esta aproximacién se recomienda para
participantes cuya asistencia es crucial para la conduccién de la reunién - como, por ejemplo.
el instructor de un seminario.

4.4.6.2. Adicion de participantes externos

Si quisiera afiadir a una cita participantes externos que no tengan acceso a Open-Xchange Server
(p. ej., contactos de su carpeta personal de contactos, o de carpetas de contactos publicas o
compartidas por otros usuarios), seleccione en primer lugar la carpeta de contactos correspon-
diente y después afada el participante deseado tal y como lo haria para participantes internos
0 recursos.

Si ha cometido algun error al seleccionar usuarios o recursos, puede eliminar el contenido de
los campos Participantes y Recursos mediante la funcion Borrar. Para ello seleccione el usuario
0 recurso a borrar y pulse en Borrar.
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Si fuese imposible encontrar en una sola busqueda todos los usuarios y recursos que queria
afadir a la nueva cita, repita el proceso de visualizacién y seleccién de participantes y recursos
- con los criterios de busqueda convenientemente distintos - hasta que haya capturado todos
los participantes y recursos requeridos.

4.4.6.3. Como anadir participantes externos que no estan incluidos en una agenda de
direcciones

Si desea afiadir un participante, no inluido en la agenda de direcciones, haga clic sobre la opcién
Anadir externo contenida en el panel Participantes de la ventana Cita. Introduzca un nombre
y una direccién de correo valida en la ventana Direcciones externas. Pulse en Afiadir. Repita
los pasos anteriores para incluir mas participantes. Haga clic sobre Aceptar para finalizar.

Como resultado, los participantes externos no contenidos en la agenda de direcciones seran in-
cluidos como participantes.

4.4.7. Adiciéon de adjuntos a citas

Si quisiera asociar documentos externos relevantes directamente a la nueva cita (p. ej., documentos
de texto con rutas, hojas de calculo con presupuestos, etc...), podria afiadir los ficheros adecuados
como adjuntos a la cita.

Tenga en cuenta que para poder afiadir adjuntos a citas, debe disponer de suficiente capacidad
de almacenamiento libre en el servidor. Si el espacio de almacenamiento asignado a usted esta
utilizado, no podra afiadir ningiin adjunto mas a las citas. La Caja de informacién de la Pagina
inicial de Open-Xchange Server proporciona informacién sobre su espacio de almacenamiento
disponible.

Para afiadir adjuntos a nuevas citas, primero debe activar la pestafia Adjuntos y después pulsar
en Afadir adjunto en la seccién del panel Adjuntos. Esta funcién abre la ventana Seleccionar
adjuntos en la que se puede seleccionar el ficheros o ficheros a adjuntar. Seleccione uno o varios
ficheros mediante Navegar y utilice la opcién Afiadir para anadirlos a la lista de adjuntos.

Cuando confirme su seleccion de fichero con Aceptar y Guardar, la ventana Seleccionar adjun-
tos se cerrara y los adjuntos se afiadiran a la cita.

4} Adicién de adjuntos a citas

Cada adjunto que asocie a una cita especifica se asocia exclusivamente a dicha cita. Si afiade
un fichero como adjunto a varias citas, se adjunta una copia Unica de dicho fichero a cada
una de dichas citas.

4.4.7.1. Eliminacion de adjuntos de citas

Si habia afiadido adjuntos a la nueva cita por error, puede borrarlos de nuevo. Para ello, selec-
cione el fichero o ficheros que desee borrar de la cita desde la tabla de adjuntos. Si quiere selec-
cionar varios ficheros, mantenga pulsada la Tecla Ctrl (para seleccione multiples de elementos
no adyacentes) o la Tecla Mayus (para selecciones multiples de elementos adyacentes). Después
pulse en Borrar en la seccién del panel Adjuntos y a continuacién en Guardar para eliminar
todos los adjuntos seleccionados de la cita.
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4.4.8. Comprobacion de la disponibilidad de participantes y recursos

Para comprobar la disponibilidad de todos los participantes y recursos afiadidos a la cita, active
la pestafia Disponibilidad. Especifique el rango de tiempo mediante los campos de fechay hora
y decida mediante Comprobar qué es lo que desea comprobar: sélo recursos, s6lo participantes,
0 ambos. Si también activa la opcion Mostrar miembros del equipo, se mostraran todos los
miembros de grupos de usuarios y su disponibilidad en la columna Participantes. Cuando haya
establecido los valores correspondientes, pulse en Comprobar para comenzar la comprobacién
de disponibilidad.

4.4.8.1. Comprobacion de la disponibilidad en diferentes dias

Si quisiera comprobar la disponibilidad de los participantes y recursos en periodos de tiempo
anteriores y siguientes, puede moverse pagina a pagina por la visualizacion dia a dia utilizando
las flechas de navegacion del area de fecha.

4.4.8.2. Utilizacion de la disponibilidad en una cita

Si quiere establecer el inicio y el fin de una nueva cita utilizando las fechas del rango de tiempo
comprobado, pulse en Usar para cita. Esto cambia a la pestafia Cita en la que los campos de
inicio y fin de la nueva cita ya aparecen inicialmente rellenados con las fechas transferidas.

Guardar Wentana -
‘—‘ 2 Cancelar =

Cita

7% Cita f,‘, Farticipantes {7} @ Adjuntos (0) Disponibilidad

Fecha: | 03/111/2008 j Desde: | 08:00 = | Hasta:  09:00 - I: Comprobar :I I: Usar para cita :I

Comprobar si hay: Recursos Participantes Mosfrar miembras del eguip Mostrar patticipantes extermos

[l 0311172008 »
Participantes i 9 10 11 12 13 14 14 16 17 14 19 20 21

- Juan Escobar
- Brian Connaor
- Tirno Meier

& Estelle Kaplan
& Frank Meyer
- Jean Dupont
& Etik Andersson

< >
reservado ausente portrabajo libre temparal

Figura 4.15. Utilizacién de la disponibilidad en una cita
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4.4.9. Guardar sus entradas

Para guardar la nueva cita con todos los datos suministrados, pulse en el icono Guardar en la
seccion del panel Guardar. Esto cierra la ventana Cita, se crea la nueva cita en la carpeta previa-
mente seleccionada, y se disparan los eventos descritos a continuacién.

4.4.9.1. Comprobacién de conflictos

Cuando se guarda una nueva cita, Open-Xchange Server comprueba si dicha cita entra en con-
flicto con otras que estén planificadas para el mismo tiempo. Este es el caso si usted u otros
participantes ya tienen otras obligaciones que impiden su participacion en esta cita.

Si hay un conflicto, usted recibe un mensaje de aviso adecuado y puede decidir si ignora los
conflictos de citas o cancela la operacion. Si Ignora los conflictos de citas visualizados, la nueva
cita se crea con independencia de las citas existentes y la ventana Cita se cierra. Si cancela la
operacién al mostrarse este mensaje de aviso, vuelve a la ventana Cita y puede cambiar los pa-
rametros de la nueva cita para evitar los conflictos.

Afadir a la cita un recurso que esta en uso por otra cita causa un conflicto que no puede ignorar.
Para poder guardar la cita tiene que eliminar el recurso.

4.4.9.2. Notificacion a los participantes

Si ha invitado a otros participantes a la nueva cita, a todos los participantes internos se les noti-
fica de esta cita mediante un cuadro de dialogo de confirmacién y ellos pueden responderle
sobre si van a participar en dicha cita o no - como se muestra en el siguiente ejemplo. Hay mas
informacién disponible sobre los cuadros de dialogo de confirmacién en Seccion 4.5, “Confirma-
cién de citas” en este capitulo.

Si crea una nueva cita y activa la opcién Notificar a todos los participantes por E-Mail, a todos
los participantes internos y externos se les notifica sobre dicha nueva cita por E-Mail.

4.4.10. Descartar entrada

Si no quiere guardar la cita, pulse en Cancelar en la seccién del panel Ventana. Para asegurarse,
se le preguntara si realmente desea descartar los datos introducidos. Si confirma su decision a
esta pregunta con Aceptar, la ventana Cita se cerrara y todo lo que haya introducido sera des-
cartado.

4.5. Confirmacion de citas

Si otro usuario de Open-Xchange Server le ha invitado a participar en una nueva cita, se le noti-
ficara de dicha cita mediante un cuadro de dialogo de confirmacién que vera nada mas conec-
tarse o en cuanto se produzca un refresco manual o automatico.

4.5.1. Respondiendo a cuadros de dialogo de confirmaciéon

Puede responder a cuadros de dialogo de confirmacion de varias formas, tal y como se describe
a continuacién - si lo desea, puede afiadir comentarios a sus respuestas:

» Aceptar => confirma su participacién en esta cita, ajusta su estado de participacién a aceptada
y cierra la ventana.
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* Rechazar => declina su participacién en esta cita, ajusta su estado de participacién a rechazada
y cierra la ventana.

 Provisional => confirma provisionalmente su participacion en esta cita, ajusta su estado de
participacion a provisional y cierra la ventana.

» Después => cierra la ventana sin responder. Esto quiere decir que su estado de participacion
se mantiene en en espera hasta que acepte o decline dicha cita. Hasta que la cita expire, re-
petidamente recibira cuadros de dialogo de confirmacion para ella mientras siga siendo una
cita no confirmada.

'E Refresco automatico de la visualizacion

Se recomienda que active el refresco automatico de la visualizacién (mediante Ajustes),
porque de otro modo corre el riesgo de ser informado demasiado tarde de citas a corto
plazo. Hay mas informacion disponible sobre el refresco automatico de la visualizacién en
el capitulo Ajustes de esta guia del usuario.

Si acepta la invitacién para esa cita, la acepta provisionalmente, o la declina, dicha cita aparecera
en su carpeta de calendario personal (carpeta Calendario) - suponiendo que el creador de la
cita la haya ubicado en una carpeta de calendario personal. Si el creador de la cita la ubicé en
una carpeta de calendario publica o compartida por otros usuarios, dicha cita se visualizara en
la carpeta de calendario publica o compartida adecuada - suponiendo que tenga acceso a dicha
carpeta.

4.5.2. Notificacion de confirmacioén de cita

Para mostrar el estados de las confirmaciones de notificacion, vaya a la vista de detalle y selec-
cione Participantes.

Para ver el estado de la confirmacion de su cita, visualice la cita en las vistas de Dia, Semana de
trabajo, Semana o Mes. Las citas se visualizan asi:

Las citas que ha declinado aparecen tachadas,

Las citas en estado de Esperando son ligeramente transparentes y el estado (Esperando) se afade
al asunto,

Cada cita con estado Provisional se marca como (Provisional)

4.5.3. Cambio de citas

Tan pronto como se visualiza la cita en una de sus carpetas de calendario personales o en una
carpeta de calendario publica o compartida por otro usuario, puede editarla - p. ej., para confi-
gurar sus recordatorio individuales o para cambiar su confirmacién de la cita, asi como otros
datos de dicha cita. Hay mas informacién disponible sobre la ediciéon de citas en Seccién 4.6,
“Edicion de citas” en este capitulo.

4.6. Edicion de citas

Para editar nuevas citas de sus carpetas de calendario personales, publicas o compartidas por
otros usuarios - suponiendo que tenga los permisos de acceso adecuados - puede utilizar uno
de los métodos descritos a continuacion.
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4.6.1. Edicion de citas mediante funciones del panel

Seleccione la cita que desee cambiar en el médulo Calendario, la vista Lista, la vista Calendario
(cualquier rango de tiempo), o en la vista Detalle. Cuando pulse en una cita en la vista Lista,
podra desplazarse arriba o abajo con las teclas Cursor arriba y Cursor abajo del teclado para
seleccionar otra cita.

Después pulse en Editar en la seccién del panel Calendario.

4.6.1.1. Edicion de citas recurrentes

Si la cita seleccionada para editar es recurrente, primero recibira una pregunta acerca de si desea
editar toda la cita recurrente o sélo esta instancia de ella. Para cambiar la cita recurrente en su
conjunto, pulse en Recurrente. Para editar sélo la instancia seleccionada de la cita recurrente,
pulse en Cita.

Si sélo modifica la cita seleccionada y no la serie de citas recurrentes, se creara una excepcién
de cita. Una excepcion de cita puede ser modificada en cualquier momento, independientemente
de la serie a la que pertenece. En el momento en que se modifica la serie de citas recurrentes,
los cambios de la excepcidn de cita se anulan y la cita queda reintegrada en su serie de citas re-
currentes.

Sin importar si ha seleccionado una cita individual, una cita recurrente, o una instancia de una
cita recurrente para ser editada, la funcién Editar abre la ventana Cita, que incluye las mismas
pestafias que la ventana para crear una nueva cita. En ese momento puede hacer las modificacio-
nes deseadas a la cita: p. ej., actualizar el inicio, el fin u otros datos, cambiar las etiquetas asociadas,
afadir adjuntos a la cita o eliminarlos, etc.

Cuando haya hecho los cambios, pulse en Guardar en la seccién del panel Guardar para guardar
sus actualizaciones y cerrar la ventana Cita.

4.6.2. Edicion de citas con doble clic o mediante mena contextual

Como alternativa a utilizar la funcién del panel Editar, también puede hacer doble clic en la
citas que quiera cambiar en las vistas Lista y Calendario para cualquier rango de tiempo, o activar
la funcién Editar en el menu contextual. En el caso de citas recursivas, este método también
dispara en primer lugar una pregunta sobre el elemento a editar - la cita recursiva completa o
solo la instancia seleccionada de ella. Después, se abre la ventana Cita, en la que puede hacer
los cambios deseados, como se describe a continuacién.

4.6.3. Cambio del titulo de una cita

Para cambiar sélo el titulo de una cita, seleccione dicha cita en cualquier vista del calendario y
pulse en el titulo de la cita. Se mostrara un cursor de texto. Edite el titulo y después pulse en
Volver.

4.6.4. Edicion de citas mediante arrastrar y soltar

En la vista Calendario - en todos los rangos de tiempo - puede mover en el tiempo citas del dia
mostrado mediante arrastrar y soltar, asi como cambiar el inicio o el fin de las citas usando el
ratén.
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4.6.4.1. Mover citas mediante arrastrar y soltar

Para mover una cita mediante arrastrar y soltar en las vistas de dia o semana laboral del calendario,
arrastre el titulo de la cita a mover, mientras mantiene pulsado el botén izquierdo del ratén, a
la posicion final deseada.

Cuando haya llegado a la posicién final deseada, suelte el boton del ratén. La cita se encajara en
la linea de la cuadricula del calendario mas cercana a la posicion actual del cursor - la unidad
de tiempo de la cuadricula actualmente seleccionada determinara las posibles posiciones finales
del desplazamiento.

Para cambiar el dia de una cita también puede arrastrar la cita sobre un dia del mini calendario.

Si la cita que ha movido mediante arrastrar y soltar es recurrente, también recibira una pregunta
sobre si quiere mover la serie de citas completa o sélo esta instancia. Para mover la cita recurrente
como un todo, pulse en Recurrente. Para mover sélo la instancia seleccionada de la cita recu-
rrente, pulse en Cita.

4.6.4.2. Cambio del inicio y fin de una cita arrastrando

Para editar el inicio o el fin de una cita arrastrando en la vista de dia o semana laboral del calen-
dario, arrastre la caja de la cita a editar mientras mantiene pulsado el botén izquierdo del ratén.
Si arrastra el borde inferior de la caja, cambia el momento final de la cita. Si quiere cambiar el
momento inicial de una cita, arrastre el borde superior de la caja. Con ambos métodos, el inicio
o el fin de la cita se encaja de nuevo en la linea de tiempo mas cercana a la posicion final selec-
cionada.

Si la cita que ha cambiado mediante arrastrar y soltar es una cita recurrente, también recibira
una pregunta sobre si quiere cambiar toda la serie de citas o s6lo esta instancia. Para cambiar la
cita recurrente como un todo, pulse en Recurrente. Para cambiar sélo la instancia seleccionada
de la cita recurrente, pulse en Cita.

4} Edicién de citas

Si cambia citas mediante la funcién del panel Editar o mediante doble clic y después
guarda sus actualizaciones, 1) se lanza una nueva comprobacién de conflictos, 2) se reinician
las confirmaciones de todos los participantes al estado de en espera, 3) se envian nuevos
cuadros de dialogo de confirmacién a todos los participantes internos asi como 4) Notifica-
ciones por E-Mail a todos los participantes - suponiendo que haya activado esta opcién en
la ventana Cita.

Tenga en cuenta que las actualizaciones de citas mediante arrastrar y soltar no disparan los
eventos mencionados anteriormente.

A partir de haber editado una instancia individual de una cita recurrente s6lo podra editarse
como una cita individual, pero nunca mas como una cita recurrente. Las instancias editadas
individualmente de la cita recurrente también se borran s6lo cuando se borra la cita recu-
rrente, suponiendo que decida hacerlo en la pregunta correspondiente.

4.6.4.3. Mover citas a otro dia con arrastrar y soltar

Para mover una cita a otro dia en las vistas de semana laboral, semanal o mensual pulse sobre
la cita, mantenga pulsado el botdn del ratén y arrastre la cita hasta la fecha deseada. Por favor,
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tenga en cuenta que no puede mover una cita fuera de la vista actual. P. ej.: en la vista semanal,
no es posible mover una cita a otra semana.

4.6.5. Cambio de confirmaciones de citas

Si quiere cambiar su confirmacion para una cita - p. ej., del estado aceptada a rechazada -, en
primer lugar necesita visualizar la cita a cambiar en la vista Detalle. Después pulse en la funcién
Cambiar en la seccidon del panel Confirmacién. Esto abre una ventana en la que puede cambiar
el estado de su confirmacion para la cita por medio de botones y también (opcionalmente) in-
troducir una nota relativa a su actualizacion.

Cuando haya seleccionado el estado deseado para su confirmacién de cita mediante el botén
correspondiente, la ventana se cerrara y el estado de su confirmacién de cita cambiara.

Tenga en cuenta que, con citas recurrentes, su confirmacioén de cita cambia para todo el conjunto
de citas completo - y no para la instancia seleccionada. Si, por ejemplo, tras declinar una cita
recurrente por un Unico conflicto quisiera participar en esta cita recurrente de nuevo, tendria
que cambiar su confirmacién de cita otra vez.

En las vistas Lista y Calendario (para todos los rangos de tiempo) la funcion Cambiar confirma-
cién también se puede activar mediante el mend contextual.

4.7. Borrado de citas

Para borrar citas de sus carpetas de calendario personales, o de carpetas de calendario publicas
0 compartidas por otros usuarios (suponiendo que tenga permisos de borrado), seleccione las
cita a borrar en la vista Lista y mantenga pulsada la Tecla Ctrl (para seleccione multiples de
elementos no contiguos) o la Tecla Mayis (para selecciones multiples de elementos contiguos).
Si quisiera borrar s6lo una cita individual, también podria hacerlo en las vistas Calendario y
Detalle.

Después de que haya seleccionado todas las citas a borrar, pulse en Borrar en la seccién del
panel Calendario. Se le pedira que confirme que realmente quiere borrar dichas citas. Si responde
afirmativamente a dicha pregunta con Aceptar, todas las citas seleccionadas se borraran irreme-
diablemente - incluyendo todos los datos y cualesquiera adjuntos, si los habia.

Si una instancia individual de una cita recurrente se encuentra entre las citas seleccionadas para
ser borradas, se le preguntara también si quiere borrar la cita recurrente completa o sélo esta
instancia de ella. Para borrar la cita recurrente completa, pulse en Serie. Para borrar sélo la ins-
tancia seleccionada de la cita recurrente, pulse en Cita. Si se han seleccionado para borrado varias
instancias de una cita recurrente, todas las instancias seleccionadas de dicha cita recurrente se
borraran sin preguntar.

En las vistas Lista y Calendario (todos los rangos de tiempo) también puede borrar las citas se-
leccionadas con la tecla Supr o mediante el mend contextual.

\_!j Borrado de citas

Si borra una cita, automaticamente se lanza una notificaciéon por E-Mail a todos los partici-
pantes informando inmediatamente de la cita borrada.

Si quiere borrar citas de carpetas de calendario publicas o compartidas por otros usuarios,
necesita permisos de borrado para los objetos de dichas carpetas.
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4.8. Impresion de citas

Para imprimir datos de citas individuales o vistas de lista de citas de sus carpetas de calendario
personales, publicas o compartidas por otros usuarios, puede usar uno de los métodos descritos
a continuacién.

4.8.1. Impresion de citas individuales

Cuando imprima citas individuales, todos los campos de la cita que contengan datos se imprimiran
- sin importar las pestafias (cita, participantes) en las que se gestionen dichos campos. Los campos
vacios no se imprimiran.

Para imprimir citas individuales con sus datos, visualice la cita deseada en la vista Detalle y después
pulse en Imprimir en la seccién del panel Calendario.

Open-Xchange Server abre una nueva ventana optimizada para impresién que muestra los datos
imprimibles de la cita seleccionada. Al mismo tiempo, la ventana Imprimir se abre, y en ella
puede seleccionar el dispositivo de impresion deseado.

Una vez que ha confirmado su seleccién de impresora en la ventana Imprimir y pulsado Aceptar,
los datos de la cita se imprimen en el dispositivo seleccionado y la ventana con los datos impresos
se cierra automaticamente.

4.8.2. Impresion de listas de citas

Sélo es posible imprimir varias citas desde la vista Lista para todos los rangos de tiempo; no
puede imprimir desde las vistas Calendario y Equipo. Todos los campos mostrados como columna
de la tabla de la vista Lista se imprimen . los campos sin datos se imprimen como campos vacios
en la lista.

Sélo se imprimiran las citas seleccionadas de una carpeta de calendario especifica.

4.8.2.1. Ordenacion y seleccion de citas a imprimir

Para imprimir listas de citas cambie a la vista Lista y visualice el rango de tiempo deseado para
la carpeta de calendario correspondiente.

Filtre las citas a imprimir mediante la funcién del panel Buscar. Esto limita la visualizacién, y por
tanto los contenidos, de la lista. Hay mas informacion disponible sobre la bausqueda de citas en
Seccion 4.11, “Busqueda de citas” en este capitulo.

Si quiere imprimir la lista de citas en un orden concreto, antes de imprimirlas ordene la visuali-
zacién de las citas en base a los campos Descripcion, Inicio, Fin, Ubicacién, o marca - alfabé-
tica o cronolégicamente, en orden ascendente o descendente.

Después seleccione las citas que quiere imprimir.

4.8.2.2. Impresion de las citas seleccionadas

Una vez que haya usado los métodos anteriormente mencionados para seleccionar u ordenar
todas las citas visualizadas que desee imprimir, pulse en Imprimir en la seccién del panel Calen-
dario. Como al imprimir citas individuales, Open-Xchange Server abre una nueva ventana que
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muestra una tabla que contiene las citas seleccionadas para imprimir con sus datos de la vista
Lista. Ademas, la ventana Imprimir se abre de nuevo para seleccionar una impresora.

Una vez que haya confirmado su elecciéon de impresora en la ventana Imprimir con Aceptar, la
lista de citas se imprime por el dispositivos seleccionado y la ventana de los datos impresos se
cierra automaticamente.

4.9. Mover citas a otras carpetas

Para mover citas de sus carpetas de calendario personales, o de carpetas de calendario publicas
0 compartidas por otros usuarios - suponiendo que tenga los permisos de acceso adecuados -
a carpetas de calendario diferentes, puede utilizar uno de los métodos descritos a continuacién.

4.9.1. Mover citas mediante las funciones del panel

Seleccione las citas a mover en la vista Lista - para una seleccion multiple mantenga la Tecla
Ctrl o la Tecla Mayus. Si quisiera mover s6lo una cita, también podria hacerlo en las vistas Ca-
lendario o Detalle.

Después de haber seleccionado todas las citas a mover, pulse en Mover en la seccion del panel
Calendario. La funcion visualiza una lista de seleccién en la que podra seleccionar la carpeta de
destino deseada. Tenga en cuenta mientras hace su seleccion que las citas s6lo se pueden mover
a carpetas de calendario y que necesita permiso para crear objetos en carpetas de calendario
publicas o compartidas por otros usuarios para poder mover citas a ellas.

Cuando haya seleccionado la carpeta de destino deseada, todas las citas seleccionadas se moveran
a dicha carpeta de calendario.

4.9.2. Mover citas mediante arrastrar y soltar

Como alternativa a la aproximacion descrita anteriormente, también puede mover citas mediante
el método de arrastrar y soltar. Para ello seleccione las citas a mover, mantenga pulsado el botén
del raton, arrastrelas en el arbol de carpetas hasta la carpeta de destino deseada y libere entonces
el botén del ratén.

Cuando libere el botén del ratén, y por tanto seleccione la carpeta destino deseada, todas las
citas seleccionadas se moveran a esta carpeta de calendario.

\‘!_j Mover citas a otras carpetas

Si quisiera mover citas de sus carpetas de calendario personales a carpetas de calendario
publicas o compartidas por otros usuarios, necesitaria permisos para crear objetos en la
carpeta destino.

Si quiere mover citas de o entre carpetas de calendario publicas o compartidas por otros
usuarios, necesitara permisos de borrado sobre los objetos de la carpeta origen y de creacién
de objetos sobre la carpeta destino. Si no tiene dichos permisos, la funcién del panel Mover
y el método de arrastrar y soltar se desactivaran. Por tanto, no podra mover ninguna cita
desde dicha carpeta.

Es mas, cuando esté moviendo citas mediante la funcién del panel Mover, la lista de seleccion
s6lo mostrara como carpetas de destino aquellas carpetas de calendario para las que se le
hayan concedido permiso para crear objetos.
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Cuando mueva citas mediante arrastrar y soltar, podra seleccionar con el ratén como carpetas
destino sélo aquellas carpetas de calendario sobre las que se le haya concedido permiso
para crear objetos.

Las citas marcadas como privadas no se pueden mover a carpetas publicas ni a compartidas.
Si intenta hacerlo obtendra un mensaje de error.

4.10. Agregacion de marcas a una cita

Las marcas son sefiales coloreadas que le ayudan a diferenciar mejor distintas citas: p. ej., puede
marcar todas las citas con clientes con marcas verdes, todas las citas con compafieros de depar-
tamento con marcas rojas y todas las citas con proveedores con marcas azules. Las marcas colo-
readas le permiten reconocer inmediatamente a qué tipo pertenece una cita concreta.

Las marcas se muestran en la mayoria de vistas y rangos de tiempo - excepto en la vista de calen-
dario mensual y en todas las vistas de equipo. En las vista Lista las marcas tienen su propia co-
lumna, en otras vistas se muestran en las cajas de citas. En la vista Detalle aparecen en la esquina
superior derecha de la pantalla. Los colores de las marcas no tienen un significado predefinido
en Open-Xchange Server. Por tanto, puede decidir libremente lo que significa para usted un tipo
determinado de marca.

4.10.1. Agregacion de marcas a una cita

Si quiere sefialar citas de sus carpetas de calendario personales, publicas o compartidas por otros
usuarios (suponiendo que tiene los permisos de acceso correspondientes) con una marca, en
primer lugar necesita visualizar las citas correspondientes en la vista Lista. Si quiere asignar una
marca a una cita individual, también puede hacerlo en la vista Calendario (excepto en el rango
de tiempo Mes) o en la vista de detalle de dicha cita.

Después seleccione las citas a marcar (para una seleccién mdaltiple mantenga pulsada la Tecla
Ctrl o la Tecla Mayus) y pulse en la seccién del panel marca en la marca que quiera asignar a
dichas citas: incluyendo las marcas del menu - vea la siguiente figura - hay disponibles 10 marcas
diferentes. Tenga en cuenta que necesita permisos de modificacion sobre los objetos de dichas
carpetas para marcar citas de carpetas de calendario piblicas o compartidas por otros usuarios.

Como resultado, a todas las citas seleccionadas se le asignan la marca seleccionada.

4.10.2. Cambio de las marcas de citas

Si quiere asociar una marca a una cita que ya tiene asignada una marca diferente, proceda como
se ha descrito en la seccién previa Seccién 4.10.1, “Agregacién de marcas a una cita”. Tenga en
cuenta que necesita permisos de modificacién sobre los objetos de dichas carpetas para cambiar
marcas de citas en carpetas de calendario publicas o compartidas por otros usuarios.

4.10.3. Eliminaciéon de marcas de citas

Si quiere eliminar marcas de citas de carpetas de calendario personales, o de carpetas de calen-
dario publicas o compartidas por otros usuarios (suponiendo que tenga los permisos de acceso
correspondientes), en primer lugar necesita visualizar las citas correspondientes en la vista Lista.
Si quiere eliminar una marca de una cita individual, también puede hacerlo en la vista Calendario
en la vista de detalle de dicha cita.
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Después seleccione las citas cuyas marcas desee eliminar (para una seleccién multiple vuelva a
mantener pulsada la Tecla Ctrl o la Tecla Mays) y pulse en la seccién del panel Marca en la
marca con la cruz roja. Tenga en cuenta que necesita permisos de modificacion sobre los objetos
de dichas carpetas para eliminar marcas de carpetas de calendario publicas o compartidas por
otros usuarios.

*-i/ Asignacion, cambio o borrado de marcas

Si quiere asignar marcas a citas de carpetas de calendario publicas o compartidas por otros
usuarios o desea cambiar las marcas de citas ya asignadas a dichas carpetas, necesitara per-
misos de modificacién sobre los objetos de esas carpetas. Si dichos permisos no le hubiesen
sido concedidos, la seccidn del panel Marca estara desactivada y no podra asignar marcas
a las citas de dichas carpetas ni cambiar las marcas existentes.

4.11. Basqueda de citas

Se buscan citas especificas utilizando la funcién Buscar de la seccién del panel del mismo nombre.
La basqueda siempre se realiza en la carpeta de calendario actualmente abierta y con todos los
caracteres que introduzca como criterio de basqueda - concretamente, el sistema busca en el
campo Descripcién de todas las citas gestionadas en esta carpeta de calendario.

Para buscar citas, en primer lugar abra la carpeta de calendario personal, publica o compartida
por otros usuarios, que le gustaria examinar, en las vistas Lista o Calendario y para cualquier
rango de tiempo.

Después introduzca la descripcién de la cita solicitada o comodines (los caracteres * y ?) en el
campo Busqueda, o combinaciones de descripciones parciales y comodines - no necesita prestar
atencién a las mayusculas y mindsculas.

En su peticion de busqueda puede usar comodines de las siguientes maneras:

* me o *me* => todas las citas de la carpeta de calendario actualmente abierta cuyas descrip-
ciones contengan la secuencia de caracteres "me".

» s??e => todas las citas de la carpeta de calendario actualmente abierta cuyas descripciones
contengan los caracteres "s" y "e" con, exactamente, 2 caracteres entre ellos - como, por
ejemplo, la palabra "Sales".

Después de introducir la cadena a buscar, pulse en el icono Buscar para comenzar la busqueda.

Cuando la busqueda ha terminado, las citas que cumplan el criterio de busqueda se muestran
en la vista Lista - los resultados de la busqueda siempre se muestran en la vista Lista, incluso si
se comienza la bdsqueda en la vista Calendario para poder mostrar también citas de meses an-
teriores o posteriores.

4.11.1. Restablecimiento de la pantalla tras una basqueda

Si quiere restablecer la visualizacién de citas tras una bldsqueda para mostrar todas las de la
carpeta de calendario actualmente abierta, pulse en Limpiar en la seccion del panel Buscar. Esto
elimina del campo Buscar el criterio de bdsqueda anteriormente introducido asi como el consi-
guiente filtrado de las citas mostradas.

Tenga en cuenta que no se selecciona ningun rango de tiempo para la visualizacion tras reiniciar
el criterio de busqueda. Si quiera limitar la visualizacion de citas otra vez a uno de los rangos de
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tiempo predefinidos (dia, semana, etc...), tendria que pulsar en la funcién correspondiente de la
seccién del panel Rango de tiempo.
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Capitulo 5. Tareas

El médulo Tareas le permite administrar tareas - personales, publicas y aquellas compartidas
por otros usuarios - asi como los datos correspondientes: fecha de inicio y fin, estado, prioridad,

participantes y recursos, etc. Puede asociar varios adjuntos a sus tareas o buscar tareas especificas
usando varios criterios.
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Figura 5.1. El médulo Tareas

5.1. Tipos de tareas y acceso

Open-Xchange Server le permite administrar tareas individuales asi como tareas recurrentes pe-
riddicas (como series de tareas). Las ultimas son utiles, por ejemplo, si quiere realizar una tarea
especifica con una frecuencia regular - como por ejemplo, una copia de seguridad semanal: en
vez de planificar una nueva tarea cada semana, cree esta tarea una sola vez como tarea recurrente
con los parametros apropiados.

Puesto que una tarea recurrente es simplemente un tipo especial de tarea, todas siguientes ob-
servaciones se aplican igualmente a tareas individuales y tareas recurrentes, salvo que se especi-
fique lo contrario. Puede encontrar mas informacién sobre el uso de las tareas recurrentes en
Seccién 5.4, “Creacion de tareas” en este capitulo.

5.1.1. Tareas personales

Cuando abra el modulo Tareas por medio del icono Tareas en la barra de modulos, siempre
vera sus tareas personales (individuales o recurrentes) de la carpeta Tareas. Alternativamente,
también puede abrir la carpeta Tareas directamente usando el arbol de carpetas, pulsando sobre
en esta carpeta del arbol.
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Si ha creado carpetas de tareas adicionales entre sus carpetas personales para gestionar eficaz-

mente muchas tareas de diferentes categorias (ver ejemplos abajo), sélo puede seleccionar estas
carpetas de tareas mediante el arbol de tareas.
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Figura 5.2. Carpetas personales de tareas

\_!J Creacion de carpetas adicionales

La flexible estructura de carpetas de Open-Xchange Server le permite crear carpetas de tareas
adicionales en sus carpetas personales, asi como en otras carpetas publicas o compartidas
por otros usuarios - siempre y cuando tenga los permisos de acceso necesarios. Esto simpli-
fica la gestién de maltiples y diferentes tareas. La seccion Seccién 8.7, “Gestién de carpetas”
del capitulo Configuracién de esta guia de usuario describe cdmo crear carpetas adicionales
en sus carpetas personales, asi como en carpetas compartidas por otros usuarios o publicas.

5.1.2. Tareas publicas

El administrador, asi como otros usuarios (siempre y cuando tengan los permisos de acceso
pertinentes) pueden crear carpetas publicas de tareas adicionales para el uso comun de la
compafiia. Esto mejora el trabajo en equipo y ayuda a evitar la duplicacion de datos.

Para acceder a las carpetas publicas y sus contenidos (tareas y tareas recurrentes), expanda el
elemento Carpetas publicas en el arbol de carpetas y luego pulse sobre la carpeta de tareas
que desee abrir. Esto activa el médulo Tareas y muestra las tareas de la carpeta publica de tareas

seleccionada.
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Figura 5.3. Carpetas publicas de tareas
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J Apertura de carpetas mediante el arbol de carpetas

Puesto que el arbol de carpetas muestra todas las carpetas personales y carpetas compartidas
de otros usuarios accesibles, usted puede navegar rapidamente de cualquier carpeta 0 mo-
dulo de Open-Xchange Server a otra carpeta.

Simplemente pulse sobre la carpeta deseada en el arbol. Esto activa el médulo apropiado
para la carpeta seleccionada - Email, Calendario, Contactos, Tareas o Almacén de informacién
- y muestra el contenido de la carpeta seleccionada.

5.1.3. Tareas compartidas

Ademas de las carpetas publicas de tareas, todos los usuarios pueden compartir sus carpetas
personales de tareas con otros usuarios o grupos especificos.

Para acceder a las carpetas de tareas compartidas de otros usuarios, expanda el elemento Car-
petas compartidas del arbol de carpetas, asi como el elemento del usuario cuya carpeta de tareas
quiera abrir. Luego, pulse sobre una de las carpetas que este usuario ha compartido con usted.
De forma similar a cuando accede a las carpetas de tareas publicas, el médulo Tareas se abre y
muestra el contenido de la carpeta de tareas seleccionada.
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Figura 5.4. Carpetas de tareas compartidas
- R .
1j Carpetas de tareas publicas y compartidas

Gracias a la flexible estructura de carpetas de Open-Xchange Server, usted puede acceder
y/o gestionar tareas de otras carpetas de tareas publicas y/o compartidas por otros usuarios,
ademas de sus tareas personales. Dependiendo del tipo de acceso que se le haya concedido,
podra crear, modificar o borrar tareas en las carpetas de tareas publicas o compartidas de
otros usuarios.

La seccién Seccién 8.16, “Carpetas publicas y compartidas” en el capitulo Configuracién de
esta guia describe la diferencia entre carpetas publicas y compartidas. Explica cdmo crear
carpetas publicas, compartir carpetas personales y como establecer permisos de acceso
para otros usuarios.

5.2. Tareas - Vistas

La visualizacién de tareas de sus carpetas de tareas personales, asi como carpetas de tareas pu-
blicas o compartidas por otros usuarios se controla mediante las vistas descritas mas abajo. Estas
estan disponibles en la seccion del panel Vista.
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La barra de titulo de la ventana principal muestra la ruta de la carpeta seleccionada en el arbol
de directorios. Puede navegar a través de la ruta haciendo clic en cada uno de los enlaces que
la componen.

5.2.1. Vista de lista

La vista Lista muestra las tareas de la carpeta de tareas actualmente abierta en forma de tabla.
Los iconos de la primera columna representan el tipo de tarea (individual o recurrente), mientras
que los iconos con forma de llave de la segunda columna indican si la tarea fue marcada como
personal.

Ademas, vera el asunto, la prioridad, fecha de inicio y fin, porcentaje completado y las marcas
asignadas - las marcas son iconos coloridos para una mejor distincidén de sus tareas, p. ej.: para
distinguir tareas para los clientes de las internas. Puede encontrar mas informacién sobre las
marcas en Seccion 5.10, “Marcado de tareas” en este capitulo.

Tanto las tareas individuales como tareas recurrentes cuyo estado sea Completada (progreso =
100%) aparecen en color gris y tachadas en la tabla.

Si se ha sobrepasado la fecha limite de una tarea, ésta se mostrara en color rojo.

5.2.1.1. Ordenacion de las tareas en la vista de lista

Para una mejor organizaciéon puede ordenar las tareas mostradas: segln los campos Asunto,
Prioridad, Fecha de comienzo, Fecha de vencimiento, % terminado o Marca - tanto alfabé-
tica como cronolégicamente, en orden ascendente o descendente. La flecha en la cabecera de
la columna de estos campos indica seglin qué campo y en qué orden (ascendente o descendente)
se estan ordenando actualmente las tareas mostradas.

Si desea cambiar el orden, por ejemplo para mostrar sus tareas en orden descendente segln el
campo Inicio, pulse sobre el titulo de la columna correspondiente para elegir este campo como
criterio de ordenacién. Seguidamente puede pulsar en la cabecera de la columna otra vez, o
sobre la flecha para mostrar las tareas en orden descendente.

\!j Definicion de la vista predeterminada

Puede definir la vista predeterminada que el médulo Tareas deberia abrir tras la conexion
a Open-Xchange Server - tanto la vista Lista como Division Hor. se comentan mas abajo.

Mas informacién sobre cdmo definir la vista estandar del médulo Tareas esta disponible
en Seccién 8.14, “Opciones del modulo Tareas” en el capitulo Configuracion.

5.2.2. Vista dividida hor.

La vista Dividida hor. muestra las tareas de la carpeta de tareas actualmente abierta en una
pantalla dividida horizontalmente. La parte superior de la vista Dividida hor. corresponde a una
vista de lista abreviada donde las tareas y tareas recurrentes son mostradas de la misma forma
que en la vista de Lista. Una vez seleccionada una tarea de la lista, puede desplazarse hacia
arriba o hacia abajo con las teclas Flecha hacia arriba o Flecha hacia abajo para seleccionar
otra tarea. La parte inferior de la vista Dividida hor. muestra toda la informacién correspondiente
a la tarea seleccionada mediante las pestafias situadas en la parte inferior de la ventana.
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5.2.2.1. Ordenacion de tareas en la vista dividida hor.

En la vista Dividida hor. también puede cambiar el orden en el que se muestran las tareas - tal
y como se describe en la seccién Seccién 5.2.1.1, “Ordenacién de las tareas en la vista de lista”
de este capitulo.

5.2.2.2. Division de la vista dividida hor.

La division de la vista dividida hoz. puede ajustarse usando la barra de separacién horizontal.
Se puede cambiar el tamafio de las secciones arrastrando la barra mientras se mantiene pulsado
el boton del raton. El ajuste sera guardado con su sesion actual.

5.2.2.3. Pestaiia de vista general

La pestaia Vista general muestra un resumen de los datos principales de la tarea seleccionada:
asunto, prioridad, fechas de inicio y vencimiento, estado y el usuario principal de la tarea. Pulsando
sobre el icono +, puede visualizar detalles adicionales tales como la duracién y el coste.

5.2.2.4. Pestaiia de participantes

La pestafia Participantes muestra todas las personas involucradas en esta tarea. La informacién
en la columna Estado le permite ver inmediatamente qué personas han confirmado ya su parti-
cipacion en la tarea, quién la ha aceptado provisionalmente, quién la ha rehusado y de quién se
requiere aun una respuesta al respecto. Si los participantes han afiadido un comentario a sus
respuestas, podra verlos en la columna Comentario.

5.2.2.5. Pestaiia de adjuntos

Los adjuntos son ficheros externos (por ejemplo: documentos de texto con requisitos de tareas,
hojas de calculo con listados de piezas, imagenes, etc.) que pueden ser guardados junto a los
datos de la tarea y por tanto, directamente asociados a la tarea. La secciénSeccién 5.4.6, “Afiadir
adjuntos a tareas” de este capitulo describe cdmo asociar adjuntos a una tarea.

La pestafa Adjuntos lista todos los adjuntos disponibles que estan asociados con la tarea selec-
cionada. La vista tabular de los adjuntos muestra los nombres de fichero de los documentos
asociados, su tipo mime y el tamafio del fichero en KB.

5.2.2.6. Apertura o guardado de adjuntos de tareas

Si quiere abrir un adjunto de la tarea mostrada o guardarlo en un fichero, puede hacerlo mediante
las funciones Abrir o Guardar como de la seccion Adjuntos del panel. Seleccione en la lista el
adjunto deseado y pulse sobre la funcién correspondiente en el Panel.

Los adjuntos se abren usando la aplicacién apropiada: las hojas de calculo se abren con su pro-
grama de hojas de calculo, mientras que los documentos de texto se abren en su procesador de
texto. Lo mismo es cierto para otros tipos de fichero, por supuesto. El comportamiento del na-
vegador puede controlarse por medio de los ajustes del navegador.

Si guarda un adjunto, una copia del fichero es descargada desde el servidor a su disco duro local
o cualquier otra unidad de disco que especifique como destino de la descarga.
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5.2.2.7. Guardando adjuntos de tareas en el Almacén de informacion

Al guardar un adjunto en el Almacén de informacioén se genera un nuevo objeto que se puede
administrar mediante Open-Xchange Server. Este método tiene la ventaja de darle a usted y otros
usuarios acceso a este Elemento de informacion a través del médulo de Almacén de informacion.
Puede encontrar mas informacion sobre el Almacén de informacién y los Elementos de informa-
cién en el capitulo Almacén de informacion.

Para almacenar un adjunto de una tarea en una de las carpetas personales o publicas del Almacén
de informacién o una carpeta compartida por otro usuario (siempre y cuando tenga permisos
para crear objetos), seleccione en la lista el adjunto deseado y luego pulse sobre la funcién
Guardar en Almacén de informacién de la seccion Adjunto del panel.

Esto abre la ventana Nuevo elemento de informacion, donde puede introducir una descripcién,
asi como otros datos (tales como, por ejemplo, una direccién de Internet o notas) para el ele-
mento de informacién recién creado, y seleccione la carpeta de destino. Cuando haya introducido
todos los datos, pulse sobre el icono Guardar de la seccién Guardar del panel para almacenar
el elemento de informacién en la carpeta seleccionada.

|> Guardando adjuntos como objetos en el Almacén de informacién

Para guardar adjuntos de tareas en el Almacén de informacién, debe tener el suficiente es-
pacio de almacenamiento libre en el servidor. Si el espacio de almacenamiento que le ha
sido asignado esta agotado, no podra guardar mas adjuntos de tareas en el Almacén de in-
formacién. El Cuadro de informacion en la Pagina de inicio de Open-Xchange Server le
proporciona informacién sobre el espacio de almacenamiento que tiene actualmente dispo-
nible.

5.3. Elementos emergentes para tareas

Las elementos emergentes estan disponibles en las vistas dividida hor. y lista. Puede encontrar
informacion sobre el uso de las elementos emergentes en Seccion 1.6.2, “Elementos emergentes”.
Un elemento emergente contiene las siguientes pestafias:

» La pestafia General contiene:

* Elicono del médulo de tareas.

 La descripcién y el estado de la tarea.

* Los iconos para tareas privadas, series y prioridad.

* Las fechas de comienzo y fin de la tarea.

» El comentario de la tarea. Dependiendo de la longitud del comentario, el elemento emer-
gente podria mostrar sélo las primeras lineas. Al pulsar sobre el texto se mostraran mas lineas.
Al pulsar de nuevo se regresa a la vista orginal.

 La pestafia Participantes contiene:

* Los nombres de de los participantes y el estado de su confirmacién. Si un participante ha
aceptado la cita, su nombre se mostrara en verde. Si el participante ha rechazado la cita, su
nombre se mostrara en rojo.

* Los iconos para cambiar el estado.

 La pestafia Adjuntos. Si la tarea contiene adjuntos, se mostraran los siguientes elementos para
cada adjunto:
* El nombre, tamafio y tipo del adjunto.
* Iconos para abrir y guardar el adjunto.
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Puede encontrar informacion sobre la configuracidn de las ventanas emergentes en Configuracion
de elementos emergentes.
5.4. Creacion de tareas

Para crear nuevas tareas en sus carpetas de tareas personales, publicas o compartidas por otros
usuarios - siempre y cuando tenga los permisos para crear objetos - puede usar uno de los mé-
todos descritos abajo.

5.4.1. Creacioén de nuevas tareas en el médulo Tareas

Si el médulo Tareas esta abierto, pulse sobre el icono Tareas de la seccion Nueva del panel.
En este caso es irrelevante si el panel esta ya expandido o no - en todas las vistas del panel, el
icono para crear tareas se muestra siempre en la parte superior.

Alternativamente puede abrir la ventana Nueva tarea haciendo doble clic en el campo vacio
debajo de la lista de tareas en las vistas de lista y dividida hor.

Creacién de tareas en carpetas publicas o compartidas por otros usuarios

Por favor, tenga en cuenta que necesita permisos de creacién de objetos para la creacion
de nuevas tareas en carpetas publicas o compartidas por otros usuarios.

Si no se le han concedido estos derechos, tras comenzar la operacién de creacion de nuevas
tareas aparecera un mensaje al respecto. Puede decidir entonces si desea crear la nueva
tarea en su carpeta personal de tareas (carpeta Tareas) o cancelar la operacion.

Puede encontrar mas informacién sobre la eleccién de la carpeta de destino deseada y los
derechos de acceso necesarios en Seccién 5.4.3, “Introduccion de datos de una nueva tarea”
de este capitulo.

5.4.2. Creacion de nuevas tareas desde otros médulos

Incluso si el modulo Tarea no esta activo podra crear nuevas tareas - desde cualquier otro mo-
dulo de Open-Xchange Server. Si el panel no esta expandido, pulse sobre la flecha orientada
hacia abajo de la seccion Nueva del menu y luego seleccione Tarea del menu que se abra.

Si el panel ya esta expandido, pulse sobre el icono Tarea de la seccion Nueva del panel.

|> Carpeta de destino para nuevas tareas

Puesto que las tareas s6lo pueden ser gestionadas en carpetas de tareas, su carpeta personal
de tareas (carpeta Tareas) es preseleccionada automaticamente como carpeta de destino
cuando cree nuevas tareas desde otros médulos de Open-Xchange Server .

Si desea guardar tareas recién creadas en otras carpetas personales, publicas o compartidas
por otros usuarios, puede elegir otra carpeta de destino mientras introduce los datos de la
nueva tarea.

Puede encontrar mas informacién sobre la eleccion de la carpeta de destino y los derechos
de acceso necesarios en la seccién Seccién 5.4.3, “Introduccién de datos de una nueva tarea”
de abajo.
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5.4.3. Introduccion de datos de una nueva tarea

Independientemente de como y desde qué modulo haya iniciado la creacién de la tarea, se
abrira la ventana Tarea con la pestafia Tarea activada. Ahora podra introducir la informacién
correspondiente a la nueva tarea por medio de los campos apropiados.

5.4.3.1. Fechas de inicio y vencimento de la tarea

Puede introducir las fechas de inicio y vencimiento de la nueva tarea tanto rellenando manual-
mente los campos apropiados como estableciendo la fecha usando los iconos de calendario.

Cuando se introducen datos, se comprueba su verosimilitud, para asegurar que la fecha de ven-
cimiento de una tarea es posterior a la de inicio. Si ha introducido por error una fecha de venci-
miento anterior a la de inicio, recibira un mensaje de error al respecto, y no podra guardar esta
tarea hasta que no haya introducido valores cronolégicamente correctos para las fechas de inicio
y vencimiento.

5.4.3.2. Estado y progreso

Por medio de la lista de seleccién Estado puede establecer en qué fase se encuentra la nueva
tarea - el estado No comenzada es seleccionado por defecto y el indicador de progreso se esta-
blece a 0%.

El estado esta relacionado con el progreso (y viceversa). Si elige En progreso, por ejemplo, el
indicador de progreso se establece automaticamente a 25%; si establece el indicador de progreso
(usando los botones + o -) al 100%, el estado se cambia automaticamente a Completada. También
puede introducir el progreso a mano en vez de usar los botones. En este caso, el estado no se
cambia automaticamente.

5.4.3.3. Prioridad de la nueva tarea

Por medio de la opcién Prioridad puede asignar una prioridad a la tarea - puede elegir entre
Baja, Normal y Alta.

5.4.3.4. Tareas personales

Si ha comenzado la creacién de la nueva tarea desde cualquier carpeta personaly no ha afiadido
ningln otro participante a la tarea, puede marcar la nueva tarea como personal. Las tareas
marcadas como personales sélo puede se accedidas por usted - incluso si comparte sus carpetas
personales de tareas para el uso comun con otros usuarios, los otros usuarios no pueden ver o
modificar sus tareas personales.

éj Creacion de tareas personales

Por favor, tenga en cuenta que sélo puede marcar como personales tareas que haya creado
para usted mismo - sin otros participantes - y que gestione desde sus carpetas personales
de tareas. Si intenta guardar nuevas tareas en una carpeta publica o compartida por otros
usuarios, obtendra un mensaje de error si estas nueva tareas han sido marcadas como per-
sonales.
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5.4.3.5. Tareas recurrentes

Si desea crear tareas que se repiten periédicamente - como por ejemplo, una copia de seguridad
semanal -puede crearlas como una tarea recurrente, con los parametros apropiados, en vez de
planificar estas tareas una y otra vez.

Para crear una tarea recurrente, pulse sobre la opcién Serie. Esto abrira la ventana Nueva tarea
recurrente, donde puede ajustar los parametros de la nueva tarea recurrente.

La siguiente figura muestra un ejemplo tipico de tarea recurrente - los parametros se establecieron
como sigue: La tarea debe realizarse cada semana en viernes; la fecha de la primera ocurrencia
de la tarea recurrente es tomada como fecha de comienzo. Puesto que esta tarea recurrente
debe realizarse indefinidamente, la opcién Fin se establece a Nunca.

Tareda

Crear nueva serie

| Tipo de recurrencia

O Una vez O Diaria @ gemanal O Mensual O anual

- Ajustes de recurrencia

“loadal 1 Semanals) en
O Lunes [0 Martes vl miércoles OO Jueves
[0 viernes [0 sabado [0 Domingo

Duracian de la serie

| Fechade

cormienzo al-11-06 i)
Termina & nunca -
' después 2 tareas
O en AN-11-06 o
[ ok |[ cancelar |
Figura 5.5. Tareas recurrentes (ejemplo)
\ J Tareas recurrentes

Hay mas informacién disponible sobre las tareas recurrentes en Seccién 5.5, “Edicién de
tareas” en este capitulo.

5.4.3.6. Asociacion de etiquetas

Puede asociar una o varias etiquetas con la nueva tarea para categorizarla. Para hacer esto, escriba
manualmente las etiquetas deseadas en el campo Etiquetas (las diferentes etiquetas deben estar
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separadas por comas) o pulse sobre la opcion Etiquetas y seleccione con el ratén las etiquetas
que desee. Tenga en cuenta que la opcién Etiquetas sélo muestra etiquetas previamente intro-
ducidas en Ajustes.

Como resultado, todas las etiquetas seleccionadas se introduciran en el campo Etiquetas.

Si desea borrar una o varias de las etiquetas asociadas con una tarea, simplemente elimine los
elementos correspondientes del campo Etiquetas. Coloque el cursor sobre el campo y elimine
las etiquetas no deseadas.

Alternativamente, pulse sobre Etiquetas, desmarque las etiquetas en la ventana emergente y
pulse Aceptar.

*-!/ Creacion de etiquetas personales

Si desea reutilizar frecuentemente ciertas etiquetas, se le recomienda crear éstas como eti-
quetas personales en Ajustes, de forma que pueda acceder a estas etiquetas de forma mas
sencilla. Puede encontrar mas informacion sobre la creacion de etiquetas personales y una
descripcién del procedimiento en el capitulo Configuracién, en Seccién 8.6, “Etiquetas pri-
vadas”.

5.4.3.7. Seleccion de la carpeta de destino

Con la opcién Carpeta, especifica en qué carpeta se debe guardar la nueva tarea; por defecto
se selecciona una de las siguientes carpetas:

» Cuando cree nuevas tareas desde una de sus carpetas de tareas personales => la carpeta per-
sonal de tareas que estaba abierta cuando cre6 la tarea.

» Cuando cree nuevas tareas desde una carpeta publica o compartida por otro usuario para la
que se le han concedido permisos para crear objetos => la carpeta de tareas publica o com-
partida que estaba abierta cuando creé la nueva tarea.

» Cuando cree nuevas tareas desde una carpeta publica o compartida por otro usuario para la
que no se le han concedido permisos para crear objetos => su carpeta personal de tareas
(carpeta Tareas).

+ Cuando cree nuevas tareas desde otro modulo de Open-Xchange Server, p.ej., Email, Calen-
dario, etc. => su carpeta personal de tareas (carpeta Tareas).

Por favor, tenga en cuenta durante su seleccion que las nuevas tareas sélo se pueden guardar
en carpetas de tareas y que necesita permisos de creacién de objetos para carpetas de tareas
publicas o compartidas por otros usuarios para poder guardar tareas ahi. Por tanto, la lista de
seleccion muestra sélo como carpetas de destino aquellas carpetas de tareas para las que se le
han concedido este permiso.

5.4.3.8. Activacion de recordatorios

Si desea que se le recuerde una tarea, puede establecer mediante el campo Recordatorio
cuando desea que se le recuerde la nueva tarea. Por favor, observe que es necesaria una fecha
de vencimiento para establecer un recordatorio y que el recordatorio seleccionado estara siempre
activo sélo para el creador de esta nueva tarea - todos los demas participantes estableceran sus
propios recordatorios para esta tarea.
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Si ha activado un recordatorio para una tarea, una ventana le avisara de esta tarea cuando se
alcance el fin del periodo seleccionado. En esta ventana puede decidir si desea que se le recuerde
otra vez tras un cierto tiempo o si con este primer recordatorio de esta tarea es suficiente.

5.4.3.9. Notificacion de participantes por E-Mail

Si desea notificar a todos los participantes afiadidos a esta nueva tarea, active la opcion Notificar
a todos los participantes por E-Mail. Esta medida es particularmente recomendable para invitar
a participantes externos (p.ej.: de sus contactos personales) que no tienen acceso a Open-
Xchange Server - y que por tanto, no serian automaticamente informados acerca de esta nueva
tarea.

J Confirmacion de tareas

Hay mas informacién disponible sobre la confirmacion de nuevas tareas en la seccién Sec-
cién 5.5, “Edicion de tareas” en este capitulo.

5.4.4. Introduccién de detalles para una nueva tarea

En la pestafia Detalles puede especificar la duracién estimada y real, los costes estimados y los
ya acumulados, gastos de viaje, asi como otra informacion contable.

5.4.5. Seleccién de participantes para una nueva tarea

En la pestafia Participantes puede especificar qué participantes deberian involucrase en esta
tarea. Para afiadir participantes adicionales a la nueva tarea o delegar la tarea, pulse sobre la
funcién Afadir participante en la seccién Participantes del panel. Esta funcion abre la venta-
naSeleccionar participantes donde puede elegir los participantes a afiadir tal y como se describe
mas abajo.

5.4.5.1. Agregar participantes internos

Para afadir usuarios registrados de Open-Xchange Server (como participantes internos), primero
debe asegurarse de que la Libreta de direcciones global esta seleccionada como carpeta de
contactos. Luego introduzca el nombre de los participantes a afiadir, comodines (los caracteres
*y ?), 0o combinaciones de partes del nombre y comodines en el campo Busqueda. A continuacién,
pulse en Ir.

Puede usar comodines de las (entre otras) siguientes formas para definir el criterio de busqueda
en la ventana Seleccionar participantes - puede ignorar las mayusculas aqui:

* he o *he* =>todos los usuarios registrados de la carpeta de contactos Libreta de direcciones
global que contengan la secuencia de caracteres "he".

* m???r => todos los usuarios registrados de la carpeta de contactos Libreta de direcciones
global cuyo nombre o apellido contenga los caracters "m" y "r" con exactamente 3 caracters
entre la "m" y la "r" - como por ejemplo, los apellidos Maier, Meier o Meyer, pero no Mair o
Muller.

En el siguiente paso, aflada los participantes deseados seleccionando los participantes correspon-
dientes de la lista de seleccion y pulsando Anadir en la seccién Participantes.
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\!j Creador y participantes de tareas

Por favor, tenga en cuenta que como creador de la tarea usted no puede se afiadido como
participante. El creador de una tarea s6lo puede afadir participantes adicionales o delegar
la tarea a otros.

5.4.5.2. Agregar participantes externos

Si desea afadir a una tarea participantes externos que no tienen acceso a Open-Xchange Server
(p. ej.: contactos de las carpetas de contactos personal, piblicas o compartidas por otros usuarios),
seleccione primero la carpeta de contactos correspondiente y luego afiada los participantes de-
seados, tal y como lo haria para los participantes internos.

Si ha cometido un error seleccionando participantes, puede eliminar el contenido del campo
Participantes por medio de la funcién Borrar. Para ello, seleccione uno o mas participantes en
el campo Participantes y pulse en Borrar.

Si fuera imposible encontrar en una sola bisqueda todos los participantes internos y externos
que desea afiadir a la nueva tarea, repita el proceso de muestra y selecciéon de participantes -
con los diferentes criterios de blsqueda apropiados -hasta que haya recopilado a todos los par-
ticipantes.

5.4.6. Anadir adjuntos a tareas

Si desea asociar documentos externos relacionados a la nueva tarea (por ejemplo, documentos
de texto con especificaciones de la tarea, hojas de calculo con listados de piezas, imagenes, etc.),
puede afiadir a la tarea los ficheros correspondientes como adjuntos.

Por favor, tenga en cuenta que para poder afiadir adjuntos a tareas debe tener suficiente espacio
de almacenamiento libre en el servidor. Si el espacio asignado a usted esta agotado, no podra
afiadir mas adjuntos a las tareas. El Cuadro de informacion en la Pagina de inicio de Open-
Xchange Server proporciona informacién sobre su espacio de almacenamiento actualmente dis-
ponible.

Para afiadir adjuntos a nuevas tareas, primero debe activar la pestafia Adjuntos y seguidamente
pulsar Afiadir adjunto en la seccién Adjuntos del panel. Esta funcién abre la ventana Seleccionar
adjuntos donde puede seleccionar el o los ficheros a afiadir. Seleccione uno o mas ficheros por
medio de Navegar y use la opcion Afiadir para afadirlos a la lista de adjuntos.

Cuando confirme su seleccién de ficheros con Aceptar, se cerrara la ventana Seleccionar ad-
juntos y los adjuntos seran afiadidos a la tarea.

\!j Anadir adjuntos a tareas

Cada adjunto que asocie con una tarea especifica esta exclusivamente asociado con esta
tarea. Si afiade un fichero como adjunto a varias tareas, una Gnica copia de este fichero se
adjunta a cada una de estas tareas.

5.4.6.1. Eliminacion de adjuntos de tareas

Si afiadié por error adjuntos a la nueva tarea, puede eliminarlos otra vez. Para ello, seleccione
en la tabla de adjuntos el fichero o ficheros que desee borrar de la tarea. Si desea seleccionar
varios ficheros, mantenga pulsada la tecla Control (para selecciones miltiples no adyacentes)
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o la tecla Mayaiis (para selecciones multiples adyacentes). A continuacién, pulse en Eliminar en
la seccion Adjuntos del panel para eliminar de la tarea todos los adjuntos seleccionados.

5.4.7. Guardando sus entradas

Para guardar la nueva tarea con todos los datos suministrados, pulse el icono Guardar en la
seccion Guardar del panel. Esto cierra la ventana Tarea y crea la nueva tarea en la carpeta pre-
viamente seleccionada.

5.4.7.1. Notificaciéon de participantes

Si habia incluido otros participantes en la nueva tarea o delegado la tarea a otros usuarios, todos
los participantes seran notificados de esta tarea por E-Mail - siempre y cuando activara la opcion
Notificar participantes cuando cre6 la tarea.

5.4.8. Descartar entrada

Si no desea guardar la tarea, pulse Cancelar en la seccion Ventana del panel. Por seguridad, se
le preguntara si realmente desea descartar sus entradas. Si confirma esta operacion con Aceptar,
se cerrara la ventana Tarea y se descartaran todas las entradas.

5.5. Edicion de tareas

Para editar nuevas tareas en su carpeta de tareas personal o carpetas de tareas publicas o com-
partidas por otros usuarios - siempre y cuando tenga los permisos apropiados - puede usar uno
de los métodos descritos abajo.

5.5.1. Edicion de tareas mediante funciones del panel

Seleccione la tarea a cambiar en cualquiera de las vistas del médulo Tareas. Al seleccionar una
tarea en las vistas Lista o Dividida hor. puede desplazarse arriba o abajo con las teclas de cursor
Flecha hacia arriba o Flecha hacia abajo para seleccionar otra tarea.

Seguidamente pulse en Editar en la seccién Tarea del panel.

5.5.2. Edicion de tareas con doble-clic o por medio del menu contextual

Como alternativa a usar la funcion Editar del panel, también puede hacer doble-clic sobre la
tarea que desee cambiar en las vistas Lista y Dividida hor. o activar la funcién Editar mediante
el menu contextual.

Todos los medios mencionados arriba abren la ventana Tarea, que incluye las mismas pestafas
que la ventana de creacién de tareas. Ahora puede hacer las modificaciones deseadas a la tarea:
p. ej.: actualizar la fecha de inicio, fecha de vencimiento u otras fechas, cambiar las etiquetas
asociadas, afiadir adjuntos a la tarea, etc.

5.5.2.1. Cambio del estado y progreso de la tarea

Si desea cambiar el estado o progreso de una tarea, use las opciones correspondientes en la
ventana Tarea. Aquellas tareas cuyo estado establezca como Completada apareceran tachadas
en las vistas Lista y Dividida hor. cuando guarde los cambios. Si establece el estado de una
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ocurrencia de una tarea recurrente a Completada, la siguiente ocurrencia de esta tarea recurrente
sera afadida automaticamente a su lista de tareas, siempre y cuando la serie no haya sido com-
pletada.

Una vez hechos los cambios, pulse en Guardar en la secciéon Guardar del panel para grabar sus
cambios y cerrar la ventana Tarea.

Si desea marcar una o varias tareas como completadas, selecciénelas desde la vista lista. A conti-
nuacion, haga clic sobre la opcién Marcar como completada. Nota: también puede marcar una
tarea como completada desde el mend contextual.

Las tareas completadas se mostraran como tachadas y en color gris.
*-!/ Notificacion de participantes

Cuando edite tareas y guarde sus cambios, se enviaran notificaciones por E-Mail a todos los
participantes (siempre y cuando haya activado esta opcién en la ventana Tarea).

5.5.3. Cambio de confirmacion de tareas

5.6

Si desea cambiar su confirmacién de una tarea - p. ej.: del estado aceptada a rechazada-, pri-
mero debe mostrar la tarea a cambiar en la vista Divisién Hor. A continuacién, pulse la funcién
Cambiar en la seccion Confirmacién del panel. Esto abrira una ventana donde cambiar el estado
de su confirmacion de la tarea por medio de los botones y también (opcionalmente) introducir
una anotacion concerniente a actualizacion.

Cuando seleccione el estado deseado para su confirmacion de la tarea por medio del botén co-
rrespondiente, la ventana se cerrara y el estado de su confirmacién de la tarea sera cambiado.

En las vistas Lista y Dividida hor. se puede activar también la funcién Cambiar confirmacion
por medio del menu contextual.

Borrado de tareas

Para borrar tareas de sus carpetas personales o de carpetas publicas o compartidas por otros
usuarios (siempre y cuando tenga permisos para crear objetos), seleccione las tareas a borrar en
las vistas Lista o Dividida hor., y mantenga pulsada la tecla Control (para selecciones multiples
no contiguas) o la tecla Mayus (para selecciones multiples contiguas). Si s6lo desea borrar una
tarea individual, también puede hacerlo en la vista Detalle.

Una vez seleccionadas todas las tareas a borrar, pulse Borrar en la seccion Tarea del panel. Se
le pedira confirmacién sobre si realmente desea borrar estas tareas. Si confirma la operacién
con Aceptar, todas las tareas seleccionadas seran borradas irreversiblemente - incluyendo todos
los datos y adjuntos, si los hubiera.

En las vistas Lista o Dividida hor. también puede seleccionar tareas con la tecla Supr o por
medio del men( contextual.

\!j Borrado de tareas

Al borrar una tarea automaticamente se envia una notificaciéon por E-Mail a todos los parti-
cipantes, informandoles de la tarea borrada.

Si desea borrar tareas de carpetas publicas o compartidas por otros usuarios, necesita per-
misos de borrado para los objetos de esas carpetas. Si no se le han concedido dichos permi-
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sos, la funcién Borrar del panel estara desactivada y no podra borrar ninguna tarea de esta
carpeta de tareas.

Cualquier participante en una tarea puede borrarla. Si esto sucede, la tarea resultara elimi-
nada también para el resto de participantes. Esto es asi incluso en el caso de que el partici-
pante no disponga de ningln permiso para la carpeta de la tarea.

5.7. Impresion de tareas

Para imprimir los datos de tareas individuales o listados de tareas de sus carpetas personales de
tareas, carpetas publicas o compartidas por otros usuarios, debe usar uno de los métodos abajo
descritos.

5.7.1. Impresion de tareas individuales

Cuando imprima tareas individuales, todos los campos de la tarea que contengan datos son im-
presos - independientemente de las pestafias (vista general, participantes) en las que estos
campos son gestionados. Los campos vacios no se imprimen.

Para imprimir tareas individuales con sus datos, muestre la tarea deseada en la vista Detalle y
luego pulse Imprimir en la seccién Tarea del panel.

Open-Xchange Server abrira una nueva ventana mostrando los datos imprimibles de la tarea se-
leccionada. Al mismo tiempo, se abrira la ventana Imprimir, donde podra seleccionar el disposi-
tivo de salida deseado para la impresion.

Una vez confirmada la seleccién de la impresora en la ventana Imprimir por medio de Aceptar,
se imprimiran los datos de la tarea y el dispositivo seleccionado y se cerrara automaticamente
la ventana con los datos a imprimir.

5.7.2. Impresion de listas de tareas

La impresién de listas de tareas sélo es posible desde las vistas Lista o Dividida hor.. Se impri-
miran todos los campos mostrados como columnas de la tabla en estas vistas - aquellos campos
sin datos se imprimiran como campos vacios en la lista.

Sélo se imprimiran las tareas seleccionadas de una carpeta de tareas especificadas.

5.7.2.1. Ordenacién y seleccioén de tareas para imprimir

Para imprimir listas de tareas, cambie a las vistas Lista o Dividida hor. y muestre el rango de
tiempo deseado para la carpeta de tareas correspondiente, ya que sélo se pueden imprimir listas
desde esta vista.

Filtre las tareas a imprimir por medio de la funcién Buscar del panel. Esto limita la visualizacion,
y por tanto, el contenido de la lista. Hay mas informacién disponible sobre la blusqueda de tareas
en Seccién 5.11, “Busqueda de tareas” en este capitulo.

Si desea imprimir la lista de tareas en un orden especifico, ordene la visualizacion de tareas antes
de imprimir segin los campos Asunto, Prioridad, Fecha de inicio, Fecha de vencimiento, %
completado, o Marca - alfabéticamente o cronolégicamente, en orden ascendente o descen-
dente.
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Ahora seleccione las tareas a imprimir.

5.7.2.2. Impresion de las tareas seleccionadas

Una vez usados los métodos mencionados arriba para seleccionar u ordenar todas las tareas
mostradas que desea imprimir, pulse Imprimir en la seccion Tarea del panel, de la misma forma
que para imprimir tareas individuales, Open-Xchange Server abrira una nueva ventana mostrando
una tabla con las tareas seleccionadas para imprimir, junto con sus datos de las vistas Lista o
Dividida hor.. De nuevo, se abrira la ventana Imprimir para seleccionar una impresora.

Una vez confirmada la seleccién de la impresora en la ventana Imprimir por medio de Aceptar,
se imprimira la lista de tareas en el dispositivo seleccionado y se cerrara la ventana con los datos
a imprimir.

5.8. Reubicacion de tareas

Para mover tareas desde sus carpetas personales, carpetas publicas o compartidas por otros
usuarios - siempre y cuando tenga los permisos de acceso apropiados - a diferentes carpetas de
tareas, puede usar uno de los métodos abajo descritos.

5.8.1. Reubicacion de tareas por medio del panel de funciones

Seleccione la tarea o tareas a mover en las vistas Lista o Dividida hor. - para una seleccion
multiple mantenga pulsada la tecla Control o la tecla Mayus. Si s6lo desea mover una tarea
individual, puede hacerlo también en la vista Detalle.

Una vez seleccionadas todas las tareas a mover, pulse Mover en la seccion Tarea del panel. Esta
funcién muestra una lista de seleccién (ver figura abajo) donde puede seleccionar la carpeta de
destino deseada. Por favor, tenga en cuenta durante la seleccién que las tareas sélo se pueden
mover a carpetas de tareas y que necesita permisos de creaciéon de objetos en carpetas publicas
o compartidas por otros usuarios para poder moverlas alli.

Una vez seleccionada la carpeta de destino deseada, todas las tareas seleccionadas se moveran
a esta carpeta de tareas.

5.8.2. Reubicacién de tareas por medio de arrastrar-y-soltar

Como alternativa al método descrito arriba, también puede mover tareas por medio del método
de arrastrar-y-soltar - sin embargo, esto sélo es posible en las vistas Lista o Dividida hor.. Para
ello, seleccione la tarea o tareas a mover, mantenga pulsado el botén del ratén y arrastrelas a
la carpeta de destino deseada en el arbol de carpetas.

Cuando suelte el botén del ratén, y por tanto seleccione la carpeta de destino deseada, se mo-
veran a esta carpeta todas las tareas seleccionadas.

4} Reubicacion de tareas

Si desea mover tareas desde sus carpetas personales de tareas a carpetas publicas o compar-
tidas por otros usuarios, necesitara permisos de creacién de objetos en la carpeta de destino.

Si desea mover tareas desde o entre carpetas publicas o compartidas por otros usuarios,
necesitara permisos de borrado para los objetos de la carpeta origen y permisos de creacion
de objetos en la carpeta de destino. Si no tiene estos derechos, la funcion Mover y el método
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de arrastrar-y-soltar estaran desactivados. Por tanto, no podra mover ninguna tarea desde
esta carpeta.

Es mas, cuando mueva tareas por medio de la funcién Mover del panel, la lista de seleccion
s6lo le mostrara como carpetas de destino aquellas carpetas de tareas para las que se le
haya concedido permisos para la creacién de objetos.

Cuando mueva tareas por medio de arrastrar-y-soltar, podra seleccionar con el ratén como
carpetas de destino sélo aquellas carpetas de tareas para las que se le hayan concedido
permisos para crear objetos.

No se puede mover un tarea marcada como privada a una carpeta publica o compartida.
Si lo intenta, obtendra un mensaje de error.

5.9. Duplicacién de tareas

La duplicacion de tareas le permite copiar tareas - también desde una carpeta de tareas a otra
-y modificar inmediatamente los datos de la tarea copiada durante este proceso. Con esta funcion
puede crear nuevas tareas a partir de una tarea ya existente: En los datos de la nueva tarea,
simplemente tendra que cambiar las entradas que difieran; la informacién idéntica sera transfe-
rida.

Para duplicar nuevas tareas en sus carpetas de tareas personales, publicas o compartidas por
otros usuarios - siempre y cuando tenga permisos para crear objetos - seleccione primero la tarea
de origen apropiada. Luego pulse Duplicar en la seccién Tarea del panel.

Esto abre la ventana Tarea que contendra ya todos los datos de la tarea anteriormente seleccio-
nada. Ahora cambie las entradas en cada una de las pestafias seglin sea necesario, seleccione (si
lo desea) otra carpeta de tareas como destino para la nueva tarea en la pestafia Tarea y luego
guarde sus entradas.

Como resultado, se creara una nueva tarea en la carpeta de tareas que previamente haya selec-
cionado como carpeta de destino en la pestafia Tarea de la ventana Tarea window.

En las vistas Lista y Dividida hor. también se puede activar la funcién Duplicar por medio del
menu contextual.

\_!j Duplicacion de tareas

Sélo se pueden duplicar las tareas de una en una - tan pronto como seleccione mas de una
tarea, se desactivara la funcion Duplicar en el panel.

Los adjuntos no se copian al duplicar tareas.

La duplicacion de tareas no crea ninguna relacion entre la tarea original y sus duplicados.
Cada tarea es un elemento independiente, sin importar como fue creada.

Si desea duplicar tareas de sus carpetas de tareas personales, en carpetas de tareas publicas
o compartidas por otros usuarios, necesitara permisos de creaciéon de objetos en la carpeta
de destino.

Lo mismo se aplica si desea duplicar tareas entre carpetas de tareas publicas o compartidas
por otros usuarios. Por tanto, la lista de seleccién sélo mostrara como carpetas de destino
aquellas carpetas de tareas para las que se le haya concedido este derecho.
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Las tareas marcadas como privadas no se pueden copiar a carpetas publicas o compartidas.
Si lo intenta, obtendra un mensaje de error.

5.10. Marcado de tareas

Las marcas son sefiales de colores que le ayudan a diferenciar mejor distintas tareas, p. j.: puede
sefialar todas las tareas de larga duracién con marcas verdes, todas las tareas urgentes con
marcas rojas y todas las tareas internas con marcas azules. Las marcas de colores le permiten
reconocer inmediatamente a qué tipo de tareas pertenece una tarea en particular.

Las marcas se muestran en todas las vistas - en las vistas Lista y Dividida hor. se muestran en
su propia columna y en la vista Detalle se muestran entre los detalles de la tarea. Los colores
de las marcas no tienen un significado preestablecido en Open-Xchange Server. Por tanto, puede
elegir libremente lo que un tipo determinado de marca significa para usted.

5.10.1. Marcado de tareas

Si desea marcar tareas de sus carpetas de tareas personales o de carpetas de tareas publicas o
compartidas por otros usuarios (siempre y cuando tenga permisos de modificacion), primero
tendra que mostrar las tareas correspondientes en las vistas Lista o Dividida hor.. Si desea
marcar una tarea individual, también puede hacerlo en la vista Detalle de la tarea.

Luego seleccione las tareas a marcar (para una seleccién multiple mantenga pulsada la tecla
Ctrl o la tecla Mayaus) y pulse, en la seccibn Marca del panel, sobre la marca que desea asignar
a estas tareas: incluyendo las marcas del menu - ver siguiente figura - tiene disponibles 10 marcas
diferentes. Por favor, tenga en cuenta que necesita permisos de modificacién para las carpetas
de tareas publicas o compartidas por otros usuarios.

Como resultado, se sefalaran con la marca elegida todas tareas seleccionadas.

5.10.2. Cambio de las marcas de tareas

Si desea asociar una marca a una tarea que ya tiene una marca diferente, proceda como se des-
cribe en la seccién Seccion 5.10.1, “Marcado de tareas” arriba. Por favor, tenga en cuenta que
necesita permisos de modificacién para las carpetas de tareas publicas o compartidas por otros
usuarios.

5.10.3. Eliminacion de marcas de tareas

Si desea eliminar marcas de tareas de sus carpetas de tareas personales o de carpetas de tareas
publicas o compartidas por otros usuarios (siempre y cuando tenga permisos de modificacién),
primero necesita mostrar la tarea relevante en las vistas Lista o Dividida hor.. Si desea eliminar
la marca de una sola tarea, también puede hacerlo desde la vista Detalle de esta tarea.

Luego seleccione las tareas cuyas marcas desea eliminar (para una multi-selecciéon, de nuevo,
mantenga pulsada la tecla Ctrl o la tecla Mayus) y pulse, en la seccion Marca del panel, sobre
la marca con la cruz roja. Por favor, tenga en cuenta que necesita permisos de modificacién para
las carpetas de tareas publicas o compartidas por otros usuarios.

éj Asignacion, modificaciéon o eliminacion de marcas

Si desea sefialar tareas de carpetas publicas o compartidas por otros usuarios con marcas
o desea cambiar las marcas de tareas ya marcadas en estas carpetas, necesita permisos de
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modificacion para los objetos de estas carpetas. Si no se le han concedido estos permisos,
la seccién Marca del panel estara desactivada y no podra ni marcar tareas de estas carpetas
ni cambiar las marcas existentes.

5.11. Basqueda de tareas

Puede buscar tareas especificas usando la funcién Buscar de la seccién del panel con el mismo
nombre. La bUsqueda se realiza siempre en la carpeta de tareas actualmente abierta, para todos
los caracteres que introduzca como criterio de blsqueda - concretamente, el sistema busca en
el campo Asunto de todas las tareas gestionadas desde esta carpeta de tareas.

Para buscar tareas en las vistas Lista o Dividida hor. , primero debe abrir en alguna de estas
dos vistas la carpeta de tareas personal, publica o compartida por otros usuarios que desee ex-
plorar.

Luego introduzca el asunto de la tarea solicitada o comodines (los caracteres * y ?) en el campo
Buscar, o combinaciones de partes del asunto y comodines - no hace falta que tenga en cuenta
las mayusculas y mindsculas aqui.

En su cadena de busqueda puede usar comodines de la siguiente forma:

* bms or *bms* => todas las tareas de la carpeta de tareas actualmente abierta que contiene
la secuencia de caracteres "bms".

* m?r => todas las tareas de la carpeta de tareas actualmente abierta que contiene los caracteres
"m"y "r" con exactamente un caracter en medio - como por ejemplo, en la palabra "marketing".

Tras introducir su cadena de busqueda, pulse sobre el icono Buscarpara comenzar la busqueda.

Cuando finaliza la busqueda, se mostraran las tareas que se ajusten al criterio de busqueda en
la vista Lista - los resultados de una busqueda se mostraran siempre en la vista Lista, incluso si
inicia la basqueda en la vista Dividida hor..

5.11.1. Restablecimiento de la vista tras una busqueda

Si desea restaurar la vista tareas tras una busqueda, para volver a mostrar todas las tareas de la
carpetas de tareas actualmente abierta, pulse Limpiar en la seccién Basqueda del panel. Esto
elimina del campo Basqueda el criterio de busqueda previamente introducido asi como el filtrado
correspondiente en las tareas mostradas.
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Capitulo 6. Almacén de informacién

El médulo Almacén de informacion le permite poner sus propias contribuciones a disposicién
de sus compafieros y beneficiarse del conocimiento de otros. Puede colocar documentos impor-
tantes ahi, favoritos y material de referencia para complementar su trabajo. Si quiere compartir
informacién con otros y tener los permisos pertinentes, puede simplemente compartir la carpeta
con los documentos que desee poner disponibles para los demas. Si sus compafieros del depar-
tamento de ventas estan habitualmente de viaje visitando clientes podria, por ejemplo, colocar
una nueva directiva de viaje o unas reglas de seguridad para el aeropuerto en el Almacén de in-

formacién y compartirlas con el personal de ventas.
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Figura 6.1. Médulo almacén de informacion

6.1. Apertura del almacén de informacioén

Hay varias formas de abrir el Almacén de informacién. Puede llegar al Almacén de informacién
pulsando en el icono del médulo. También puede abrir su carpeta personal del Almacén de in-
formacién pulsando en la carpeta con su nombre de usuario debajo de la carpeta del Almacén
de informacién y su subcarpeta Almacén de usuario. Por supuesto, también es posible abrir
carpetas de Almacén de informacion de otros usuarios y mostrar sus contenidos, siempre que

estos fueran compartidos con Ud.

i j Acceso mediante WebDAV
e

Durante el acceso a través de WebDAV, el usuario s6lo puede ver las Ultimas versiones de
los objetos. Aqui no es posible ver comentarios o acceder a versiones antiguas de los objetos.
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Almacén de informacioén - Vistas

6.2. Almacén de informacion - Vistas

Cuando abra el médulo Almacén de informacién, podra ver una lista de elementos del médulo.
La visualizacion de objetos del Almacén de informacion desde su carpeta personal de Almacén
de informacion, asi como la de las carpetas de Almacen de informacién publicas o compartidas
por otros usuarios, se controla a través de las vistas que se describen a continuacién, y que estan
disponibles en la seccién del panel Vista.

La barra de titulo de la ventana muestra la ruta de la carpeta seleccionada en el arbol de direc-
torios. Puede navegar a través de la ruta haciendo clic en cada uno de los enlaces que la compo-
nen.

6.2.1. Vista de lista

La vista de lista muestra el titulo de los objetos individuales del Almacén de informacién, asi
como el tamafio de los respectivos objetos, la fecha de creacién, el autor, el nimero de versién
y la fecha de la altima modificacion. Si se establecié una marca para un objeto, esta se muestra
a la derecha del nombre del objeto.

Si una entrada del Almacén de informacion contiene un fichero, éste puede ser abierto o guar-
dado. Para ello, pulse sobre el icono del clip en la segunda columna o elija Abrir en el menu
contextual.

6.2.2. Vista dividida Hor.

En la vista Dividida hor. la ventana de resumen esta dividida horizontalmente. Arriba puede ver
una lista de objetos y abajo los detalles del objeto actualmente seleccionado, accesibles desde
diferentes pestafas.

Cuando selecciona un elemento de la lista, puede desplazarse arriba o abajo con las teclas de
direccién Flecha arriba o Flecha abajo para seleccionar otro elemento.

La parte inferior de la pestafia Vista general muestra la fecha de creacién y modificacion del
elemento seleccionado.

6.2.2.1. Pestaiia Vista general

La pestafia Vista general contiene los datos basicos correspondientes al objeto seleccionado:
descripcién, nombre del documento, carpeta y el enlace directo al objeto dentro del Almacén
de informacién. Si pulsa sobre el icono + podra visualizar detalles adicionales del archivo tales
como el tamafio, tipo, estado de bloqueo o la suma de verificacién MD5.

6.2.2.2. Pestafia Versiones

Mediante la funcion Actual puede seleccionar cualquiera de las versiones de un documento
como la actual. Para ello, escoja la versidn y haga clic sobre Actual. La columna Actual mostrara
el valor Si junto a la versién establecida como mas actual. Por el contrario, el resto de versiones
del documento quedaran identificadas con el valor No.

Si desea eliminar una o varias de las versiones de un documento, selecciénelas de la lista y pulse
sobre la opcién Borrar situada en el panel Version. Seguidamente, se le pedira que confirme si
desea realmente eliminar la versién. Tras confirmarlo, la version del documento sera borrada
definitivamente.
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6.3. Notas emergentes del Almacén de informacion

6.4

Las Notas emergentes estan disponibles en las vistas dividida hor. y lista. La informacién sobre
como usar las notas emergentes se puede encontrar en Seccién 1.6.2, “Elementos emergentes”.
Las Notas emergentes contienen las siguientes pestanas:

* La pestafia General contiene:

* Elicono del médulo del Almacén de informacion.

* El titulo y creador del elemento del Almacén de informacion.

* Si el elemento del Almacén de informacién contiene adjuntos, el nimero de versién, el
icono de tipo de archivo y el nombre de archivo adjunto del elemento del Almacén de in-
formacién.

* Los iconos para abrir y guardar el adjunto.

* Los comentarios del elemento del Almacén de informacion. Dependiendo de la longitud
del comentario, la nota emergente s6lo muestra las primeras lineas. Pulsando sobre el texto
se muestran las demas lineas. Una segunda pulsaciéon vuelve a la vista original.

+ La pestaia Versiones. El niUmero entre paréntesis informa de la cantidad de enlaces. Si los
elementos del Almacén de informacién contienen adjuntos se mostraran los siguientes elemen-
tos:

* El signo Positivo o Negativo para mostrar u ocultar detalles en los adjuntos.

* El nimero de versién, el icono de tipo de archivo y el nombre de archivo del adjunto del
elemento del Almacén de informacién.

 Los iconos para abrir y guardar el adjunto.

La informacién sobre como configurar las notas emergentes puede encontrarse en Configuracién
de elementos emergentes.

Creacién de objetos del Almacén de informaciéon

Con el moédulo Almacén de informacion abierto, pulse sobre el icono Almacén de informacion
en Nuevo, en el Panel. Aqui no importa si el panel ya esta expandido o no - en cada una de las
vistas de los paneles, el icono para crear nuevos objetos del Almacén de informacién se muestra
siempre arriba.

Como alternativa, puede abrir también la ventana Nuevo elemento de Almacén de informacion
haciendo doble clic en el campo vacio debajo de los elementos de la lista o en la vista dividida
hor.

También puede encontrar el icono del Almacén de informaciéon en Nuevo, en cualquier otro
moédulo, para crear un nuevo objeto del Almacén de informacién. El cuadro de dialogo que
aparece después le permite introducir un titulo para el objeto y, si lo desea, una direccién de
Internet, p. ej. una URL (Localizador Uniforme de Recursos). Mediante el botén Archivo puede
cargar un documento desde su disco duro. También puede borrar el documento de nuevo. El
campo Comentarios le permite afiadir un comentario al nuevo elemento del Almacén de infor-
macién o crear rapidamente un objeto de base de conocimiento. Cuando haya terminado con
el elemento, guardelo pulsando sobre el icono situado bajo el elemento del panel Aceptar. En-
tonces se le pedira que introduzca un comentario para esta versién. Luego pulse sobre el boton
Guardar situado debajo del campo del comentario. Si no quiere introducir un comentario, pulse
sobre el botén correspondiente.

El administrador puede hacer que estén disponibles carpetas globales. Todos los usuarios pueden,
ademas, compartir sus carpetas personales de Almacén de informacién para uso comun en la
empresa. Esto mejora el trabajo en equipo y ayuda a evitar la duplicacién de datos.
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6.5

Si otros usuarios han compartido sus carpetas personales del Almacén de informacién con Ud.,
podra acceder a dichas carpetas expandiendo el objeto del Almacén de informacion en el arbol
de directorios. Después pulse sobre la carpeta del Almacén de informaciéon compartida por el
usuario seleccionado para abrir dicha carpeta en el médulo Almacén de informacion y mostrar
sus contenidos.

La asignacién de permisos se discute con mayor detalle en el capitulo Ajustes en Seccién 8.8,
“Gestion de permisos”.

Edicion de objetos del Almacén de informacién

Con el fin de editar los objetos del Almacén de informacion en sus carpetas personales de Almacén
de informacién, publicas, o carpetas de Almacén de informacion compartidas por otros usuarios
- siempre que tenga los permisos de acceso apropiados - podra usar uno de los métodos descritos
a continuacion.

6.5.1. Edicion de objetos del Almacén de informacién mediante las funciones
del panel

Seleccione el objeto del Almacén de informacién a cambiar en cualquier vista del médulo de
Almacén de informacion

Cuando esté seleccionando un elemento en la vista Lista puede desplazarse arriba o abajo con
las teclas de direccién Flecha arriba o Flecha abajo para seleccionar otro elemento.

Después pulse en Editar, en la seccion del panel Almacén de informacion

Esto abre la ventana de edicion de los objetos del Almacén de informacién, que incluye las mismas
pestafias que la de la ventana de creacién de un nuevo objeto del Almacén de informacion.
Ahora puede realizar las modificaciones que desee de los elementos del Almacén de informacion.
Cuando haya hecho sus cambios, pulse en la seccién del panel Guardar sobre el icono corres-
pondiente para guardar sus cambios y cerrar la ventana.

6.5.2. Edicion de objetos del Almacén de informacién mediante doble clic 0 a
través del menu contextual

En lugar de usar la funcién del panel Editar, también puede hacer doble clic en los objetos del
Almacén de informacién o usar el menu contextual para cambiarlos. Esto abre también la ventana
de edicién de los objetos del Almacén de informacién, donde puede hacer las modificaciones
que desee, como se ha descrito anteriormente.

éj Edicion de objetos del Almacén de informacion en carpetas del Almacén de
' informacién publicas o compartidas por otros usuarios.

Si desea editar objetos del Almacén de informacién de carpetas del Almacén de informacién
publicas o compartidas por otros usuarios, necesita permisos de modificacién sobre los
objetos de dichas carpetas. Si estos permisos no le han sido concedidos, la funcién Editar
del panel estara desactivada y la edicién de los objetos del Almacén de informacién en esta
carpeta del Almacén de informacién no sera posible.

Si intenta editar los objetos del Almacén de informacién de carpetas del Almacén de infor-
macién publicas o compartidas por otros usuarios, haciendo doble clic sobre ellos sin tener
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los permisos necesarios de modificacion, recibira el correspondiente mensaje de error en
la Ayuda rapida del panel.

Si desea guardar objetos del Almacén de informacion de carpetas compartidas del Almacén
de informacioén, en carpetas del Almacén de informacién publicas o compartidas por otros
usuarios, mientras esta trabajando en una carpeta del Almacén de informacién diferente,
necesitara permisos de borrado sobre los objetos de la carpeta de origen y permisos de
creacion sobre los objetos de la carpeta de destino. Si estos permisos no le han sido conce-
didos no podra cambiar la carpeta del Almacén de informacién que esta editando.

6.6. Borrado de elementos del Almacén de informacion

6.7

Para borrar objetos del Almacén de informacién de sus carpetas personales del Almacén de in-
formacién o de carpetas del Almacén de informacion publicas o compartidas por otros usuarios
(siempre que tenga los permisos de acceso correspondientes), seleccione los objetos del Almacén
de informacién a borrar en la vista Lista y mantenga presionada la tecla Ctrl (para multiseleccion
no contigua) o tecla Mayus (para multiseleccion contigua).

Después de que haya seleccionado todos los objetos del Almacén de informacién a borrar, pulse
en Borrar en la seccion del panel Elemento de informacion. Se le pedira que confirme que
realmente quiere borrar estos objetos. Si confirma esta pregunta con Aceptar, todos los objetos
seleccionados se borran definitivamente - incluyendo todos los datos y los archivos adjuntos, si
hubiera alguno.

En las vistas Lista o Dividida hor. también puede borrar los elementos seleccionados con la tecla
Supr o mediante el menu contextual.

éj Borrado de elementos de informacion

Si quiere borrar Elementos de informacién de carpetas del Almacén de informacion publicas
o compartidas por otros usuarios, necesitara permisos de borrado sobre dichas carpetas. Si
no se le han concedido permisos de borrado, la funcién Borrar del panel estara desactivada
y no podra borrar ningin Elemento de informacién de la carpeta Almacén de informacion.

Impresion de elementos de informacién

Con el fin de imprimir los datos de Elementos de informacién individuales o listados de Elementos
de informacién de sus carpetas personales del Almacén de informacion, carpetas del Almacén
de informacién publicas o compartidas por otros usuarios, puede usar uno de los métodos des-
critos a continuacion.

6.7.1. Impresion de elementos de informacién individuales

Para imprimir Elementos de informacion individuales con sus datos, despliegue el Elemento de
informacién deseado en la vista Detalle y después pulse en Imprimir en la seccion del panel
Elemento de informacion.
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Open-Xchange Server abre una nueva ventana adaptada para impresiéon, mostrando los datos
imprimibles del Elemento de informacién seleccionado. Al mismo tiempo, se abre la ventana
Imprimir, donde puede seleccionar el dispositivo de impresiéon que desee.

Una vez haya confirmado la seleccién de su impresora con Aceptar en la ventana Imprimir, los
datos del Elemento de informacién son impresos en el dispositivo seleccionado y la ventana con
los datos de impresién se cierra automaticamente.

6.7.2. Impresion de listas de elementos de informacion

La impresion de varias listas s6lo es posible desde la vista Lista. S6lo se imprimiran los Elementos
de informacién seleccionados.

6.7.2.1. Seleccion y ordenacion de elementos de informaciéon para impresion

Para imprimir listados de Elementos de informacién, cambie a la vista Lista para la carpeta co-
rrespondiente del Almacén de informacion.

Seleccione los Elementos de informacién a imprimir usando el método descrito a continuacién:

Al filtrar los Elementos de informacién a imprimir usando la funcién Buscar => use la funcién
del panel Buscar para limitar el rango de los Elementos de informacién mostrados - y por tanto
los contenidos de la lista. Hay mas informacién disponible sobre cdmo buscar Elementos de in-
formacion en Seccion 6.12, “Funcién buscar”.

Si desea imprimir la lista de Elementos de informacién en un orden especifico, ordene los Ele-
mentos de informacion mostrados antes de imprimir en funcién de los campos Titulo, Tamafio,
Fecha de creacion, Creado por, Version, Ultima modificacion, o Marca - alfabética o crono-
légicamente, en orden ascendente o descendente.

Después seleccione los elementos de informacién que desee imprimir.

6.7.2.2. Impresion de elementos de informacion seleccionados

Una vez haya usado uno de los métodos mencionados arriba para seleccionar u ordenador todos
los Elementos de informacién mostrados que desee imprimir, pulse en Imprimir en la seccién
del panel Elemento de informacion.

Al igual que para imprimir Elementos de informacién individuales, Open-Xchange Server abre
una nueva ventana que muestra una tabla con los Elementos de informacion seleccionados para
imprimir, junto con sus datos de la vista Lista. La ventana Imprimir también se abre de nuevo,
y en ella puede seleccionar el dispositivo de salida deseado para la impresion.

Una vez que haya confirmado la seleccién de su impresora con Aceptar en la ventana Imprimir,
la lista de Elementos de informacién se imprime en el dispositivo seleccionado y la ventana con
los datos de impresién se cierra automaticamente.

6.8. Traslado de elementos de informacion

Para mover Elementos de informacién desde su carpeta del Almacén de informacién personal
o desde carpetas de Almacén de informacion publicas o compartidas por otros usuarios - siempre
que tenga los permisos de acceso apropiados - a diferentes carpetas del Almacén de informacién,
puede usar uno de los métodos descritos a continuacion.
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6.8.1. Traslado de elementos de informaciéon mediante las funciones del panel

Seleccione los elementos de informacién a mover en la vista Lista o Divisién Hor. - para hacer
una seleccion multiple mantenga pulsada la tecla Ctrl o la tecla Mayaus.

Después de haber seleccionado todos los Elementos de informacién a mover, pulse en Mover
en la seccion del panel Elemento de informacién. La funcion muestra una lista desplegable
donde ahora puede seleccionar la carpeta de destino deseada. Tenga en cuenta durante su se-
leccién que los Elementos de informacion sélo se pueden mover a carpetas del Almacén de in-
formacion, y que necesita permisos para crear objetos sobre carpetas de Almacén de informacion
publicas o compartidas por otros usuarios para poder mover alli Elementos de informacion.

Cuando haya seleccionado la carpeta de destino deseada, todos los Elementos de informacion
seleccionados se moveran a dicha carpeta del Almacén de informacién.

6.8.2. Traslado de elementos de informacion mediante arrastrar y soltar

Como alternativa al planteamiento descrito anteriormente, también puede mover Elementos de
informacién mediante arrastrar y soltar. Para ello, seleccione los Elementos de informacion a
mover, mantenga pulsado el botéon del raton y arrastrelos, en el arbol de carpetas, hasta la car-
peta de destino y suelte el boton del raton ahi.

Cuando suelte el botén del ratén, y de ese modo seleccione la carpeta de destino deseada, todos
los Elementos de informacién seleccionados se trasladan dentro de dicha carpeta del Almacén
de informacién.

é j Traslado de objetos del almacén de informacion

Si desea mover objetos del Almacén de informacién desde sus carpetas personales del Al-
macén de informacién a carpetas de Almacén de informacién publicas o compartidas por
otros usuarios, necesitara permisos para crear objetos en la carpeta de destino.

Si quiere mover objetos del Almacén de informacién, desde o entre carpetas del Almacén
de informacién publicas o compartidas por otros usuarios, necesitara permisos de borrado
sobre los objetos de la carpeta de origen y permisos para crear objetos en la carpeta de
destino. Si no tiene estos permisos, la funcién del panel Mover y el método de arrastrar y
soltar estaran desactivados. De ese modo, no podra mover ningln objeto del Almacén de
informacién de dicha carpeta.

Ademas, cuando mueve objetos del Almacén de informacion mediante la funcion del panel
Mover, puede elegir sélo carpetas del Almacén de informacion como carpetas de destino
en la lista de seleccién. Si no tiene permisos para crear objetos en la carpeta de destino,
recibira un mensaje de error.

Cuando mueve objetos del Almacén de informacién mediante arrastrar y soltar, puede se-
leccionar con el ratén, como carpetas de destino, sélo aquellas carpetas del Almacén de
informacién sobre las que se le hayan otorgado permisos para crear objetos. Cerca del
cursor podra ver un icono que muestra si tiene o no los permisos requeridos. Un circulo
cruzado significa que no puede mover nada al interior de dicha carpeta.

6.9. Bloqueo de objetos del almacén de informacién

Al editar elementos puede querer bloquearlos a otros usuarios. Mientras los elementos bloqueados
sean visibles y los archivos adjuntos puedan ser descargados, los elementos no podran editarse.
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El candado indica que el elemento esta siendo editado y probablemente no esté actualizado.
Cuando tenga puesto al dia el archivo deberia desbloquear el elemento de nuevo.

Para bloquear un objeto, activelo y seleccione la opcién Bloquear. El objeto bloqueado aparecera
ahora con un icono de candado.

Si lo desea, puede eliminar el bloqueo de nuevo mediante la correspondiente opcién del panel.

Las funciones Bloquear y Desbloquear se pueden activar también a través del ment contextual.

6.10. Envio de objetos del almacén de informacion

Si quiere llamar la atencién de otro usuario sobre un objeto en especial del Almacén de informa-
cién, tiene dos opciones. Estas estan disponibles en la seccién del panel Enviar. Puede enviar un
objeto como un adjunto de E-Mail o enviar por correo un enlace de los documentos a usuarios
internos. El receptor sélo necesita pulsar en el enlace del E-Mail y le llevara directamente a la
pagina con el objeto del Almacén de informacién.

Las funciones Enviar como adjunto de e-mail y Enviar como vinculo también se pueden activar
a través del menud contextual.

6.11. Marcado de objetos del Almacén de informacion con marcas

Las marcas son indicaciones coloreadas que le ayudan a distinguir mejor diferentes objetos del
Almacén de informacion: Ej, puede marcar todas los elementos generales con una marca verde
(como directrices de viaje y formularios de solicitud de vacaciones), todos los elementos de un
objeto activo con una marca roja y todos los elementos de un préximo proyecto con una marca
azul. Las marcas coloreadas le permiten reconocer inmediatamente a qué tipos de objetos del
Almacén de informacion pertenece un objeto especifico.

Las marcas se muestran en todas las vistas - en la vista Lista se muestran en sus propias columnas,
y en la vista Division Hor se muestran en la barra de titulo del objeto del Almacén de informacién.
Los colores de las marcas no tienen un significado predefinido en Open-Xchange Server. Por
tanto puede decidir libremente lo que significa para Ud. un tipo especifico de marca.

6.11.1. Marcado de objetos del Almacén de informaciéon con marcas

Si desea marcar objetos del Almacén de informacion de su carpeta de Almacén de informacién
personal, o de carpetas del Almacén de informacién publicas o compartidas por otros usuarios
(siempre que tenga los permisos de acceso correspondientes), con una marca, en primer lugar
necesitara mostrar los objetos del Almacén de informacion correspondientes en las vistas Lista
o Division Hor.

Después seleccione los objetos del Almacén de informacién a marcar (para una seleccion multiple
mantenga pulsada la tecla Ctrl o la tecla Mayus y pulse en la seccion del panel Marca sobre
la marca que quiera asignar a estos objetos del Almacén de informacién. Tenga en cuenta que
necesita permisos de modificacién para marcar objetos del Almacén de informacién de carpetas
del Almacén de informacion puablicas o compartidas por otros usuarios.

6.11.2. Cambio/eliminacién de marcas de objetos del Almacén de informaciéon

Si desea asociar una marca con un objeto del Almacén de informacién que ya esta marcado con
una marca diferente, proceda como se describe en la seccién Seccién 6.11.1, “Marcado de objetos
del Almacén de informacién con marcas” mencionada anteriormente.
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Si quiere eliminar marcas de objetos del Almacén de informacién desde sus carpetas personales
del Almacén de informacién o desde carpetas publicas, o compartidas por otros usuarios, del
Almacén de informacién (siempre y cuando tenga los correspondientes permisos de acceso),
necesitara mostrar primero los correspondientes objetos del Almacén de informacién en las
vistas Lista o Division Hor..

Después seleccione los objetos del Almacén de informacién cuyas marcas quiera eliminar (para
una seleccién multiple mantenga pulsada la tecla Ctrl o la tecla Mayds y pulse en la seccién
del panel Marca, sobre la cruz. Tenga en cuenta que necesita permisos de modificaciéon para
eliminar marcas de objetos del Almacén de informacién en carpetas del Almacén de informacién
publicas o compartidas por otros usuarios.

6.12. Funcion buscar

Con la funcion de busqueda del panel puede buscar objetos especificos o palabras especificas
en los objetos. La busqueda permite el uso de comodines - un asterisco puede representar arbi-
trariamente muchos caracteres, y un signo de interrogacion representa exactamente un caracter.
Si desea introducir una nueva cadena de busqueda, puede borrar la antigua del campo de entrada
usando el botén Limpiar
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Capitulo 7. Escenario WebDAYV -
Acceso al servidor de documentos

7.1. Acceder al servidor de documentos bajo Linux

7.1.1. Linux - Paso 1

Abra KDE Konqueror desde el menu Inicio del escritorio de su cliente Linux.

7.1.2. Linux - Paso 2
Introduzca la siguiente direccién en el campo Sitio:
webdav://<direccién>/servlet/webdav.infostore

donde <direccién> necesita ser reemplazada por una direccion IP o URL del servidor Open-
Xchange Server.

7.1.3. Linux - Paso 3

Ahora tiene que introducir su nombre de usuario y contrasefia. Por favor, use los mismos para-
metros de conexion que utilizé para el interfaz web de Open-Xchange.

t» Authorization Dialog 2 0 X

' You need to supply a username and a
M password to access this site.

o OX WebDAV at
Site:

example.com
Username: | tom_green
Password: sk ok obe ok b sk ke ok ok ok

Keep password

v OK || & Cancel

Figura 7.1. Informacién de acceso para el servidor Open-Xchange Server
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Acceder al servidor de documen-

7.1.4. Linux - Paso 4

Tras haber conectado con éxito, puede usar su navegador para acceder a la seccion de documentos
de Open-Xchange Server.

£ webdav://example.com/serviet/webdav.infostore - Konquerorur

Location Edit View Go Bookmarks Tools Settings Window Help

[eRoNTY#)G) Q4 mE= &
B Location: |#webdav://example.com/servlet/webdav.infostore D]
Name ~ Size File Type Modified Permissions

oiEAnother Folder 0 B Folder 2007-01-04 14:54 rwx------

© E&=Tom Green 0 B Folder 2007-02-05 13:02 rwx------

[F/Agenda.odt
[ZAnaheim.doc

Customers. txt

[©’Budget planning.doc

[ZDriving directions.doc

6.6 KB OASIS OpenDocument Text
23.0 KB Microsoft Word Document
20.0 KB Microsoft Word Document

0 B Unknown
10.5 KB Microsoft Word Document

2007-02-16 13:30
2007-02-28 03:42
2007-02-27 00:34
2007-02-13 21:53
2007-02-27 15:50

7 Items - 5 Files (60.1 KB Total) - 2 Folders

Figura 7.2. Exploracion de archivos de documentos usando Konqueror

A

Borrado de un elemento en el navegador

Cuando borre un archivo en el navegador, borrara todas las versiones del documento, es
decir, todo el historial de versiones de los archivos se perdera también.

&y

Funcionalidad del navegador

Al usar la funcionalidad del navegador, no puede ver todas las entradas del documento, sino
so6lo la versién actual del archivo correspondiente. El historial de versiones y cualquier infor-
macion adicional no aparecen en la ventana del navegador.

7.2. Acceder al servidor de documentos bajo Windows XP

7.2.1. Windows XP - Paso 1

Abrir Mis sitios de red mediante el botoén Inicio de la parte inferior izquierda de su escritorio, o
haciendo doble clic sobre Mi PC.

7.2.2. Windows XP - Paso 2

Vaya a Tareas de Red, abra la ventana de dialogo Sitios de Red, y pulse en Afadir un sitio de
red
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B My Network Places |:| |§

File Edit Wiew Favorites Tools  Help

@Back < -J LE pSearch H__ Folders v

Address |99 My Metwork Places > | Go
Mame = Comments Computer

L hostShared Folders on .host WW.hostiShared Folders 1. hiost

g T [ . l vMy Web Sites on MSK hktp: f feaany msnusers, comy Vi MSNUSEFS, Com

Network Tasks £

Wi netwark conneckions

) Set up a home or small
= office network

Set up a wireless nebwork
For a home or small office

Wigw workgroup computers

_lf'g! Show icons for networked
UPRP devices

Other Places

(@ Deskiop

H My Computer
5 ty Documents
I3 Shared Documents

2y Printers and Faxes

Figura 7.3. Afadir un recurso de red en Windows XP

Se inicia un asistente para afiadir recursos de red. Pulse en Siguiente. En el siguiente cuadro de
dialogo seleccione Elegir otro sitio de red.

7.2.3. Windows XP - Paso 3
Introduzca la siguiente direccién:
http://<direccién>/servlet/webdav.infostore

donde <direcciéon> necesita ser reemplazada por una direcciéon IP o URL del servidor Open-
Xchange Server.
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Add Network Place Wizard

What iz the address of this network place?

Type the address of the “Web site, FTF site, or nebwark, location that this shortcut will open.

|nternet or network, address:

http: fiexample. comfservietiwebday infostore v| [ Browse. .

Wiew some examples.

Figura 7.4. Introduccion de la direccion de Open-Xchange Server bajo Windows XP

7.2.4. Windows XP - Paso 4

En el siguiente cuadro de dialogo tiene que introducir su nombre de usuario y su contrasefa.
Por favor, use los mismos datos de acceso que para el servidor Open-Xchange.
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tos bajo Windows XP

Connect to example.com

A

o YWebDay
User name: |ﬁ tom_green@dochoat V|
Password: | I |

[ ]remember my passwaord

[ oK ] [ Cancel

Figura 7.5. Conexion a Open-Xchange Server

7.2.5. Windows XP - Paso 5

En el siguiente cuadro de dialogo puede asignar un nombre al recurso de red.
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tos bajo Windows XP

Add Network Place Wizard

What do you want to name thiz place?

Create a name far this shortcut that will help vou easily identify thiz network, place:

hittp: ff example, com/servletfwebday infostore,

Tupe a name for this network, place:

webday . infostore on example.com

< Back ” Mext > l [ Cancel
Figura 7.6. Dar nombre la seccion de documentos
\_1‘} Codificacion

Si ha establecido su codificacién como ISO, por favor no use ningin caracter especial para
los nombres de archivo o carpeta. OX Server usa codificaciéon UTF-8.

7.2.6. Windows XP - Paso 6

En el siguiente cuadro de dialogo pulse en Finalizar. Con esto concluye la instalacién del recurso
de red para la carpeta de documentos. Puede acceder a la recién creada carpeta a través de su
entorno de red. Esto se corresponde con la estructura de carpetas del area de documentos de
Open-Xchange Server.
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bajo Windows Vista
& webdav.infostore on 10.20.30.15 (=1{E3
File Edit View Favorites Tools Help ﬂ.
O Back J l.@ p Search H._f Folders v
Address [E:I http:ff10.20.30. 15/ servletfwebday infostore/ V| Gn
MName = Internet Address Size  Type il
(1 Tom Green htkp:/f10.20.30. 15)servlet fwebdav.infostor... web Folder 05
Other Places
g ‘Weh Faolders
My Documents
) shared Documents
!ﬂ My Metwark Places
< >

Figura 7.7. Vision de documentos de Open-Xchange Server en el Explorador de Windows.

& Borrado

Cuando borra un archivo en el explorador de Windows, borra el archivo completo, es decir,
todo el historial de cambios se pierde también.

\i,) Explorador

Al usar la funcionalidad del Explorador, no vera todas las elementos para el documento, sino
s6lo la versidn actual del archivo correspondiente. El historial de cambios y cualquier infor-
macién adicional no aparecen en la ventana del navegador.

7.3. Acceso al servidor de documentos bajo Windows Vista

7.3.1. Paso 1: Instalacion de actualizacion de software

Antes de usar WebDAV bajo Windows Vista tiene que instalar una Actualizacién de Software de
Microsoft. Proceda como sigue:

Abra un navegador web.

Introduzca la siguiente direccién: http://support.microsoft.com/kb/907306

Dirijase a Mas Informacién y pulse sobre Descargar el paquete de Actualizaciéon de Software
para Carpetas Web ahora.

En la pagina de descargas pulse sobre Descargar. El archivo Webfldrs-KB907306-ENU.exe se
descargara.

Haga doble clic sobre el archivo. Se lanzara la instalacion.
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7.3.2. Paso 2: Aiadir un recurso de red

En el menu de Inicio de Windows elija Mi PC.

En el Explorador haga clic con el botén derecho del ratdn sobre la zona libre a la derecha del
marco de la ventana.

Desde el menu contextual elija Afadir un sitio de red. Se abrira el cuadro de dialogo Afnadir
un sitio de red.

=3 EcB =)
OU |;‘.i » Computer » - |¢, | | Search o
‘ Organize ~ G- Views ~ j System properties gl Uninstall or change a program &"Map network drive” >
Favorite Links Name Type : Total Size Free Space
FE- Documents Hard Disk Drives (1) ES
FE Bictures _ Local Dizk (C:)
FB Music 291 GB free of 9.99 GB
(% Recently Changed Devices with Removable Storage (2) A
FB Searches b &
| Public C{‘y Floppy Disk Drive (A:) C"g DVD RW Drive (D:)
== =
View »
Sort By »
Group By 3
Stack By 3
Refresh
Paste
Paste Shortcut
Add a Metwork Location
Properties ?
Folders -

L
DOKU Workgroup: WORKGROUP

kk. Doku Processor Intel(R) Core(TM)2 CPU T7200 @ 2.00GHz
Memory: 1.00 GB

Figura 7.8. Ahdadir un sitio de red

7.3.3. Paso 3: Seleccion de un sitio de red

En la ventana de dialogo Afadir sitio de red pulse en Siguiente.

Seleccione Elegir un sitio de red personalizado. Pulse en Siguiente.

En la ventana de dialogo Afiadir ruta de red introduzca la siguiente direccion:
http://<direccién>/servlet/webdav.infostore

donde <direccién> tiene que ser reemplazado por la direccién IP o URL del servidor de Open-
Xchange Server.

7.3.4. Paso 4: Credenciales

En la siguiente ventana de dialogo introduzca su nombre de usuario y contrasefia. Use su datos
de conexién para Open-Xchange Server.
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7.3.5. Paso 5. Finalizar.

En el siguiente cuadro de dialogo puede asignar un nombre al recurso o mantener el nombre
sugerido.
En el siguiente cuadro de dialogo pulse en Finalizar. La configuracién habra sido completada.

7.3.6. Acceso al almacén de informacion

En el Explorador de Windows abra Mi PC. El Almacén de informacién se puede encontrar bajo
el nombre asignado en el paso 5.

': Borrar

Si borra un elemento en el Explorador de Windows se borra todo el documento, es decir,
todas las versiones de este documento se pierden.

A j Explorador

Debido a las caracteristicas del Explorador, sélo se muestra la versién actual de un documento.
El historial de cambios, y posiblemente la informacion adicional existente, no se muestran
en el ventana del navegador.
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Capitulo 8. Ajustes

Pulse en el icono Opciones del formulario de configuraciéon o en el icono Ajustes ubicado en
la barra de titulo de Open-Xchange Server.

" g g’ 2] | Desconectar |

Juan Escobar Guardar

QA nNREDR (@l

Carmetas | S
~

= ﬁ;\ﬂ Configuracian

. Imporar
‘4, Opciones - — -
. Configuracion/Opciones
"4 Etiguetas
® 0 Pégina de inicio U Comiin ¥ ldioma y regidn
. ~
gl E-Mail
T @ Calendario Recargar la vista actual cada: 10 minutes -
i Contactos Tema Default hd
® & Tareas &Guardar la configuracidn antes de cada desconexian? @ s O Mo O Preguntar
= g Almacén de informacicn
3 ,@ Usuario Predeterminado para Ajustes rapidos
P ~ Mostrar ayuda répida fras conectar O s @ no
Mostrar caja de infarmacion tras canexidn @ 5 O MNo
Mostrar mini-calendario tras conexion i Mo
4 noviembre » 42008 » ® o
M T W T F s 5§ 5
Efectos visuales
4427 28 29 30 #1002 i
= Il . 5 5 7T 8 39 Activar efactos visuales O s @ No

46 10 11 12 13 14 15 16 ipuede ser lento en equipos antiguos)
47 A7 18 18 0 21 22 23
48 24 25 26 28 28 30 Efementos emergeites
Retardo antes de mostrar un elemento emergente @ Largn O Mamal O Corto
| Hoy | Activar elementos emergentes en Portal @ s O No

R s Activar elementas emergentes en Calendaria @ s O MNo

Mo hay E-Mails sin leer Activar elementos emergentes en Contactos ® s O No
E-Mail: 1.51% 97 BE MB Activar elementos emergentes en Tareas ® & O Mo
Fichero:  0.17% 4,88 6B Activar elementos emergentes en E-Mail @ g O No

Figura 8.1. El Médulo Ajustes

8.1. Modificacion de los datos de usuario

Los datos de usuario incluyen:

» Datos personales de usuario
» La contrasefia para acceder al servidor groupware

8.1.1. Modificacién de los datos personales
Cémo modificar los datos personales:

. Haga clic en Configuracion desde la barra de herramientas.

. Pulse sobre Usuario en el arbol de opciones.

. SitGese en la entrada Datos personales ubicada bajo Usuario y haga clic sobre ella.
. Modifique los datos en los campos correspondientes.

. Grabe los cambios pulsando sobre Guardar.

U b WN =

Resultado: Los datos personales quedan modificados.

8.1.2. Modificacion de la contrasefia

Cémo modificar la contrasena:
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. Sitlese en la barra de herramientas y haga clic sobre Configuracion.

. Pulse sobre Usuario en el arbol de opciones.

. Sitlese en la entrada Contraseiia ubicada bajo Usuario y haga clic sobre ella.
. Introduzca la contrasefia antigua en el campo Contrasefia anterior.

. Indique la nueva contrasefia en el campo Contrasefia nueva.

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

. Grabe los cambios pulsando sobre Guardar.

Noulh WN =

Resultado: La contrasefia queda modificada.

Administracion
Las funciones de administracion incluyen:

* la gestion de grupos,
* la gestion de recursos.

Nota: Estas funciones sélo estan disponibles para determinados usuarios. Si no puede acceder
a ellas, contacte con el administrador del sistema.

8.2.1. Gestion de grupos

Puede

 crear un grupo de usuarios,

+ afiadir miembros,

* eliminar miembros,

« eliminar un grupo de usuarios.

Cémo acceder a las funciones de gestién de grupos:

1. Sitdese en la barra de herramientas y haga clic sobre Configuracion.
2. A continuacioén, pulse sobre Administracion.
3. Haga clic sobre la entrada Grupos situada bajo Administracién.

Resultado: Las funciones de gestién de grupos se muestran en el panel. En la parte izquierda se
incluyen los grupos existentes mientras que la derecha muestra las propiedades de los grupos
seleccionados.

Cémo crear un nuevo grupo:

1. SitUese en el panel Grupos y haga clic sobre Nuevo.

2. Introduzca el nombre del grupo en la parte derecha de la ventana.
3. Indique un nombre descriptivo para el grupo.

4. Pulse sobre Guardar.

Resultado: El grupo nuevo se muestra en la parte derecha de la ventana. Aln no contiene ningln
miembro.

Cémo afiadir miembros a un grupo:

1. Seleccione un grupo de la parte izquierda de la ventana.

2. Sittese en la seccién Miembros y haga clic sobre Afadir. A continuacién, se abrira el cuadro
de dialogo Seleccionar miembros.

3. Anadir miembros.

4. Pulse sobre Aceptar en el cuadro de dialogo.
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5. Seleccione Guardar en el panel.
Cémo eliminar miembros de un grupo:

1. Seleccione un grupo de la parte izquierda de la ventana.

2. Escoja un miembro del grupo en la parte derecha de la ventana.
3. Sitese en la seccion Miembros y haga clic sobre Eliminar.

4. Seleccione Guardar en el panel.

Resultado: El miembro es eliminado del grupo.
Cémo eliminar un grupo:

1. Seleccione un grupo de la parte izquierda de la ventana.
2. Situese en el panel Grupos y haga clic sobre Eliminar.
3. Seleccione Si cuando se muestre la ventana emergente Eliminar grupo.

Resultado: El grupo queda eliminado.
Cémo abandonar las funciones de gestién de grupos:

Pulse sobre cualquier otro botén de la barra de herramientas.

8.2.2. Gestion de recursos
Los recursos pueden ser

e creados,
« editados,
* eliminados.

Cémo acceder a las funciones de gestién de recursos:

1. Pulse sobre Configuracién desde la barra de herramientas.
2. Sitlese en el arbol de opciones y haga clic sobre Administracién.
3. Seleccione la entrada Recursos situada bajo Administracion click on .

Resultado: El panel muestra las funciones relacionadas con la gestién de recursos. A la izquierda
se incluyen los recursos existentes mientras que a la derecha se muestran las propiedades del
recurso seleccionado.

Cémo crear un recurso nuevo:

. Pulse sobre Nuevo en la seccién Recursos.

. Introduzca el nombre del recurso en la parte derecha de la ventana.

. Introduzca un nombre descriptivo para el recurso.

. Indique una direccién de correo electrénico para el recurso. Si éste se encuentra reservado,
se enviara una notificacion a esta direccién de correo.

. Incluya una descripcién para el recurso.

. Pulse sobre Guardar.

A WN =

[©2 )]

Resultado: El recurso nuevo se muestra en la parte izquierda de la ventana.
Cémo modificar un recurso:

1. Seleccione un recurso desde la seccién izquierda de la ventana.
2. Modifique los valores en la parte derecha de la ventana.
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8.3.

3. Haga clic sobre la entrada Guardar.
Resultado: Los valores del recurso quedan modificados.
Cémo eliminar un recurso:

1. Seleccione el recurso en la parte izquierda de la ventana.
2. Sitlese en la seccion Recursos y haga clic sobre Eliminar.
3. Seleccione Si cuando se muestre la ventana emergente Eliminar recurso.

Resultado: El recurso queda eliminado.
Cémo abandonar las funciones de gestién de recursos:

Haga clic sobre cualquier otro botén de la barra de herramientas.

Importar

Se pueden importar las citas, tareas, y contactos creados con otras aplicaciones. Esto presenta
las siguientes ventajas:

* Importar es mas rapido que reintroducir los datos manualmente.
» Se evitan los errores de transferencia.

8.3.1. Tipos de ficheros admitidos

Estan admitidos los siguientes tipos de ficheros:

* ICAL
* VCARD
« CSV

Los ficheros de tipo ICAL sirven para el intercambio estandarizado de datos tales como citas y
tareas. La extensién estandar es ics.

Los ficheros de tipo VCard sirven para el intercambio estadarizado de datos tales como tarjetas
de visitas electronicas. La extensién estandar es vcf.

Los ficheros de tipo CSV sirven para el intercambio de datos de tipo texto en forma de tabla. Se
pueden importar datos de contacto de un fichero CSV. La extensién estandar es csv.

8.3.2. Importacion de citas y tareas

8.3.2.1. Objetos iCal admitidos

Open-Xchange Server admite la mayoria de objetos de tipo iCal. Se puede encontrar una descrip-
cibn de todos los objetos de tipo iCal en el documento RFC2445
[http://tools.ietf.org/html/rfc2445].

En la siguiente tabla puede ver qué objetos de tipo iCal estan admitidos por Open-Xchange Server
cuando se importan como citas o tareas. Los detalles de la columna "citas" y "tareas" tienen los
siguientes significados:
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* Una "X" quiere decir que el objeto se importara. El valor de los objetos esta definido en el

RFC2445.

* Elnamero "255" quiere decir que el objeto se importara. El dato representa el nilmero maximo
de caracteres permitidos.

» "llimitado" quiere decir que el objeto se importara. El nUmero de caracteres no esta limitado.

+ "-" quiere decir que el objeto no se importara.

Categoria

Objeto de tipo iCal

Citas

Tareas

Calendar Properties

CALSCALE

METHOD

PRODID

VERSION

Calendar Components

VALARM

VEVENT

XXX | X

XXX | X

VFREEBUSY

VJOURNAL

VTIMEZONE

VTODO

Component Properties

ATTACH

ATTENDEE

CATEGORIES

CLASS

COMMENT

COMPLETED

CONTACT

CREATED

DESCRIPTION

Ilimitado

DTEND

X

DTSTAMP

DTSTART

DUE

DURATION

X
X
X
X

EXDATE

EXRULE

FREEBUSY

GEO

LAST-MODIFIED

LOCATION

ORGANIZER

PERCENT-COMPLETE

PRIORITY

RDATE

RECURRENCE-ID

RELATED-TO

REPEAT

REQUEST-STATUS

RESOURCES

RRULE
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Categoria Objeto de tipo iCal | Citas Tareas
SEQUENCE - -
STATUS - X
SUMMARY 255 255
TRANSP
TRIGGER

TZID

TZNAME
TZOFFSETFROM
TZOFFSETTO
TZURL

uiD

URL - -
Property Parameters | CUTYPE X X
DELEGATED-FROM - -
DELEGATED-TO - -
DIR - -
ENCODING X X
FMTTYPE - -
FBTYPE - -
LANGUAGE - -
MEMBER - -
PARTSTAT - -
RANGE - -
RELATED - -
RELTYPE - -
ROLE - -
RSVP - -
SENT-BY - -
TZID X X
VALUE X X

XX XXX X X X
XXX XX X | X X | X

Tabla 8.1. Objetos iCal admitidos

8.3.2.2. Propiedades de objetos iCal no admitidas

Open-Xchange Server admite citas como, por ejemplo, "El Gltimo domingo de un mes". No ad-
mite citas en la que los dias se cuenten desde el final del mes. Por ejemplo: "El dia anterior al
altimo domingo de un mes". Si una cita incluye informacién de ese tipo, no se importara.

Open-Xchange Server no admite recordatorios repetidos. Por ejemplo: "Recordarmelo cuatro
veces". Si una cita incluye una caracteristica asi, esa informacion se ignorara.

8.3.2.3. Importacion

Para importar citas y tareas pulse en Configuracion en la barra de herramientas, y después en
Importar en el arbol de carpetas. El cuadro de dialogo de importacién muestra las opciones de
configuracién de importacion.

Seleccione el tipo de fichero ICAL. Para importar citas seleccione Citas en la lista desplegable.
Para importar tareas seleccione Tareas en la lista desplegable.
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Pulse en Explorar y seleccione el fichero a importar. Aseglrese de que el fichero que seleccione
sea de tipo ICAL.

Para lanzar la importacién de datos, pulse en la funcién del panel Importar.

=" o @ ) | Desconectar |
Juan Escobar Impartar
Ta ¢ gl 1L
E) o
Campetas _—
= § Configuracian (o]
% Importar
4, Opciones
. Configuraciondmportar
4 Etiguetas
+ '§ Pagina de inicio Desde aqul puede importar tareas, citas o contactas desde ficheros ICal, vGard o C8Y.
= b E-Mail Puede obtener mas informacidn en la seccidn Importar de la ayuda en linea o el manual de usuario
£ %\ﬂ Calendario
= i@ Contactos Tipo de fichero: — ) ical Citas -
# il Tareas O veard - Citas
® @ Almacén ds informacion & cav (Contactos) Tareas
£ %\ﬂ Usuario
a v
s Nombre de fichero ‘_

4 noviembre b 42008 b
M T W T F 55

44 27 ;w8 WA 132
45 3 4 5 B T 8 3
4 0 1M 12 13 1415 16
77 M8 19 W om om o
4@ 24 25 B % 29 30

Cuadro de informacion

Mo hay E-Mails sin leer.
E-Mail: 1.51 97,66 MB
Fichero:  0.17% 4,88 GB

Figura 8.2. Importacién de citas y tareas

Las citas o tareas se importaran a su carpeta privada.

8.3.3. Importacion de contactos en formato VCARD

Para importar contactos pulse en Configuracion en la barra de herramientas, y después en Im-
portar en el arbol de carpetas. El cuadro de dialogo de importacién muestra las opciones de
configuracién de importacion.

Para importar datos como tarjeta de visita electrénica, seleccione VCARD.

Pulse en Explorar y seleccione el fichero a importar. Aseglrese de que el fichero seleccionado
es de tipo VCARD.

Para lanzar la importacion de datos, pulse en la funcion del panel Importar.
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¥ g @ 2] [ Desconectar |

Juan Escobar Importar -

aARBEDE

Carpetas

(&)

@ Configuraion o
% Importar
%, Opeiones

% Etiquetas
& %\g Pagina de inicio Desde agui puede importar tareas, citas o contactos desde ficheros iCal, vCard o CSY.

Configuracionimportar

i E-mail Puede obtener mas informacidn en la seccidn Importar de |a ayuda en linea o el manual de usuario.

+] %\ﬂ Calendario

# § Contactos Tipo de fichera © ical Gitas -
+ ¢ Tareas —® = wcan

® U Almacén ds informacicn © sy (Contactos) Separado por comas -
£ %\ﬂ Usuario

B v Nombre de fithera: 4—

44
45
45
47
45

4 noviembre 42008 »
M T W T F 5§
27 2w 28 W 12
3 4 5 6 T 8 8
10 11 12 13 44 15 16
17 16 18 W M 22 23
24 2 29 30

d
N
]
n
5
o
®

Cuadro de informacion

Mo hay E-Mails sin leer.

E-Mail: 1.51 97,66 MB
Fichero:  0.17 4,82GB

Figura 8.3. Importacion de contactos en formato VCARD

Los datos de contacto se importaran a su carpeta privada.

8.3.4. Importaciéon de contactos en formato CSV

Los siguientes ficheros CSV estan admitidos:

Ficheros CSV predeterminados, separados por comas
Ficheros CSV de MS Outlook

8.3.4.1. Ficheros CSV predeterminados

Un fichero CSV predeterminado contiene contactos en forma de tabla. Las columnas de cada
fila contienen los campos de datos del contacto. El fin de linea se marca mediante un salto de
linea. Los datos van separados por comas. La primera linea es la cabecera de las columnas. Con-
tiene los nombres de los campos.

Un fichero CSV puede, por ejemplo, crearse con un programa de hoja de calculo o un editor de
texto. Aseglrese de tener en cuenta los siguientes detalles.

Si hay alguna diéresis en los campos de datos del fichero CSV, ha de estar codificada en utf-
8.

La primera fila del fichero CSV ha de contener al menos uno de los titulos de columna men-
cionados mas abajo.

Los titulos de columna distinguen entre mayusculas y mindsculas.

Las columnas puede estar en cualquier orden. Los datos importados se asignaran a los campos
de datos de Open-Xchange Servers mediante las cabeceras de las columnas.
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+ Los campos de datos se separan por comas.

* Si hay datos no validos en los campos de datos, se obviaran los contactos correspondientes.

Los datos no son validos si:

» Se ha excedido en el nimero de caracteres. La tabla que hay justo mas abajo muestra el
numero de caracteres permitidos en cada campo de datos.

» Un campo de datos tiene un formato erréneo.

» Los campos de datos han de tener el siguiente formato:
* Todos los campos E-Mail deben contener el caracter "@"

» Los campos de datos deben tener un formato valido. Los siguientes formatos de fecha son

validos:
dd.mm.yyyy
dd/mm/yyyy
yyyy-mm-dd

* Los demas campos de datos pueden contener cualquier caracter.

» Se permite un campo de datos vacio.

La primera fila de un fichero CSV debe contener una o mas de las siguientes cabeceras de columna:

Display name Sur name Given name Middle name
Suffix Title Street home Postal code home
City home State home Country home Martial status
Number of children  Profession Nickname Spouse name
Note Company Department Position

Room number Street business Postal code business  City business
State business Country business Number of employee Sales volume

Tax id Commercial register ~ Branches Manager's name
Assistant's name Street other Postal code other City other

State other Country other Telephone business 1 Telephone business 2
FAX business Telephone car Telephone company  Telephone home 1
Telephone home 2 FAX home Cellular telephone 1 Cellular telephone 2
Telephone other FAX other Telephone pager Telephone telex
Telephone TTY/TDD  Instantmessenger 1 Instantmessenger 2 Telephone IP
Email 1 Email 2 Email 3 URL

Categories Dynamic Field 1 Dynamic Field 2 Dynamic Field 3
Dynamic Field 4 Dynamic Field 5 Dynamic Field 6 Dynamic Field 7
Dynamic Field 8 Dynamic Field 9 Dynamic Field 10 Dynamic Field 11
Dynamic Field 12 Dynamic Field 13 Dynamic Field 14 Dynamic Field 15
Dynamic Field 16 Dynamic Field 17 Dynamic Field 18 Dynamic Field 19
Dynamic Field 20 private Birthday Anniversay

Durante la importacion, los campos de datos del fichero CSV se asignaran a determinados campos
de datos de Open-Xchange Server. La siguiente tabla muestra los campos de contacto del soft-
ware colaborativo y los campos a los que se asignan. La tabla posterior muestra el nUmero maximo

de caracteres permitidos en cada campo de datos.

Campos de datos de la ventana de dialogo de contacto Campos de datos CSV
Pestaia Campo de datos Caracteres max.
Negocios Tratamiento 64| Title

Nombre 128| Given name

Segundo nombre 128| Middle name

Apellido 128 Sur name

Sufijo 64| Suffix

Nombre mostrado 320| Display name
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Campos de datos de la ventana de dialogo de contacto

Campos de datos CSV

Pestafa Campo de datos Caracteres max.
Compafiia 512| Company
Calle 256/ Street business
cp 64| Postal code business
Ciudad 128| City business
Pais 64| Country business
Estado 64| State business
Departmento 128| Department
Puesto 128 Position
Numero de despacho 64| Room number
ID de empleado 64| Number of employee
Teléfono (profesional) 64| Telephone business
Teléfono (profesional) 2 128| Telephone business 2
Fax (profesional) 64| FAX business
Teléfono (empresa) 64| Telephone company
Movil 64| Cellular telephone 1
URL 128| URL
E-Mail (profesional) 256| Email 1
MI (profesional) 64| Instantmessenger 1
Etiquetas 1024 | Categories
Tipo private

Privado Profesion 64| Profession
Fecha de nacimiento Birthday
Calle 256/ Street home
Cédigo postal 64| Postal code home
Ciudad 64| City home
Estado 64| State home
Pais 64| Country home
Apodo 64| Nickname
Teléfono (privado) 64| Telephone home 1
Teléfono privado 2 64| Telephone home 2
Fax (privado) 64| FAX home
Moévil (privado) 64| Cellular telephone 2
Teléfono IP (privado) 64| Telephone IP
E-Mail (privado) 256| Email 2
Estado civil 64| Martial status
Aniversario Anniversay
MI (privado) 64| Instantmessenger 2
Buscapersonas 64| Telephone pager
Comentarios 5680| Note

Adicional Calle (otro) 256 | Street other
CP (otro) 64| Postal code other
Ciudad (otro) 64| City other
Provincia (otro) 64| State other
Pais (otro) 64| Country other
Teléfono (otro) 64| Telephone other
Fax (otro) 64| FAX other
E-Mail (otro) 256| Email 3
Teléfono (coche) 64| Telephone car
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Campos de datos de la ventana de dialogo de contacto Campos de datos CSV
Pestafa Campo de datos Caracteres max.
DTS 64| Telephone TTY/TDD
Volumen de ventas 64| Sales volume
ID fiscal 128 Tax id
Registro comercial 64| Commercial register
Sucursales 64| Branches
Gerente 64| Manager's name
Ayudante 64| Assistant's name
Telex 64| Telephone telex
Nombre del conyuge 64| Spouse name
Hijos 64| Number of children
Opcional 1 .. 20 64| Dynamic Field 1 .. 20

Tabla 8.2. Asignacién de campos de datos de fichero CSV

8.3.4.2. Fichero CSV de MS Outlook

Se admiten todos los ficheros de MS Outlook que se creen mediante la funcién de exportacion
de MS Outlook. Para crear un fichero CSV en MS Outlook que se pueda importar al software
colaborativo, proceda como se indica a continuacion:

—_

. Vaya al elemento del menu Archivo | Importar/Exportar.

2. En la ventana de dialogo Asistente de Importacién/Exportacién, elija el elemento Exportar a
fichero. Pulse en Siguiente.

3. Elija el elemento Valores separados por comas (Windows). Pulse en Siguiente.
4. Seleccione la carpeta de contactos a exportar. Pulse en Siguiente.
5. Indique el nombre y ubicacién del fichero de salida. Pulse en Siguiente.

6. Para completar el proceso de exportacion, pulse en Terminar. Nota: Deje la casilla de verifi-
cacién Exportar contactos de ... activada. No pulse en Asignar campos. Deje el valor prede-
terminado sin cambios.

El nuevo fichero CSV contiene todos los campos de datos de los contactos exportados. Los si-
guientes campos de datos se importan en el software colaborativo:

Cuenta Aniversario Nombre del ayudante
Cumpleafios Ciudad (profesional) Pais (profesional)

Fax (profesional) Teléfono (profesional) Teléfono (profesional) 2
Cédigo Postal (profesional) Provincia (profesional) Calle (profesional)
Teléfono del coche Categorias Hijos

Empresa Teléfono principal de la empresaDepartamento
Direccién de E-mail 2 Direccién de E-mail 3 Nombre

Ciudad (domicilio) Pais (domicilio) Fax (domicilio)
Teléfono (domicilio) Teléfono (domicilio) 2 Cédigo postal (domicilio)
Provincia (domicilio) Calle (domicilio) Apellido

Nombre del gerente Segundo nombre Movil

Notas Nimero de ID en la organizaciénCiudad (otro)

Pais (otro) Fax (otro) Teléfono (otro)

Cédigo postal (otro) Provincia (otro) Calle (otro)
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Buscapersonas

Cényuge

Tratamiento

Si un campo de datos del fichero CSV de MS Outlook contiene mas caracteres de los permitidos,

Sufijo

Profesion

Teléfono del DTS

Sensibilidad
Télex
Pagina web

el contacto correspondiente sera obviado durante la importacién.

Cuando se esta importando, los campos de datos del fichero CSV de MS Outlook se asignaran
a ciertos campos de datos de Open-Xchange Server. La siguiente tabla muestra las asignaciones
listando los campos de datos que se muestran cuando se edita un contacto en el software cola-
borativo. La siguiente posterior muestra el nUmero maximo de caracteres de cada campo de

datos.

Campos de datos de la ventana de dialogo Contacto| Campo de datos CSV de MS Out-

Pestafia Campo de datos Caracteres max. | look

Negocios | Tratamiento 64| Tratamiento
Nombre 128| Nombre
Segundo nombre 128| Segundo nombre
Apellido 128 Apellido
Sufijo 64| Sufijo
Compaifiia 512| Compaiiia
Calle 256 /| Calle (profesional)
CP 64| Codigo postal (profesional)
Ciudad 128| Ciudad (profesional)
Pais 64| Pais (profesional)
Estado 64| Estado (profesional)
Departmento 128| Departmento
Teléfono (profesional) 64| Teléfono (profesional)
Teléfono (profesional) 2 128 | Teléfono (profesional) 2
Fax (profesional) 64| Fax (profesional)
Teléfono (compafiia) 64| Teléfono (compafiia)
Mévil 64| Movil
URL 128 Pagina web
Email (profesional) 256| Cuenta
Etiquetas 1024 | Categorias
Tipo Sensibilidad

Privado Profesion 64| Profesion
Fecha de nacimiento Cumpleafios
Calle 256/ Calle (domicilio)
Cdédigo postal 64| Codigo postal (domicilio)
Ciudad 64| Ciudad (domicilio)
Estado 64| Estado (domicilio)
Pais 64| Pais (domicilio)
Teléfono (privado) 64| Teéfono (domicilio)
Teléfono (privado 2) 64| Teléfono (domicilio) 2
Fax (privado) 64| Fax (domicilio)
Email (privado) 256| Direccién de E-mail 2
aniversario Aniversario
Buscapersonas 64| Buscapersonas
Comentario 5680| Notas

Adicional | Calle (otro) 256| Calle (otro)
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Campos de datos de la ventana de dialogo Contacto| Campo de datos CSV de MS Out-
Pestafia Campo de datos Caracteres max. | look

CP (otro) 64| Codigo postal (otro)

Ciudad (otro) 64| Ciudad (otro)

Estado (otro) 64| Estado (otro)

Pais (otro) 64| Pais (otro)

Teléfono (otro) 64| Teléfono (otro)

Fax (otro) 64| Fax (otro)

E-Mail (otro) 64| Direccién de E-mail 3

Teléfono (coche) 64| Teléfono del coche

DTS 64| Teléfono del DTS

Registro comercial 64| Numero de ID en la organizacion

Gerente 64| Nombre del gerente

Ayudante 64| Nombre del ayudante

Telex 64| Telex

Nombre del cényuge 64| Cényuge

Hijos 64| Hijos

Tabla 8.3. Correspondencia de datos de fichero CSV de MS Outlook

8.3.4.3. Importacién

jj Algunas indicaciones importantes al importar

Aseglrese de usar ficheros de importacién validos. Encontrara algunas indicaciones sobre
ficheros de importacién validos en las secciones Seccién 8.3.4.1, “Ficheros CSV predetermi-
nados” y Seccién 8.3.4.2, “Fichero CSV de MS Outlook”.

Si un fichero de importacion contiene datos no validos, el contacto correspondiente se ob-
viara durante la importacién.

No hay comprobacion de entradas duplicadas durante la importacién. Los contactos se in-
troducen tantas veces como sean importados.

Para importar contactos de un fichero CSV predeterminado o un fichero de MS Outlook, proceda
como se indica a continuacion:

Para importar contactos pulse en Configuracion en la barra de herramientas, y después en Im-
portar en el arbol de carpetas. El cuadro de dialogo de importacién muestra las opciones de
configuracién de importacion.

Para importar datos de contactos de un fichero CSV, seleccione CSV.

Para importar datos en el formato CSV predeterminado, seleccione Separado por comas. Para
importar datos en formato CSV de MS Outlook, seleccione Fichero de Outlook.

Pulse en Explorar y seleccione el fichero a importar. Asegurese de que el fichero seleccionado
es de tipo CSV.

Para lanzar la importacién de datos, pulse en la funcion del panel Importar.
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Figura 8.4. Importacion de contactos en formato CSV

Los datos de contacto se importaran a su carpeta privada.

Exportar

Mediante la funcion Exportar es posible extraer cierto tipo de datos para su utilizaciéon posterior
con otros programas. Pueden exportarse los datos siguientes:

» Contacto en formato vCard,
» Citas en formato iCal.

Ambos formatos son estandar y pueden importarse en un gran nimero de aplicaciones.

8.4.1. Exportaciéon de contactos

Todos los contactos contenidos en las carpetas personales seran exportados, pero no aquellos
guardados en subcarpetas.

Cémo export ar sus contactos personales:
1. Teclee la siguiente direccion en el navegador:
http://<direccién>/servlet/webdav.vcard

<direccién> ha de sustituirse por la direccién URL o IP del servidor Open-Xchange .
2. Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para acceder al servidor Open-Xchange .
3. Desde la ventana Descarga de archivo seleccione la opcién Guardary pulse sobre Guardar.

Como resultado, el archivo webdav.vcard sera descargado. Este archivo contiene sus contactos
personales. Si desea importarlos a otra aplicacién, rendmbrelo como webdav.vcf.
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8.4.2. Exportacién de citas y tareas

Todas las citas y tareas contenidas en las carpetas personales seran exportadas, pero no aquellas
guardadas en subcarpetas..

Cémo exportar sus citas y tareas:
1. Teclee la siguiente direccién en el navegador:
http://<direccién>/servlet/webdav.ical

<direccién> ha de sustituirse por la direccién URL o IP del servidor Open-Xchange .
2. Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para acceder al servidor Open-Xchange .
3. Desde la ventana Descarga de archivo seleccione la opcién Guardary pulse sobre Guardar.

Como resultado, el archivo webdav.ical sera descargado. Este archivo contiene sus citas y tareas.

8.5. Opciones globales

Mediante el elemento del arbol de carpetas Opciones, bajo las pestafias Comiin e Idioma y
region, puede controlar el comportamiento general de su software colaborativo.

8.5.1. Pestaiia comun
Ajustes bdsicos

* Intervalo de recarga. El primer men0 desplegable le permite determinar el intervalo de
recarga de su vista actual del software colaborativo. Su vista actual se puede recargar cada 5,
10, 15 o 30 minutos, o nunca. Si selecciona esta Ultima opcién, tendra que recargar de forma
manual periédicamente. Para ello, pulse en el icono Refrescar de la barra de titulo de Open-
Xchange Server. El valor predeterminado de esta propiedad esta establecido en 10 minutos.
Cada vez que refresque la vista vera nuevas citas, mensajes de E-Mail, tareas, etc. Si esta satis-
fecho con su eleccién, grabela pulsando en el botén Guardar del panel de la seccion del panel
Guardar.

* Tema. Este menu desplegable le permite elegir un tema para su software colaborativo. Si
esta satisfecho de su eleccion, grabela pulsando en el botén Guardar de la seccién del panel
Guardar.

* Guarde la configuracion antes de cada desconexién. La cuarta opcion le permite definir
si quiere guardar la configuracion actual antes de cada desconexién. Ademas de las opciones
Si y No, puede seleccionar la opcién Preguntar. Si ha seleccionado esta ultima opcién se le
preguntara si desea guardar su configuraciéon cada vez que se vaya a desconectar.

Predeterminado para Ajustes rdpidos

» Aqui puede activar o desactivar la Ayuda rapida, la Caja de informacién y el Mini calendario.
Los ajustes se mantienen hasta que se vuelvan a cambiar.

Efectos visuales
* Aparicion y desaparicion de menus contextuales en el arbol de carpetas
+ Efecto de pulsacién del botén al activar una funcién del panel

Dependiendo del rendimiento de su ordenador, puede ser mejor desactivar los efectos visuales.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 143



Etiquetas privadas

Configuracion de elementos emergentes

* La opcién Retardo antes de mostrar un elemento emergente permite decidir el retardo
antes de mostrar un elemento emergente al pasar el raton.

+ El ajuste Activar ... elementos emergentes se usa para activar o desactivar los elementos
emergentes de la pagina de inicio y de médulos individuales.

+ El boton Activar todo permite activar todos los elementos emergentes.
» El botén Desactivar todo permite desactivar todos los elementos emergentes.
Para activar sus ajustes, pulse en la opcion del panel Guardar.

Los elementos emergentes de la pagina de inicio o de médulos individuales se pueden activar o
desactivar en los ajustes de la pagina de inicio de en los del médulo.

8.5.2. Pestaiia Idioma y region

8.6

* Idioma. Elsegundo menu desplegable del formulario de configuracion Opciones le permite
seleccionar un idioma para su software colaborativo. Puede elegir entre Inglés, Aleman y
Francés. Si esta satisfecho de su eleccion, grabela pulsando en el boton Guardar de la seccién
del panel Guardar. Estos ajustes afectaran al formato de la fecha y la moneda.

* Zona horaria. El tercer mend desplegable del formulario de configuracion Opciones le
permite seleccionar la zona horaria adecuada. Esto es fundamental para los elementos depen-
dientes de la hora de su calendario, tales como citas, tareas, etc. Por ejemplo, si vive en Irlanda
deberia seleccionar Europa/Dublin. Si esta de viaje de negocios puede seleccionar aqui la
zona horaria correcta. Si esta satisfecho con su eleccién, guardela pulsando en el botén
Guardar de la seccién del panel Guardar.

* Formato de hora. Aqui puede establecer un formato de hora. En principio es el formato
de 24 horas. Para seleccionar un formato diferente active la casilla de verificacion definido
por el usuario y elija 12 h. Puede ver una muestra del formato elegido en el campo Ejemplo.

* Formato de fecha. Aqui puede establecer el formato de fecha deseado. Para cambiar el
ajuste predeterminado, active la casilla de verificacion definido por el usuario y elija un
formato y un separador. Puede ver una muestra del formato de fecha elegido en el campo
Ejemplo.

Etiquetas privadas

En la subcarpeta Etiquetas tiene la posibilidad de crear sus propias etiquetas. Las etiquetas son
categorias con las que puede resaltar elementos de su calendario para tener una mejor visiéon
general. Asi, puede asignar tantas etiquetas personales como desee a sus contactos, tareas y
elementos de informacién. Por ejemplo, puede asignar una etiqueta a todos los objetos que
pertenezcan a un proyecto, o etiquetar sus elementos personales como Privado.

8.6.1. Creacion de una nueva etiqueta

Para crear una nueva etiqueta, pulse en Afadir en la seccién del panel Etiquetas. Esto abrira
una ventana emergente en la que puede introducir el nombre de la nueva etiqueta. El nombre
predeterminado es Nueva etiqueta. Sobreescribalo con el nombre deseado para su nueva eti-
queta. Para ello pulse con el botén izquierdo del ratén en el campo y escriba el nombre de la
etiqueta. Si esta satisfecho, pulse en Aceptar. El nombre que ha introducido se acepta y la ven-
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tana emergente se cerrara. La nueva etiqueta se afiadira y se mostrara en la ventana Etiquetas
disponibles. Guarde la nueva etiqueta pulsando en el botén Guardar del panel.

8.6.2. Eliminacion de una etiqueta

Para eliminar una etiqueta seleccionela en la lista Etiquetas disponibles y pulse en Eliminar en
la seccién del panel Etiquetas.

8.7. Gestion de carpetas

Open-Xchange Server le proporciona un amplio rango de opciones para gestionar carpetas. Haga
clic con el botén derecho del ratdén en un carpeta para ver las opciones. Con ello se abrira un
men( contextual con las siguientes opciones:

Nueva subcarpeta
E-Mail
Calendario
Tareas
Contactos
Almacén de informacién
Suscribirse a la carpeta
Enviar como enlace
Borrar
Renombrar
Cortar
Pegar
Vaciar carpeta
Propiedades

Dependiendo de la carpeta seleccionada, algunas opciones pueden no aparecer o estar desacti-
vadas.

8.7.1. Nueva subcarpeta

Puede crear tantas subcarpetas en sus carpetas personales como quiera. Si tiene permisos de
acceso, también puede crear nuevas subcarpetas en carpetas padre, asi como en Carpetas pu-
blicas y en carpetas compartidas. Para crear una nueva subcarpeta, haga clic con el botén derecho
del raton sobre la carpeta en la que quiere crear otra nueva, y seleccione Nueva subcarpeta.

Puede ver dos pestafias en la ventana resumen. En la pestafia Vista general puede dar nombre
a su nueva subcarpeta asi como seleccionar su tipo. En la pestafia Permisos puede ver sus per-
misos sobre esta carpeta. En el panel puede conceder permisos de acceso sobre esta carpeta a
otros usuarios. Puede encontrar mas informacién sobre permisos de carpetas en la seccién Sec-
cién 8.8, “Gestion de permisos”.

8.7.2. Enviar como enlace

Si desea enviar un enlace a una carpeta a través de correo electrénico, seleccione Enviar como
enlace desde el men( contextual de la carpeta. A continuacién, se abrira la ventana E-Mail. El
cuerpo del mensaje contendra el enlace a la carpeta.
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Nota: El destinatario debe disponer de los permisos correspondientes para poder leer o modificar
el contenido de la carpeta. Si desea obtener mas informacién, consulte Seccién 8.8, “Gestion de
permisos”.

8.7.3. Borrar

Si quiere borrar su carpeta privada, abra el menu contextual haciendo clic con el botén derecho
del ratdn sobre la carpeta que quiera borrar. Pulse en la opcién Borrar. En la ventana de confir-
macién pulse en Si. La carpeta se borrara. En esta accidn se asume que tiene los permisos de
acceso necesarios sobre esta carpeta. Las carpetas de E-Mail predeterminadas, tales como E-Mail,
Tareas, Calendario, Contactos y Mi Almacén de informacion, no se pueden borrar.

8.7.4. Renombrar

Si quiere renombrar su carpeta privada, abra el menu contextual haciendo clic con el botén de-
recho del ratén sobre la carpeta que quiere renombrar. Pulse en la opcion Renombrar. El
nombre de la carpeta quedara resaltado en color azul. Pulse con el botén izquierdo del ratén
en el campo para sobreescribir el nombre ya existente con uno nuevo. Las carpetas de E-Mail
predeterminadas, tales como E-Mail, Tareas, Calendario, Contactos y Mi Almacén de informacion,
no se pueden renombrar.

8.7.5. Cortar

Si quiere cortar su carpeta privada para pegarla en otro sitio, abra el menu contextual haciendo
clic con el boton derecho del ratén sobre la carpeta que quiera cortar. Despué pulse en la opcién
Cortar. El nombre de la carpeta quedara resaltado en color gris. Ahora ya podra pegar la carpeta
en otra ubicacion. En esta accion se asume que tiene permiso para crear objetos en la carpeta
de destino. Las carpetas de E-Mail predeterminadas, tales como E-Mail, Tareas, Calendario, Con-
tactos y Mi Almacén de informacion, no se pueden cortar.

8.7.6. Insertar

Si quiere pegar una carpeta, abra el mena contextual haciendo clic con el botén derecho del
ratdn sobre la carpeta en la que quiera pegar una nueva. Después pulse en la opcién Insertar.
La carpeta se pegara dentro de la carpeta seleccionada. En esta accion se asume que tiene los
permisos adecuados sobre la carpeta dentro de la que se va a pegar.

8.7.7. Propiedades

Para ver las propiedades de una carpeta, abra su mena contextual haciendo clic con el botén
derecho del ratén sobre ella. Después pulse en la opciéon Propiedades. Puede ver dos pestafias
en la ventana resumen. En la pestafia Vista general puede ver el nombre de la carpeta, asi como
su tipo. La pestafia Permisos muestra los permisos de esta carpeta. Ahi puede ver todos los
usuarios que tienen permisos sobre esta carpeta. En el panel puede afiadir nuevos usuarios, con
sus permisos, a la lista ya existente. Hay mas informacién disponible sobre ello en la siguiente
seccién Seccion 8.8, “Gestidn de permisos”

8.8. Gestion de permisos

Hay muchos aspectos relativos a la gestion de permisos en la seccion de software colaborativo
de Open-Xchange Server: No sélo el administrador puede conceder permisos de acceso a usuarios
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individuales en cada dominio, sino que cada usuario puede conceder permisos de carpeta sobre
sus propias carpetas.

La asignacion de permisos en Open-Xchange Server es aditiva, no substractiva. Por ejemplo, si
un usuario es miembro de un grupo que tiene permisos de lectura y edicién sobre una carpeta
concreta, el usuario automaticamente recibe dichos permisos sobre esa carpeta. Es imposible
revocar los permisos de un usuario dandole, por ejemplo, sélo permisos de lectura sobre dicha
carpeta.

Si un usuario es miembro de dos grupos, uno de los cuales tiene permisos de lectura y edicién
sobre una carpeta, mientras que el otro sélo tiene permisos de lectura, el usuario tendra permisos
de lectura y edicién.

Si un usuario tiene permisos de lectura y edicién sobre una carpeta y es miembro de un grupo
que no tiene dichos permisos, el usuario mantiene sus permisos de lectura y edicién. Por tanto,
los permisos de mayor nivel siempre prevalecen sobre los de nivel inferior.

8.8.1. Permisos concedidos

Open-Xchange Server reconoce dos tipos de carpetas: Privadas y carpetas publicas. Las carpetas
privadas sélo son visibles para usted, mientras que a las publicas pueden acceder otros usuarios
también. Es mas, puede compartir carpetas concretas con usuarios concretos o grupos de usuarios.

Puede conceder permisos sobre sus carpetas privadas y sobre las carpetas sobre las que tenga
permisos de acceso, haciendo clic con el botén derecho del ratén en la carpeta sobre la que
quiera conceder permisos. En el menu contextual pulse en Propiedades.

En la ventana de vista general de la parte derecha del portal puede ver dos pestafas. Bajo Vista
general se puede ver el nombre de la carpeta asi como el nombre del médulo correspondiente.
En la segunda pestafa se muestran los permisos ya asignados a usuarios concretos.

Ahi puede conceder permisos a un nuevo usuario. Para ello pulse en el boton Aiadir de la seccion
del panel Usuario. Se abrira un cuadro de dialogo en el que podra seleccionar y Afadir usuarios
a la lista ya existente. Pulse en Aceptar para aceptar la seleccién. Ahora podra conceder permisos
al usuario activo. Esto también se aplica a grupos. En el cuadro de dialogo puede seleccionar un
grupo y asignarle permisos. Si quiere borrar de la lista un usuario o un grupo, active el usuario
o el grupo correspondiente en Permisos, vaya a Usuario en el panel, y seleccioneEliminar.

8.8.2. ;Qué significado tienen los permisos?

8.8.2.1. Permisos concedidos

Los permisos de administrador se pueden conceder en Concesion de permisos. Un usuario con
tales permisos puede conceder permisos por si mismo. Si se selecciona Sin permisos, el usuario
correspondiente no puede conceder permisos sobre esta carpeta.

8.8.2.2. Permisos de carpeta

Si decide no dar Ningiin permiso de carpeta a un usuario, seleccione la funcién correspondiente.
Esto hara la carpeta invisible para el otro usuario. Ain puede conceder permisos de lectura y
edicién sobre esta carpeta. La razén de ello esta en la estructura de carpetas, que le permite
asignar permisos a nivel de carpeta, pero no a nivel de objeto. Supongamos que quiere conceder
a un usuario permisos de lectura y edicion para un objeto que esta dentro de una carpeta, pero
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queremos que los demas objetos no sean visibles para ese usuario. Esto s6lo es posible si se
oculta la carpeta al usuario y se le envia por E-Mail el objeto que queremos compartir con él
como un enlace. En consecuencia, el usuario sélo puede ver ese (inico objeto, porque se le ha
concedido directamente un permiso de acceso sobre dicho objeto junto con permisos de lectura
y edicién. Aunque tedricamente él tiene permisos de lectura y edicién sobre todos los demas
objetos de la carpeta, no puede ver la carpeta ni su contenido, por lo que no puede acceder a
él mediante la estructura de carpetas.

De todas formas, si quiere permitir a un usuario que vea una carpeta, tiene que hacer dicha
carpeta visible a dicho usuario pulsando en Carpeta visible. Si queremos que un usuario pueda
crear objetos en nuestro calendario, tales como citas, pero no pueda ver el contenido de nuestro
calendario, seleccionaremos Crear objetos y ajustaremos los permisos a Ninguno. Si queremos
permitir a los usuarios crear subcarpetas en nuestra carpeta y concederles permisos de lectura
y edicién, seleccionaremos Crear subcarpeta y ajustaremos los permisos de lectura y edicién a
Propio. Esto les dara permisos para leer y editar en todas las carpetas que hayan creado. Si
quiere conceder a un usuario permisos de carpeta sin restricciones, pulse en Todos o en Admi-
nistrador. Ambos incluyen el permiso para conceder permisos de carpetas.

8.8.2.3. Permisos de lectura

Si quiere denegar a un usuario el permiso de lectura, seleccione Ninguno. Si habiamos permitido
a un usuario crear subcarpetas en nuestra carpeta y queremos darle permisos de lectura sobre
sus propias carpetas, seleccionaremos Propio. Si quiere concederle permisos de lectura sobre
la carpeta completa, seleccione Todos o Administrador. Ambos incluyen el permiso para con-
ceder permiso de lectura.

8.8.2.4. Permisos de edicion

Si quiere denegar a un usuario los permisos de edicién, seleccione Ninguno. Si habiamos permi-
tido a un usuario crear subcarpetas en nuestra carpeta y queremos darle permisos de edicion
s6lo sobre sus propias carpetas, seleccionaremos Propio. Si queremos concederle permisos de
edicién sobre la carpeta completa, seleccionaremos Todo o Administrador. Ambos permiten
conceder derechos de edicion.

8.8.2.5. Permisos de borrado

Si queremos denegar a un usuario el permiso para borrar nuestras carpetas, seleccionaremos
Ninguno. Si habiamos permitido a un usuario crear subcarpetas en nuestras carpetas y queremos
restringir sus permisos para borrar sus propias carpetas, seleccionaremos Propio. Si queremos
concederle permisos de borrado sobre toda la carpeta, seleccionaremos Todo o Administrador.
Ambos permiten conceder derechos de borrado.

Si un usuario ha perdido sus permisos de borrado sobre una carpeta no puede mover objetos
desde ella, dado que moverlos implicaria borrarlos de la carpeta origen. En consecuencia, la
funcién Mover del panel no esta disponible (en gris) si el usuario no tiene permiso para borrar
una carpeta.
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8.9. Publicar&Subscribir

8.9.1. Conceptos

Publicar&Subscribir permite intercambiar datos entre distintos usuarios y varias aplicaciones -
por supuesto también entre redes sociales de Internet y Open-Xchange. Por tanto es posible
compartir datos con usuarios que no tengan cuenta Open-Xchange enviando un enlace a la in-
formacién correspondiente via E-Mail.

8.9.2. Suscribiéndose a datos

Cémo suscribirse a datos para una carpeta de contactos:

1.

Ul b WN

[e)]

7.

Pulse con el botén derecho en una carpeta de contactos y desde el menu contextual seleccione
Propiedades. Se mostraran las propiedades de la carpeta en la ventana resumen.

. Pase a la pestafia Suscripciones.

. En el panel pulse en Afadir.

. Seleccione la fuente de la suscripcion en la lista desplegable Seleccione una fuente.

. Introduzca os datos solicitados para la fuente de la suscripcidn, es decir datos de acceso, URL
etc.

. Si quiere suscribirse a datos de fuentes adicionales para la carpeta seleccionada, repita los

pasos 3-5.
En el panel pulse en Guardar.

Haga clic sobre el icono Recuperar situado junto a la fuente de datos para cargar stos.

8.9.3. Publicar datos

Cémo publicar datos de una carpeta de contactos:

1.

U b WN

[e)]

En el menu contextual de una carpeta de contactos pulse en Propiedades. Se mostraran las
propiedades de la carpeta en la ventana resumen.

. Pase a la pestafia Publicaciones.

. En el panel pulse en Afadir.

. Seleccione el destino de la publicacién en la lista desplegable Seleccione un destino.

. Introduzca los datos solicitados para el destino de la publicacién, es decir datos e acceso, URL
etc.

. Si quiere publicar datos de la carpeta seleccionada para posteriores destinos, repita los pasos

3-5.

. En el panel pulse en Guardar.

8.10. Opciones para la Pagina de inicio

Existen una serie de ajustes globales para configurar su Pagina de inicio. En la secciéon Configuracién
pulse en Disposicion, en la subcarpeta Pagina de inicio de la estructura de carpetas.

Elija entre las siguientes opciones:

8.10.1. Disposicion de la Pagina de inicio

Aqui puede configurar el conjunto de objetos para cada médulo de la Pagina de inicio. También
puede desactivar la vista de objetos de médulos individuales en la Pagina de inicio, o decidir la
cantidad de objetos de médulos individuales a mostrar. Puede elegir entre Ocultar, Mostrar 5

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 149



Opciones para la Pagina de inicio

elementos, Mostrar 10 elementos, Mostrar 15 elementos y Mostrar 20 elementos. Seleccione
el nimero deseado en la lista desplegable y pulse en el botén Guardar de la seccién del panel
Guardar para aceptar los ajustes.

El ajuste Activar elementos emergente del Portal permite activar o desactivar los elementos
emergentes de la pagina de inicio.

8.10.2. Modulos UWA

Puede afiadir, editar, eliminar, activar o desactivar médulos UWA. Los médulos UWA activos se
mostraran en la Pagina de inicio.

Para afiadir un nuevo médulo UWA haga lo siguiente:

1.
2.

3.

8.

9.

En el arbol de carpetas vaya a Pagina de inicio y pulse en la subcarpeta Médulos UWA

En la seccién del panel Médulos UWA pulse en Aiadir. Se abrira la ventana de dialogo de
modulos UWA.

En el campo de texto Nombre introduzca un nombre para el médulo UWA. Dicho nombre
se mostrara en la barra de titulo del modulo UWA.

. Active la casilla de verificacion Autorefrescar. Este ajuste esta recomendado, ya que el con-

tenido de muchos médulos UWA cambia con mucha frecuencia.

. Introduzca en el campo de texto URI la direccion del médulo UWA. Puede encontrar ejemplos

de direcciones en la pagina web de Open-Xchange, en Tabla de mdédulos UWA interesantes
[http://www.open-xchange.com/index.php?id=361&L=1]. Truco: Copie la direccién de la tabla
y péguela en el campo de texto.

. Si introdujo una URI que apuntaba a una direccién de su red local, active Usar en modo in-

dependiente. Si no esta seguro, contacte con su administrador.

. Si un médulo UWA precisa parametros, introdtzcalos en el campo de texto Parametros. Los

parametros necesarios para un médulo UWA se pueden encontrar en la tabla ya mencionada.
Truco: Copie los parametros de la tabla y péguelos en el campo de texto.

Cierre la ventana de dialogo pulsando Aceptar. El nuevo moédulo UWA se incluira en la Lista
de médulos UWA disponibles y quedara activado.

En el panel pulse en Guardar.

Resultado: El nuevo médulo UWA se muestra en la ventana resumen de la pagina de inicio.

Cémo cambiar los ajustes de un médulo UWA:

1.
2.
3.
4.
5.

Seleccione el médulo en la lista Médulos UWA disponibles:.
En la seccion del panel Médulos UWA pulse en Editar.
Cambie los ajustes en la ventana de dialogo del m6dulo UWA.
Cierre la ventana de dialogo pulsando en Aceptar.

En el panel pulse en Guardar.

Resultado: Los ajustes del médulo UWA seran guardados.

Coémo borrar un médulo UWA:

1.
2.
3.
4.

Seleccione el médulo en la lista Médulos UWA disponibles:.
En la seccion del panel Médulos UWA pulse en Eliminar.

En la ventana de dialogo del médulo UWA borrado, pulse en Si.
En el panel pulse en Guardar.

Resultado: El médulo UWA serda borrado.

Coémo activar o desactivar un médulo UWA:
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1. Seleccione el médulo en la lista Médulos UWA disponibles:.
2. En la seccidn del panel Visibilidad pulse en activada o en desactivada.
3. En el panel pulse en Guardar.

Truco: Usando selecciones mdltiples puede borrar, activar o desactivar varios médulos UWA de
una sola vez.

8.11. Opciones del médulo Email

8.11.1. Ajustes

El médulo Email proporciona toda una serie de opciones para configurar ajustes globales. Pulse
en la subcarpeta de Email Preferencias de la estructura de carpetas de configuracién, o en la
pequefia flecha de la parte superior derecha de la ventana de vista general del médulo Email.

Elija entre las siguientes opciones de las distintas pestafias:

Pestafia General

» Vista predeterminada. Aqui puede definir una vista predeterminada para el médulo Email.
En principio, la vista queda como una vista dividida horizontalmente. Puede elegir entre las
siguientes vistas.

* Si selecciona Vista Lista, los mensajes de E-Mail se mostraran como una lista en la que el
orden se basara en la fecha de recepcion.

» En la vista dividida horizontalmente, el E-Mail activo se muestra bajo la lista E-Mail. En
principio los mensajes de E-Mail se ordenan por fecha de recepcion.

 En la vista dividida verticalmente, el mensajes de E-Mail activo se muestra a la derecha de
la lista E-Mail. En principio, los mensajes de E-Mail se ordenan por la fecha de recepcién.

+ Vista predeterminada de la carpeta Spam. Aqui puede definir una vista predeterminada
para la carpeta de E-Mail Spam.
+ Si selecciona Lista, no se mostraran los contenidos de E-Mails Spam. Solo vera la lista de E-
Mails Spam en la ventana de vista general.
+ Si selecciona Division Hor. o Division Vert., los contenidos de E-Mails Spam se mostraran
en la ventana de vista general.

» Activar elementos emergentes para E-Mail. Con este ajuste se pueden activar o desactivar
los elementos emergentes del médulo E-Mail.

+ ¢Seleccionar automaticamente el primer mensaje? Establece si se selecciona automati-
camente el primer mensaje de e-mail de la lista al abrir una carpeta de correo.

+ ¢Eliminar definitivamente los E-Mails borrados?  Aqui puede indicar si quiere que sus
mensajes de E-Mail vayan a la papelera o sean eliminados definitivamente tras borrarlos. Si
selecciona Si, sus mensajes de E-Mail se eliminaran definitivamente tras pulsar en el botén
Borrar. No se podran recuperar los E-Mails eliminados definitivamente.

» ¢Notificar lectura cuando se solicite?  Especifica si se le avisa, si recibe un E-Mail para el
que el remitente quiere una confirmacion de recepcién. Si se ha elegido Si, se le preguntara
durante la lectura del E-Mail si quiere enviar una confirmaciéon de recepciéon o no. Si se ha
elegido No, no se le preguntara y no se enviara ninguna confirmacion.

+ ¢Guardar automaticamente direcciones de E-Mail en la carpeta Direcciones recopila-
das? Determina si las nuevas direcciones de E-Mail se guardan automaticamente en la car-
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peta Direcciones recopiladas al recibir o enviar un E-Mail. Puede encontrar la carpeta Direc-
ciones recopiladas bajo su carpeta de contactos personales.

Pestaifa Redactar

¢Anadir el texto del correo original a la respuesta? Si quiere afiadir el mensaje original
a su respuesta, seleccione Si.

Al "Responder a todos": Establece cuales seran los destinatarios de un mensaje de correo
al emplear la opciéon Responder a todos:
Anadir el remitente y todos los destinatarios a "Para:" El remitente del mensaje original
asi como los destinatarios seran introducidos en el campo Para:.
Anadir remitente a "Para:, todos los destinantarios a "Cc" El remitente del mensaje
original sera introducido en el campo Para:. Los destinatarios del mensaje original seran
introducidos en el campo Cc:.

¢Anadir vcard? Deje esta opcidn en Si para adjuntar una tarjeta de visita a su E-Mail. Su
tarjeta de visita se generara automaticamente desde los elementos de su pagina Contactos.

¢Activar el autocompletado de direcciones de E-Mail? Al crear un nuevo E-Mail, las di-
recciones se autocompletaran si activa esta opcidon mediante la casilla de verificacién Si. Sélo
ha de introducir uno o dos caracteres en el campo Para para que comience la blusqueda de
nombre y direcciones de E-Mail a mostrar en las libretas de direcciones internas y externas.
Después obtendra una lista con los resultados de la basqueda. Se mostraran todos los elementos
que contengan los caracteres introducidos.

Reenviar mensajes como. Aqui puede definir el modo en que su mensaje deberia reenviarse
a otros usuarios. Hay dos opciones: Incrustado y Adjunto. Si selecciona Incrustado, el men-
saje a reenviar se mostrara en el cuerpo del E-Mail. En cambio, la opcién Adjunto se asegurara
de que el mensaje reenviado se recibira como un adjunto.

Formatear mensaje como. Aqui puede seleccionar opciones de formato para sus mensajes
de E-Mail. Puede elegir entre HTML, Texto sencillo y HTML y texto sencillo. Si permite
mensajes formateados en HTML se hara visible un editor HTML al redactar un nuevo mensaje
de E-Mail. Si activa Texto sencillo, el editor HTML no se hara visible.

Fuente por defecto para el E-Mail. Esta opcion le permite establecer la fuente por defecto
que sera empleada al componer el texto de un E-Mail.

Tamafio de fuente por defecto para el E-Mail. Esta opcidn le permite establecer el tamafio
de fuente por defecto que sera empleado al componer el texto de un E-Mail.

Salto de linea tras. Aqui puede indicar tras cuantos caracteres se insertara un salto de linea.
Para ello, introduzca el nimero deseado en el campo de texto. En principio el salto de linea
se inserta tras 80 caracteres.

Direccion de remite estandar. Elija una direccién de E-Mail estandar como direccién de
remite cuando redacte un E-Mail.

¢Guardar automaticamente borrador de E-Mail?  Aqui puede indicar el intervalo para
guardar automaticamente el mensaje de E-Mail que se esté redactando en la carpeta Borradores.
Para desactivar la funcién de guardado automatico elija el ajuste desactivar.

Pestana Mostrar

+ ¢Permitir mensajes formateados en HTML?  Aqui puede indicar si quiere visualizar men-

sajes en HTML o no. En términos de ancho de banda, los mensajes en HTML tienen un gran
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impacto y pueden suponer un alto riesgo de seguridad al contener scripts peligrosos. La ven-
taja reside en disponer de mas opciones de formato. Con el formato HTML se tienen varias
opciones de formato.

» ¢Bloquear la precarga de imagenes externas enlazadas? Aqui puede decidir si desactiva
las vista previa de graficos externos de E-Mails en HTML o no. Si elige Si, los graficos externos
no se mostraran directamente. Este ajuste protege su privacidad. Si elige No, los graficos ex-
ternos se cargaran y mostraran al recibir un mensajes en HTML.

» ¢(Mostrar emoticonos como graficos? Aqui puede decidir si los emoticonos se mostraran
como graficos o como caracteres. Por ejemplo, si teclea un smiley después de haber seleccio-
nado esta opcién, el smiley se mostrara como un grafico o como dos puntos y un cierre de
paréntesis.

» Coloreado de lineas citadas. Deje esta opcién en Si para resaltar los mensajes originales
de modo que vayan acompafiados de una linea vertical. Los mensajes o respuestas apareceran
como insertados. Esta opcion asume que la opciéon Anadir el texto original del correo a la
respuesta esta seleccionada.

8.11.2. Firmas de Email

Puede gestionar todas sus firmas para sus E-Mails en la subcarpeta de E-Mail Firma del médulo
Ajustes.

En la vista vertical, el panel de la izquierda muestra la lista de firmas disponibles. La seccién de-
recha ofrece una vista previa de la firma seleccionada en ese momento.

Si quiere crear una nueva firma, vaya al panel y seleccione la funcién Afadir en Firmas. En la
ventana emergente escriba el nombre de su nueva firma en el campo Nombre. Mas tarde podra
seleccionar dicha firma por este nombre. En Ubicacion de la firma, puede indicar en qué parte
del mensaje se debe insertar su firma: en la parte superior o en la inferior del cuerpo del mensaje.

seleccionar la casilla de verificacién Firma predeterminada, puede decidir si la firma se usara
como predeterminada o no. Si marca la casilla de verificacién, la nueva firma se insertara auto-
maticamente en sus mensajes de E-Mail mientras no seleccione otra manualmente.

En Firma, redacte el texto de su firma. Habitualmente se incluyen aqui despedidas complemen-
tarias y su nombre, pero a menudo se afiaden a la firma de E-Mail citas y esloganes. Si esta satis-
fecho con su firma, pulse en Aceptar para validarla. El titulo de la firma se mostrara en adelante
en el campo Firmas disponibles. Para guardar una firma, pulse en la seccién del panel Guardar,
en el botén correspondiente.

Si quiere cambiar la firma existente, seleccione la firma que quiera cambiar y pulse en el icono
Editar de la seccién del panel Firma. Aparecera una ventana emergente en la que se mostraran
la descripcidn y el texto de la firma seleccionada. Ahi puede hacer los cambios necesarios. Después
de hacer todos esos cambios, pulse en Aceptar y después, en el panel Guardar, en el botén
correspondiente. Para borrar una firma, seleccione la firma que quiera borrar en la lista Firmas
disponibles. Pulse en la funcién del panel Eliminar para eliminar la firma.

8.11.3. Cuentas de E-Mail adicionales

Si utiliza cuentas de E-mail adicionales ademas de cuenta de E-Mail de Open-Xchange puede
acceder a ellas desde el interfaz de usuario de Open-Xchange Server configurando cuentas de
correo adicionales.
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cuenta con las siguientes posibilidades:

 Configurar una nueva cuenta de E-Mail,
« Editar los ajustes de una cuenta de E-Mail,
* borrar una cuenta de E-Mail.

Para configurar una nueva cuenta de E-Mail necesita los siguientes datos:

* Su direccion de E-Mail

* Sus credenciales (nombre de usuario y contrasefia) para esta cuenta de E-Mail
+ La direccién y el puerto del servidor de correo entrante

* Ladireccioén y el puerto del servidor de correo saliente

Los datos del servidor entrante y del saliente los proporciona normalmente el proveedor del sitio
web, p.ej busque los términos POP/IMAP o Configurar cliente de E-Mail.
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Las cuentas de E-Mail se configuran y se editan en el médulo Opciones. Coémo pasar a las opciones
para configurar y editar cuentas de E-Mail:

1. En la barra del médulo pulse en Opciones.
2. En el arbol de carpetas bajo E-Mail, pulse en Cuentas.

Resultado: La ventana resumen muestra las cuentas de E-Mail disponibles. El recuadro izquierdo,
con la cabecera Nombre de cuenta, muestra las cuentas de E-Mail existentes. El recuadro derecho,
con la cabecera Ajustes de cuenta, muestra los ajustes de una cuenta de E-Mail.

Coémo crear una nueva cuenta de E-Mail:

. En la seccién del panel Nuevo pulse en el icono.
. En Ajustes de cuenta indique un nombre en el campo Nombre de cuenta.
. En el campo Direccion de E-Mail indique su direccion de E-Mail para la cuenta.
. Si no quiere recibir E-Mails entrantes de esta cuenta en la carpeta correspondiente de la
cuenta sino en Unified INBOX, active Usar Unified INBOX para esta cuenta.
5. Introduzca los datos del servidor de correo entrante de su cuenta de E-Mail:
En la lista desplegable Tipo de servidor seleccione el tipo del servidor de correo entrante.
Si el servidor de correo entrante usa cifrado, active Usar conexioén SSL.
En | campo Nombre de servidor indique la direccién del servidor de correo. Una direccion
tipica de servidor IMAP tiene esta sintaxis: imap.nombreproveedor.com.
Compruebe el puerto del servidor de correo entrante y, si es necesario, cambielo en el
campo Puerto del servidor.
En el campo Nombre de usuario indique su nombre de usuario para el servidor de E-Mail.
En el campo Contrasefa indique su contrasefia para el servidor de E-Mail.
Si habia seleccionado POP3 como tipo de servidor tendra que cumplimentar los siguientes
campos:
En Comprobar nuevos mensajes cada 'n' minutos indique el intervalo entre compro-
baciones de nuevos E-Mails en el servidor POP3.
En caso de que los E-Mails recuperados deban mantenerse en el servidor POP3, active
Dejar mensajes en el servidor.
Si quiere que los E-Mails borrados localmente se borren también del servidor POP3, active
Borrar mensajes del almacenamiento local también los borra el servidor .
6. Introduzca los datos del servidor de correo saliente de su cuenta de E-Mail:
Si el servidor de correo saliente usa cifrado, active Usar conexién SSL.
En el campo Nombre de servidor indique la direccién del servidor saliente. Una direccion
tipica tiene la siguiente sintaxis: smtp.combreproveedor.com.
Compruebe el puerto del servidor de correo saliente y, si es necesario, cambielo en el
campo Puerto del servidor.
Si usa datos de cuenta diferentes para el servidor de correo saliente y para el entrante, ac-
tive Usar nombre de usuario y contraseiia. Introduzca las credenciales para el servidor
de correo saliente.
7. Para comprobar los ajustes pulse en el botén Comprobar conexion.
8. Pulse el botén Guardar.

A WN =

Resultado: El arbol de carpetas muestra una nueva carpeta de E-Mail. Tendra el nombre que usted
haya indicado en el paso 2.

Si habia seleccionado Unified INBOX se creara una carpeta con el nombre correspondiente bajo
la carpeta raiz. Unified INBOX incluye la Carpeta de entrada y la carpeta de E-Mail recién creada.

Cémo editar los ajustes de una cuenta de E-Mail:

1. En la seccion Nombre de cuenta seleccione una cuenta de E-Mail.
2. Cambie los ajustes.
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3. Pulse en el botén Guardar.
Cémo borrar una cuenta de E-Mail:

1. En la seccion Nombre de cuenta seleccione una cuenta de E-Mail.
2. En el panel pulse en Borrar.

8.11.4. 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 direcciéon 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 o 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.

* Editar reglas.

» Borrar reglas.

» Cambiar el orden de las reglas.

Los filtros de correo se crean y se modifican en el médulo de opciones, Cémo abrir la ventana
de filtro de correo:

1. En la barra de herramientas pulse en Configuracion.
2. En el arbol de carpetas pulse en la subcarpeta de E-Mail Filtro.

Resultado: la ventana resumen muestra las reglas disponibles. La zona izquierda, llamada Nombre
de la regla, muestra las reglas existentes. La zona derecha, llamada Detalles de la regla,
muestra los ajustes de una regla.

8.11.4.1. Crear una nueva regla

Coémo crear una nueva regla:

1. En la seccidn del panel Reglas pulse en Nueva.
2. En Detalles de la regla introduzca un Nombre.
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8.1

7.

. Para afiadir una condicién pulse en Afiadir condicion . Defina la condicion. Se pueden encon-

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

. Al definir maltiples condiciones, utilice la lista desplegable Para un mensaje entrante que

coincida: para decidir cémo se corresponden las condiciones para coincidir con la regla: Si
basta con que sea verdadera una condicién elija cualquiera. Si deben cumplirse todas las
condiciones elija todas.

. Para indicar la accién que se va a procesar si la regla se cumple, pulse en Ailadir accion. Se

pueden encontrar detalles sobre ello en este capitulo. Para afadir una accién posterior pulse
de nuevo en Afadir accién. Para eliminar una accién pulse en el icono Borrar que hay junto
a la accion.

. 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 Guardar.

Resultado: la nueva regla se introduce en el recuadro de la ventana de la izquierda Nombre de
la regla. La nueva regla queda activada.

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 condicién:

1.

2.
3.

En la lista desplegable De las siguientes condiciones: elija el elemento Remitente/De. A la
derecha de la lista desplegable se muestra una nueva lista desplegable y una caja de texto.
En la nueva lista desplegable elija el elemento Contiene.

En la caja de texto introduzca la cadena de caracteres Meier.

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.

Coémo definir la accién:

1.

2.

En la lista desplegable Hacer lo siguiente elija el elemento Mover a carpeta. Se mostrara
un nuevo campo de texto a la derecha de la lista desplegable.
Pulse en el nuevo campo de texto. Seleccione la carpeta Privado.

.4.2. Mostrar reglas

Todas las reglas existentes se muestran en Nombre de la regla.

Cémo visualizar los detalles de una regla:

Seleccione una regla en Nombre de la regla. Se mostraran todas las condiciones y acciones
de la regla en Detalles de la regla.
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8.11.4.3. Editar reglas

Cémo cambiar el orden de las reglas:

1.

Seleccione una regla en Nombre de la regla.

2. En la seccion del panel Mover pulse en Arriba o Abajo.

Coémo desactivar una regla:

Desactive las casilla de verificacion en Activar.

Cémo activar una regla:

Active las casilla de verificacion en Activar.

Cémo modificar una regla:

1.

Seleccione una regla en Nombre de la regla.

2. Cambie los ajustes en Detalles de la regla.
3. Pulse en Guardar.

Cémo borrar una regla:

1.

Seleccione una regla en Nombre de la regla.

2. En la seccion del panel Reglas pulse en Borrar.

8.11.5. Notificacion de ausencia

Aqui puede decidir si al remitente de un mensaje de E-Mail recibido se le enviara una notificacién
cuando usted se encuentre ausente. Estan disponibles los siguientes ajustes:

8.12.

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 notificacion 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.

Opciones del médulo Calendario

8.12.1. Ajustes

El médulo Calendario proporciona muchos ajustes de configuracién global. Pulse en la subcarpeta
del Calendario Preferencias, de la estructura de carpetas de configuracién, o en la pequefia
flecha de la parte superior derecha de la ventana resumen del médulo Calendario.

Elija entre las siguientes opciones:
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* Intervalo en minutos. Aqui puede configurar la vista de Calendario. Puede ajustar el inter-
valo a 5, 10, 15, 20, 30 6 60 minutos. Por ejemplo, si selecciona 5 minutos como intervalo, su
vista diaria mostrara una linea por cada 5 minutos. Su vista diaria mostrara menos lineas si
pone un intervalo de 30 minutos. El valor predeterminado es de 30 minutos.

* Comienzo del horario laboral. Aqui puede indicar cuando comienza la jornada laboral, lo
que afectara a sus ajustes del calendario. Por ejemplo, si introduce 09:00 AM, su vista diaria
en el calendario comenzara y aparecera resaltada en otro color a partir de esa hora.

* Fin del horario laboral. Aqui puede indicar cuando termina su jornada laboral, lo que
afectara a sus ajustes del calendario. Por ejemplo, si introduce en este campo 06:00 PM, su
vista diaria del calendario se resaltara en distinto color a partir de esta hora.

+ Vista predeterminada. Aqui puede configurar la vista de Calendario predeterminada. Si
no se ha configurado ninguna vista, se usara como predeterminada la vista de dia del Calendario.
Ademas tendra las opciones Vista del Calendario de semana laboral, Vista de mes del
Calendario, Vista de semana del Calendario y Vista de dia del equipo.

* Mostrar ventana emergente de confirmacion para nuevas citas. Las opciones quinta 'y
ultima del formulario de configuracion Opciones nos permite definir, seleccionando las opciones
Si 0 No, si queremos que aparezca 0 no una ventana emergente para confirmar nuevas citas,
guardandola al pulsar el botén Guardar. Si esta satisfecho con su eleccién, guardela pulsando
en el botén Guardar de la seccién del panel Guardar.

» Activar elementos emergentes de Calendario. El ajuste Activar elementos emergentes
de Calendario permite activar o desactivar los elementos emergentes del médulo de calendario.

* Intervalo de tiempo por defecto para el recordatorio. Establece un periodo de tiempo
predefinido para los recordatorios de las citas.

* Numero de citas que se muestran en la vista de dia. Esta opcién permite indicar el nG-
mero de citas concurrentes que se mostraran, una junto a otra, en la vista de dia.

* Numero de dias de una semana laboral. Aqui puede decidir el nimero de dias de la se-
mana laboral.

* La semana laboral empieza el. Aqui puede indicar el dia en que debe empezar la semana
laboral.

* Numero de citas que se muestran en la vista de semana laboral. Esta opcion permite
indicar el nUmero de citas concurrentes a mostrar, una junto a otra, en la vista de semana la-
boral.

* Numero de dias de la vista personalizada. Aqui puede indicar el nimero de dias de la
vista personalizada.

* Numero de citas que se muestran en la vista personalizada. Esta opcion permite indicar
el nimero de citas concurrentes a mostrar, una junto a otra, en la vista personalizada.

» ¢Deshabilitar notificacion cuando se crea, modifica o elimina una cita? Esta opcion
permite habilitar o deshabilitar el envio de una notificacién por correo electrénico cuando se
crea, modifica o elimina una cita.

» ¢Notificar por correo al creador de la cita? Esta opcién le permite especificar si usted,
como creador de una cita, recibira una notificacién cada vez que otro usuario acepte o rechaze
participar en ella.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 159



Opciones del médulo Contactos

+ ¢Notificar por correo al participante en la cita? Esta opcion le permite establecer si,

como participante en una cita, desea recibir o no una notificaciéon cada vez que otros partici-
pantes acepten o rechazen participar en ella.

8.12.2. Opciones de equipo

En la subcarpeta del calendario Equipos dispone de un formulario de configuracién para crear
nuevos equipos. Puede afiadir equipos y miembros a equipos con la funcion del panel Afiadir.
También puede borrar equipos y miembros de equipos. Los nombres de los nuevos equipos se
pueden introducir con total libertad en el campo Nombre.

8.13. Opciones del madulo Contactos

En el médulo Contactos dispone de un formulario de configuraciéon de ajustes globales. Pulse
en la subcarpeta de Contactos Preferencias de la estructura de carpetas de configuraciéon o en
la flechita de la parte superior derecha de la ventana resumen del médulo Contactos.

Vista predeterminada. Aqui puede definir la vista predeterminada del médulo Contactos.
Si no se configura ninguna vista para Contactos, se utilizara la vista Tarjetas.Puede elegir entre
Tarjetas y Listado telefénico como vista predeterminada.

Numero de filas a mostrar en la vista de tarjetas. Aqui puede indicar el nimero de filas
a mostrar en la vista de tarjetas del modulo de contactos. Puede elegir de 4 a 7 filas. Si selec-
ciona auto, el software colaborativo elegira la cantidad mas adecuada. Si no hay suficiente
espacio para mostrar todos los contactos se mostraran barras de desplazamiento. El ajuste
predeterminado es 4.

Activar elementos emergentes de Contactos. Esta opcién permite activar o desactivar
los elementos emergentes del médulo Contactos.

8.14. Opciones del médulo Tareas

El médulo Tareas proporciona un formulario de configuracién de ajustes globales. Pulse en la
subcarpeta de Tareas Preferencias de la estructura de carpetas de configuracién o en la flechita
de la parte superior derecha de la ventana resumen del médulo Tareas.

Vista predeterminada. Aqui puede definir una vista predeterminada para el médulo Tareas.
Si no se define ninguna, la vista Lista sera la utilizada. Puede elegir entre Lista y Dividir Hor.
como vista predeterminada.

Intervalo de recordatorio en minutos. Aqui puede indicar el intervalo deseado para que
se le recuerde una tarea. Este ajuste de intervalo es el intervalo predeterminado.

Activar elementos emergentes de Tareas. Esta opcidn permite activar o desactivar los
elementos emergentes del moédulo Tareas.

¢Notificacion por correo para Nuevo, Modificado, Borrado? Establece si se desea recibir
un mensaje de correo cada vez que se crea, modifica o borra una tarea.

¢Notificar por correo al creador de la cita? Establece si usted, como creador de la cita,
desea recibir un mensaje de correo cada vez que un participante acepte o decline la tarea.

¢Notificar por correo al participante en la cita?  Establece si usted, como participante
en una tarea, desea recibir un mensaje de correo si otro participante acepta o declina la tarea.
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8.15. Opciones del mdédulo Almacén de informacién
Estan disponibles las siguientes opciones:

+ Vista predeterminada. Aqui puede definir la vista predeterminada del mdédulo Almacén
de informacién. Si no se configura ninguna vista, la vista Lista sera la utilizada. Puede elegir
entre Lista y Dividida Hor. como vista predeterminada. En la vista dividida horizontalmente
la ventana se divide horizontalmente. En su parte superior puede ver una lista de elementos,
mientras que en la inferior se muestran objetos activos del Almacén de informacién.

+ Activar elementos emergentes del Almacén de informacion. Esta opcion permite activar
o desactivar los elementos emergentes del médulo Almacén de informacion.

8.16. Carpetas publicas y compartidas

En Open-Xchange Server hay carpetas publicas y compartidas. Las carpetas publicas estan dispo-
nibles para todos los usuarios o grupos de usuarios. Esto lo determina el administrador. Los
permisos de acceso se pueden revocar para usuarios o grupos de usuarios individuales. Esto es
Gtil cuando los permisos de acceso a un invitado que no deberia poder ver informacién interna
de clientes. Las carpetas compartidas son aquellas que un usuario decide compartir con otros
usuarios o grupos de usuarios. Cuando un usuario lleva a cabo una accién en una carpeta com-
partida, lo hace como si fuese el propietario de la carpeta. Si un usuario crea un objeto en una
carpeta publica, actda en su propio nombre, y el objeto se creara en su nombre.

8.16.1. Comparticion de una carpeta

Puede compartir su carpeta con usuarios o grupos de usuarios individuales haciendo clic con el
botén derecho del ratéon sobre ella, y seleccionando Propiedades. Después, en la ventana Pro-
piedades seleccione la pestafia Permisos.

Para afiadir un usuario o grupo de usuarios y darle permisos, pulse en el icono Afadir de la
seccion del panel Usuario. Se abrira un cuadro de dialogo en el que podra seleccionar el usuario
o grupo de usuarios y afiadirlo a la lista ya existente. Seleccione un elemento de la lista y pulse
en Anadir. Pulse en Aceptar para confirmar su eleccién.

En el panel puede indicar qué tipo de permisos quiere conceder al usuario o grupo de usuarios
afadido. Antes de ello, active el elemento deseado y seleccione el tipo de permisos que va a
recibir el usuario o grupo de usuarios. Después de ello, guarde su seleccién pulsando en el icono
de la seccién Guardar.
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Direccion de remite, 152
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divisién Hor, 16
vista general, 27

vista general de las carpetas, 27
vista lista, 16
vistas., 16
E-Mail como adjunto, 152
E-mails
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modificar, 116
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Escenario WebDAV, 119
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Etiquetas privadas, 144
Expandir, 5
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Formato de archivo

BMP, 39

GIF, 39

JPG, 39

PNG, 39
Formato de fecha, 144
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Microsoft
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Miembros, 147, 160
Mini calendario, 12, 68
dando formato
caja, 68
gris, 68
negrita, 68
Modificacién de la contraseiia, 129
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Servidor web, 3

Simbolo

Almacén de informacién, 111
desconectar, 5

E-Mail, 9

iniciar, 5

Simbolo de inicio (Portada), 7

Sistema operativo, 120

Smiley, 153

Software colaborativo, 3

Soluciones de software colaborativo, 1
Subcarpeta, 145

T

Tamafio de fuente para E-Mail, 152
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