Software colaborativo
Guia compacta




Software colaborativo

Software colaborativo: Guia compacta

fecha de publicacion Miércoles, 21. Noviembre 2018 Version 7.10.1
Copyright © 2016-2018 La propiedad intelectual de este documento es de OX Software GmbH

El documento se puede copiar en todo o en parte, siempre que cada copia incluya esta nota de copyright. La informacién
contenida en este libro ha sido recopilada con el mayor cuidado. Sin embargo, no se pueden descartar posibles errores. OX
Software GmbH, los autores y los traductores, no se responsabilizan de los posibles errores y sus consecuencias. Los nombres
de programas y dispositivos utilizados en este libro puede ser marcas registradas, y se utilizan sin garantia de libre uso. Por
normal general, OX Software GmbH sigue las convenciones de nomenclatura de los fabricantes. La reproduccién en este libro
de nombres de marcas, nombres registrados, logos, etc... (incluso sin notaciones especiales) no justifica la asuncién de que tales
nombres puedan ser considerados libres (respecto a las regulaciones de marcas registradas y nombres de marcas).

Software colaborativo 2



Tabla de contenidos

1 Acerca de esta docUMENLACION ..........ueerveueirirneinisreeinineenineeescaeeesaeeeens 7
1.1 Colectivo destinatario, CONtENIOS ........cocuvviiiiiiiiiiiiiiiiii e 7

2 Comenzando con el software colaborativo ........cccccceriiiivecriciiinennnnne. 9
2.1 Conexion, DESCONEXION ....ccuuviiiiiiiiiii ittt 9

3 PrimMeroS PASOS .....cceeeeeiiiiiecnssssssnnsesenssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssses 1
3.1 Descripcidn general de la interfaz de USUario ............eeeeeeeiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaens 11
3.1.1 La barra de MEeNUS ...oceeeeiiiiiiee ettt e s 11

3.1.2 Lanzador de apliCaCiONES ........uiiiiiiiiiiiiieiiieieiereeererereeererererereeeeererererererarene 12

3.1.3 Descripcion general de la barra de bUsqueda ............vvvveveviviiiviieviviviiiienenn 13

3.1.4 Descripcion general de la barra de herramientas .............uvvvvvvvvvvvvevevivennnns 14

3.1.5 Descripcion general de la vista de Carpeta ........uevevevevervveivvireviieiirererereeenene 15

3.1.6 Descripcion general del area de visualizacion .............euvevvveviiiiiieiiieiiiiinnnnns 16

3.1.7 Descripcion general de la ventana emergente .............uveeevvvveveeeeveenenenennnnns 17

3.1.8 El drea de NOtIfiCation ........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieee ettt eeebeearerenenene 18

3.1.9 Descripcion general de la ventana de ediCion ...........ueevveveviviiiiiieveeeeeiieenenns 19

3.2 Personalizacion de la configuracion DAsica .......ccoooeioiiiiiiii e 20

T T - | PR |

4.1 LOS COMPONENLES A€ POSTOS ... 21
AN CONCCLAGIO COMO ...ttt ettt e e ean 21
A2 WIAEBEL CTIAS vttt eeeeeeeeesenenes 21
4.1.3 Widget Bandeja de entraqa ................ccccooeeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 21
AN A WIAGEEL TOFCOS ..ttt eeeeseseeenenes 21
4.1.5 Widget Ficheros modificacos recientermente ................uuuuuuuuueueuuuenenenunenennnnns 21
4.1.6 Widget Datos Q8] USUQITO ..........ccccceeeieieieieieeeeeeeeee e 21
AN.7 WIAGET CUOLQ ... 22
4.1.8 WIAEELS A@ NOLICIAS ... 22

4.2 PersonalizaCion de POITal .......iveeiiiieiiie ettt ettt e e e e s e e esaeenaaees 22
4.2.1 Modificacion del orden de 10S WIidZetS ......ccoevvveiiieieiiiiieieiseeseeesese s 22
4.2.2 Afadir widgets al POrtal ......coveviiiiiiiiiiiiiic e 22

SN 0] =0 =] [Tt f o ] 1 1 oL X 23

5.1 Visualizacion de correos eleCtrONiCOS ..oiuuuiiveviiieiiieeeieeeiee et eaans 23

5.2 ENVIO d€ COIre0S IECLIONICOS wuuivvniiiieiii i eeiee ettt e et e e e e eeaaas 24
5.2.1 Envio de un nuevo correo electroniCo ..o iveeeiieeeieeeeeeeeeeee e 24
5.2.2 Seleccién de contactos de una libreta de direcciones ........ccoeevveveviueiennnnnn. 24
5.2.3 ARQIr @JUNTOS ..uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 25
5.2.4 Respuesta a correos eleCtrOniCOS ......ceevirurriririieeeeiiiiireeee e e e eeiiereeeeee e 25
5.2.5 Reenvio de COrreos leCtrONICOS ....uuviivuniieiieieeiieeeieeee e eeans 25

5.3 ARadir Carpetas d€ COIMEO .....iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitieiere ettt ettt et et e eeereeeeeeeeeeeeeeeees 26

5.4 Organizacion de corre0s eleCtrONICOS ... ..uuuuuururureriiiiiiiieitieieieierererererereeerereeeeenene 26
5.4.1 Marcado de todos los correos electrénicos como leidos o no leidos .......... 26

Software colaborativo 3



Software colaborativo

NNy = o1 4 = Lo [o W [N ofe 1§ <] o 1= RN 27

(23D €= | « R 29
(SR VIS VE]174=Tel (o] W [N el0] 8 1 4= Lof {0 L3N 29
A = I 7= T = 1= 1o T 29
R aT=To LT gl g1 =i o -SRI 29
6.3.1 Creacion de UN NUEVO CONTACTO ...vvuivniieniiineiieie ettt et e e e eaneeans 30
6.3.2 Afiadir un contacto desde un adjunto VCard ..............eeeveeeeeriieiererereninieenenes 30

6.4 Adicion de libretas de dir€CCIONES ....u.vvveiiiiiieeeie ettt et e e eaaes 30
6.4.1 Adicion de libretas de dir€CCIONES ...vivvuniiieniiieeiieeeiee et e v eee 30

6.5 Organizacion dE CONTACTOS ..uuuuuvururrrrrrurrrrururersrerereresarerererersrerrrererersrerererere. 30
6.5.1 Envio de correos electrénicos desde una libreta de direcciones. ................. 30
6.5.2 Invitar cONtactos @ UNQA CILA .ovviiviiniiiiiiii e e 31
6.5.3 EAICION A& CONTACLOS tovuviiieniiiiiiiieeiee ettt et e et e e e s e e esaeeeanees 31
6.5.4 IMpOortacion de CONTACTOS ...vvvvvuurrrrrrrrriririrerrrrrrrrrrrrarrrrrararrrrrrerrrrr—. 31
6.5.5 BOIrrado 0@ CONTACLOS ..ovvuniiiniiiieeiie ettt et et e et e e reeaaeeeaeeeanesans 32

AL OE- 1 1= e = 1 [ TN 33
VA YAV [ F4= e (o] o Mo [l L= 33
7.1.1 Visualizacién de citas en la vista de calendario .......ceeeveeviiiveiiiieiiiieiiieeinnes 33
7.1.2 Mostrar Citas €N 18 ViSta LiSta .ouuveniieniiiieiie ettt e e e eanens 33

A € ¢ =Y Tel (o] g Mo [N ol = LSRR 34
7.2.1 Creacion de NUEVAS CItAS ...oiuuvieevieeiieiieeie e eteeteea et et esnseseerneennernnesns 34

FACT Yo el [o] g e (SN o= 1] 8 o F= T [0 LSRR 34
7.3.1 Adicion de calendarios personales ..........ceeeeeeieiiiiieiiieiiiiieieiiiiieeeeeeeeeeeeeeenes 34

N €11y (o] a e (<IN ol = LT 34
S I o [TeiTe ] T L= ol = L TP 34
% 14T oTo ] a v Tl (oY a e [T ol 7= [ 35

W R 1o Lo [ Xo [N ol 1 ¥= TR 36

2 = 1 (=T 1S 37
8.1 ViISUAIIZACION @ TAICAS . evvviiveeii ittt ettt et e e e e e e e e e saeeeanens 37
I O - Tel (o] g W e [T =] (T L 37
8.2.1 Creacion de NUEVAS LArCAS .....cvvvueieiireiiieeeieeteeee e et e et e e e seieeeaeeranees 37

8.3 Adicion de carpetas de tar€as ......oovcevrieiiieeee it 37
R €T u (o] I [l =] (== [T 38
0 I o el o) g W [N = [ (Y= TR 38
8.4.2 Marcado de tareas como realizadas ......cocuvvevviiviiiiiiieieeeeieee e 38
8.4.3 IMpPOortacion e Tareas ......ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiee e 38
RN oY =T [o N [l = [ (<Y PN 38

12 o] LT L 39
9.1 VisUAliZACion de fICNEIOS .uveeiiiie it e e 39
9.1.1 Visualizacion de ficheros €N €l VISOI ....uuuiiuiiiiiiiiiieeie e 39

9.2 Descarga del contenido de ficheros 0 carpetas .......cccceeeeveeeieiei e, 39

Software colaborativo 4



Software colaborativo

9.3 Borrado de ficheros o carpetas de ACAErOS .........couuvecuuueeeeiieiiiiiiiiiieeee e 40

9.4 Organizacion de ficheros y carpetas de ACAEIOS .........ueueuuuuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiaiiianans 40
9.4.1 Envio de ficheros como adjuntos de COrreO0 .......cuuvirerererireririieieiereeerereeeeenes 40

9.4.2 Edicion de nombres de ficheros ..o 41

9.4.3 Borrado de ficheros o carpetas de ACAEIOS .........uuuueuueuueeieuiiiiiiiiiiiiiiiiiienanns 41

10 Organizacion de datos, Objetos compartidos ........cccoovvcuueeeeriricecnnnee 43
TO.T CAPELAS ..oeiiteeiriiie e e ettt e e e ettt e e e e e et eeettb s e e eeereeestba s e eeeeseeentranaaeeearanes 43
10.1.7T TIPOS € CarPOLA coeeeeeee e 43

10.1.2 Navegacion por el arbol de Carpetas ........uuueveeevevereviririiiiereieieieiereeeeeneeeee 43

10.1.3 ReNOMDbrado de CArPetas ......uuuuuuurruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibiiiebebbbe bbb ebeeeeeees 44

10.T.4 MOVEE CArPELAS ..uuiieeeeiiiiiiiiiie ettt e e ettt er s e e e e e e e eetbba s e e eeeeeennnnaas 44

10.1.5 BOrrado de CarPetas ...oceeeeeeeeeeieeeee e 44

T0.2 COMPATTIE ceiiitiitiie ettt e ettt e e e e et e eeb e e e e e e teeeneraaaeeeesenes 44
10.2.1 Comparticion con enlaces pUbliCOS .......cceoviiiiiiiiiiiiiiiiiiietee e 45

10.2.2 Invitar a un elemento COMPArtidO ........ueeeeevuieriiiiiiiiiiiiiiiieieieiiieeeiebeeeieeeees 45

10.2.3 Acceso a comparticiones de OtroS USUANIOS .....euuvueremrrrmireriiiiiiiiiniiiiieinenens 47

TNAICE oottt eeee et ettt ets e as s s e s s s sesetesesessssssse e nesesssnanane 49

Software colaborativo 5



1 Acerca de esta documentacion

1.1 Colectivo destinatario, Contenidos
Esta documentacién esta dirigida al usuario final.

Nota: Este documento describe algunas funciones fundamentales del software colaborativo. Se puede
encontrar una documentacién exhaustiva en la ayuda en linea y en la guia del usuario.
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2 Comenzando con el software colaborativo

2.1 Conexion, Desconexidn

Para conectarse es necesario conocer la direccion del servidor, su nombre de usuario y su contrasefia.
Esta informacién se la proporcionara su administrador o proveedor de alojamiento.

Cémo conectarse al servidor:

1. Abra un navegador web.

2. Indique la direccién del servidor en la barra de direcciones. Se mostrara la ventana de conexién.

User name

Password

Stay signed in

3. Indique su nombre de usuario y su contrasefia. Tenga en cuenta que se distinguen mayusculas y
minusculas.

4. Para almacenar sus claves de acceso en su equipo local, marque Mantenerse conectado.
Advertencia: Utilice esta opcién Unicamente si esta maquina la usa solo usted. No la utilice al
conectarse desde una maquina publica.

5. Pulse en Conectarse.

Nota: Siindica un nombre de usuario o una contrasefia erréneos, vera un mensaje de error. Indique
los datos correctos.

Como desconectarse:

1. Pulse elicono Ajustes de |a parte derecha de la barra de menus. Pulse en Cerrar sesién. Se mostrara
la ventana de inicio de sesion.
Dependiendo de la configuracién, hay un icono Cerrar sesién [ en la parte superior derecha de la
barra de mendu.

2. Sialguien mas tiene acceso a la maquina, cierre el navegador.

Advertencia: Si cierra la pestafia del navegador sin cerrar la sesion, permanecera conectado al servidor.
Si otra persona introduce la direccién del servidor, dicha persona se conectard automaticamente con
su nombre de usuario y tendra acceso total a sus datos.

Desconéctese siempre del servidor cuando haya terminado de trabajar.

Advertencia: Sus claves de acceso pueden quedar en la memoria del sistema mientras su navegador
permanezca abierto. Eso puede ser un riesgo de seguridad, asi que cierre el navegador para eliminar
sus claves de la memoria del sistema.
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3 Primeros pasos

3.1 Descripcion general de la interfaz de usuario

La interfaz de usuario incluye los siguientes componentes:
= Una barra de menus en la parte superior.

= En la parte izquierda, debajo de la barra de menus, se muestra la barra de busqueda. Se puede
activar y desactivar junto con la vista de carpeta.

= La Vista de carpeta se puede activar en la parte izquierda.

= En la parte derecha, bajo la barra de menus, se muestra una barra de herramientas. Contiene
funciones especificas de la aplicacion y funciones para seleccionar la vista del area de visualizacién.

= El espacio restante se usa para el area de visualizacion.

= Dependiendo de la accion ejecutada, la ventana emergente o el drea de notificacion se solaparan
con el area de visualizacién.

= Para crear nuevos elementos o editar los ya existentes, se usara la ventana de edicion.
= El texto que se puede pulsar se muestra en azul.

Las siguientes capturas de pantalla muestran la interfaz de usuario, usando la aplicacién Correo electronico
como ejemplo.

3.1.1 Labarra de menus

Contenido

= Dependiendo de la configuracién: Iconos de lanzamiento rapido para lanzar aplicaciones usadas
con frecuencia.

» Icono Lanzador de aplicaciones E. Abre un menu con iconos para iniciar una aplicacion.

= |cono Notificaciones 8. El icono se muestra cuando se recibe una nueva notificacion. El icono le
informa sobre el nimero de notificaciones nuevas, por ejemplo, nuevas invitaciones a citas. Si se
pulsa en el icono, se abre el area de notificacion.

» lcono Actualizar BEl. Carga de nuevo los objetos desde el servidor. Con independencia de esta
funcion, los objetos se actualizan a intervalos regulares.

= lcono Ayuda [Z. Abre una pagina de ayuda contextual. Dependiendo de la aplicacién actual, se
visualiza la pagina correspondiente de la ayuda en linea. También puede abrir la ayuda en linea
desde el menu del sistema.
Consejo: Algunos cuadros de dialogo también incluyen el icono de ayuda. Si pulsa en él, se muestra
la ayuda correspondiente para el contexto de la ventana de dialogo.

= Icono Configuracion. Su foto de perfil se usa para el icono. Si pulsa sobre el icono, se abre un ment
con las siguientes funciones:

= Configuracién. Abre una pagina que permite personalizar la configuracion.

= Mis datos de contacto. Abre una ventana donde puede ajustar sus datos personales de contacto
en la libreta de direcciones global.

o Ayuda. Abre la ayuda en linea.
= Cerrar sesion. Cierra la sesién en el software colaborativo.
Dependiendo de la configuracion, otras entradas de menu podrian estar disponibles.
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Lanzador de aplicaciones

Primeros pasos

3.1.2 Lanzador de aplicaciones

&8 @8 (&

h Mail

@
Drive

i

D @
Text

Calendar

Portal

=

Spreadsheet

i

Address Book

4

Presentation

Contiene paneles para lanzar las aplicaciones. Dependiendo de la configuracién, el nUmero de paneles

puede variar.
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Descripcion general de la barra de
busqueda Primeros pasos

3.1.3 Descripcion general de la barra de busqueda

Para mostrar la barra de busqueda, pulse en Vista en la barra de herramientas. Marque Vista de
carpeta.

Contenido
= Campo para el término de busqueda
En cuanto se pulsa en el campo, se muestran iconos adicionales.

* |cono Qpciones ¥ . Abre un menu con parametros especificos de la aplicacion para controlar la
busqueda.

Dependiendo de la aplicacién, estan disponibles listas desplegables adicionales para controlar la
busqueda.

» Icono Cerrar % Finaliza la busqueda.
» lcono Ayuda en /ined®. Muestra una ayuda contextual.
El resultado de la busqueda se muestra en el area de visualizacién.

Software colaborativo 13



Descripcion general de la barra de
herramientas Primeros pasos

3.1.4 Descripcion general de la barra de herramientas

Compose - Al -~ |0} W [ |

View =

La barra de herramientas se ubica debajo de la barra de menus.

Contenido

= Botones para crear objetos nuevos, por ejemplo un nuevo correo electrénico o un contacto nuevo.
= Botones o iconos para editar objetos.

= Dependiendo de la aplicacién, podrian estar disponibles otros botones especificos de la aplicacion
0 iconos.

» lcono Acciones =. Contiene funciones especificas de la aplicacién para organizar objetos.

= Botdn Vista. Contiene funciones para controlar la disposicion del area de visualizacién y para abrir
o cerrar la vista de carpeta.
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Descripcion general de la vista de

carpeta

Primeros pasos

3.1.5 Descripcion general de la vista de carpeta

Inbox 2 =
Drafts

Sent objects
Spam

2O0OANFD

Trash

demo.ox.io

Add mail account

Para abrir o cerrar el arbol de carpetas, use uno de los siguientes métodos:

Pulse en Vista en la barra de herramientas. Marque o desmarque Vista de carpeta.

En la parte inferior izquierda, pulse los iconos Abrir vista de carpeta » o Cerrar vista de carpeta
«.

Contenido

Las carpetas especificas de la aplicacion
Las carpetas se llaman de manera diferente en las siguientes aplicaciones:

o Una carpeta se llama libreta de direcciones en la aplicacion Libreta de direcciones.
= Una carpeta se llama calendario en la aplicacién Ca/endario.
Dependiendo de la aplicacion, secciones de carpetas personales, publicas y compartidas

Nota: Dependiendo de la configuracién, esas secciones podrian no mostrarse si no hay ninguna
carpeta publica o compartida.

El icono Acciones especificas de carpeta B que hay junto a la carpeta seleccionada. Contiene
funciones para organizar carpetas. Dependiendo de la carpeta, puede haber mas funciones
disponibles.

Consejo: También puede acceder a las acciones especificas de carpetas pulsando con el botén
derecho del ratén en una carpeta.

Dependiendo de la aplicacidn, otras funciones pueden estar disponibles.
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Descripcion general del area de
visualizacion

Primeros pasos

3.1.6 Descripcion general del area de visualizacién

Contenido

All =

Sort =

David Smith 10/23/2013
Appointment canceled: Daily 5t...

David Smith 10/23/2013
Appointment changed: Daily St...

david.smith.1000... 10,/23/2013
Re: After Work Drink?

David Smith 10/23/2013
Mew appointment: OX App Sui...

David Smith 10/23/2013
Appointment changed: OX Ap...

david.smith.1000... 10,/23/2013
Hamburg Hackathon?

-

idlwl 006 e

-

Re: After Work Drink?

O ev.. 10/23/2013 449 P[]

To pauljones.1000870@demo.ox.io, @

Chris Davis, David Smith

Quick reply Reply all Forward

Delete =

Hi all,
great idea! I'll be there.
Thanks,

Eva

On December 14, 2012 at 5:22
PM
paul.jones.1000870@demo.ox.ic
wrote: Hey, But I must explain

1

= Unalista de objetos. En la parte superior de la lista se muestran controles para seleccionar u ordenar

objetos.

Los detalles del objeto seleccionado en la lista se muestran en una vista de detalle.
= Dependiendo de la aplicacién, los objetos podrian mostrarse como iconos. Al pulsar en un objeto

se abre una ventana emergente. Los detalles del objeto se muestran en la ventana emergente.

Puede cambiar la vista del drea de visualizacion pulsando en Vista de la barra de herramientas.
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Descripcion general de la ventana

emergente

Primeros pasos

3.1.7 Descripcion general de la ventana emergente

Decline  Change status  Follow-up  Delete

Call with Agency

Wed, 4/25/2018 3:00 - 3:30 PM

W ednecday

My Office
Participants
Jones, Paul v

Smith, David ¥

Resources

»

m

|ﬂ{5&hﬂg...

Muestra los detalles de un objeto. Para abrir la ventana emergente, pulse en un objeto del software
colaborativo en el area de visualizacion. Si lee un correo electronico en el area de visualizacion y pulsa
en el nombre del remitente, se muestran los siguientes elementos en la ventana emergente:

botones para ciertas acciones, por ejemplo, copiar los datos de contacto del remitente a una carpeta

los datos de contacto del remitente

informacién relevante, por ejemplo, sus citas compartidas o su conversacién por correo electrénico

con el remitente

Informacién sobre las redes sociales de esta persona. Puede usar los botones disponibles para abrir

el perfil de esta persona.

Dichos datos relacionados con la persona se llaman visza #a/o. Si pulsa en ciertos objetos en la ventana
emergente, se abre una nueva ventana emergente. Para cerrar una ventana emergente, pulse en el

icono Cerrar Xde la parte superior derecha.
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El area de notificacion Primeros pasos

3.1.8 El area de notificacion

Notifications x

B

otify me again later
Appointment invitations

W A1 A AR TR DA

Install Demo Server
Room Bigge
Smith,

Open in calendar

Accept / Decline

Muestra notificaciones sobre los siguientes eventos:

nuevas invitaciones a citas
recordatorio para una cita o tarea programada

Las siguientes acciones abren el area de notificacion:

Pulsacion del icono Notificacion® en la barra de mends. El icono se muestra cuando se recibe una
nueva notificacion.

Dependiendo de la configuracion, el area de notificacion se abre automaticamente si hay una nueva
notificacion.

Contenido

Icono Cerrar %. Cierra el area de notificacién. Las notificaciones se muestran de nuevo si el area
de notificacion se vuelve a abrir.

Notificarme de nuevo mas tarde. Cierra el area de notificacion. Las notificaciones se muestran de
nuevo mas tarde.

Una invitacion a una cita o tarea incluye los siguientes elementos:
s |cono Borrar ¥. Elimina la invitacién.
o Invitaciones a citas: Boton Abrir en calendario. Muestra la sugerencia de cita en el calendario.

= Boton Aceptar/Rechazar. Abre el cuadro de didlogo Cambiar estado de confirmacionpara aceptar
o rechazar la cita o tarea.

o Botdén Aceptar. Acepta la cita o tarea.

Un recordatorio de cita o tarea incluye los siguientes elementos:

s lcono Borrar X, boton Aceptar. Elimina el recordatorio.

o Al pulsar en el recordatorio, se muestran los detalles en la ventana emergente.

= Recordarme de nuevo. Abre un menu para configurar un nuevo recordatorio para esta cita o
tarea.

o Para recordatorios de tareas vencidas: Boton Hecho. Al pulsar en él se marca la tarea como
realizada.

Si hay mas de un recordatorio: Botén Eliminar todos los recordatorios. Al pulsar en él se eliminan
todos los recordatorios y se cierra el area de notificacion.
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Descripcion general de la ventana de
edicién Primeros pasos

3.1.9 Descripcion general de la ventana de edicién

Compose
Paul Jones <paul,jones.1000870@demo.oxio> ¥

To cc scc
& Inbox B
B Drafts Subject 1
e Attachments = Signatures = Options =
@ Spam
@ Trash _ MS L
demo.ox.io
Add mail ac -

Save Discard B

e

La siguientes acciones abren la ventana de edicion:
= creacién de un nuevo objeto

= edicion de un objeto

= edicion de los datos de contacto personales

= creacién o edicién de ficheros de texto simples

Contenido

= La barra de titulo incluye los siguientes elementos:
= titulo de la ventana
o iconos para ajustar la posicién de la ventana:
° lcono Minimizar —. Muestra la ventana de edicién como icono en la parte inferior.

o lcono Maximizar «*. Muestra la ventana de edicién en su tamafio maximo. Si vuelve a pulsar
en el icono, se restaura el tamafio original. También puede hacer doble pulsacién en la barra
de titulo nuevamente para alternar los tamafios de ventana.

o lcono Cancelar X. Cancela la accion actual. Cierra la ventana Formato.
= Dependiendo de la aplicacién, podrian estar disponibles botones o iconos especificos de la aplicacion.

= La barra de botones contiene botones para cerrar o cancelar. Dependiendo de la configuracién del
software colaborativo, dichos botones estan ubicados en la parte superior o en la inferior.

Propiedades

= Puede mover una ventana de edicién pulsando en su barra de titulo y arrastrandola hasta la ubicacion
deseada.

= Puede activar funciones adicionales mientras esta abierta una ventana de edicion.

= Puede abrir multiples ventanas de edicion.

= Lasventanas de edicién minimizadas se muestran como iconos en la parte inferior. Para restaurar
una ventana de edicion, pulse en ella.
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Personalizacion de la configuracion

bésica

Primeros pasos

3.2 Personalizaciéon de la configuracion basica

Como personalizar la configuracién basica:

1.

Pulse el icono Ajustes a la derecha de la barra de menus. Pulse en el elemento de menu
Configuracion.

2. Pulse en Configuracion basica en la barra lateral.

Los siguientes ajustes estan disponibles. Dependiendo de la configuracion, es posible que algunos
ajustes no estén disponibles.

Idioma
Determina el idioma de la interfaz de usuario.

Zona horaria

Define la zona horaria a la que se ajustaran todas las entradas dependientes de la hora.
Disefnar

Define el esquema de colores para la interfaz de usuario.

Intervalo de actualizacién

Define el intervalo para recuperar nuevos objetos desde el servidor.

Aplicacion predeterminada tras iniciar sesién
Define la aplicacidon que se muestra justo después de identificarse.

Desconexién automatica
Especifica si se le desconecta automaticamente si no ha trabajado en el software colaborativo durante
un tiempo determinado.

Apertura automatica del area de notificacion
Especifica si el drea de notificacion se abre automaticamente al recibir una nueva notificacion o
correo electrénico.

Mostrar notificaciones de escritorio

Define si recibird una notificacion de escritorio para nuevos correos electrénicos. Segun la
configuracion del navegador, se muestra el botén Gestionar permisos del navegador ahora. Si
pulsa en el botdn, se abre un dialogo especifico del navegador para permitir las notificaciones.
Boton Mis datos de contacto

Para cambiar sus datos de contacto personales en la libreta de direcciones global, pulse este boton.

Cambiar contraseia
Para cambiar su contrasefia, pulse este botén.

Software colaborativo 20



4 Portal

Como lanzar la aplicacion Portat

Pulse en el icono Lanzador de aplicaciones Edde la barra de menus. Pulse en Portal el Lanzador
de aplicaciones.

4.1 Los componentes de Porta/

Dependiendo de la configuracion, los componentes del portal pueden diferir de lo aqui descrito. Si no
se visualiza un widget, puede afiadir dicho widget.

4.1.1 Conectado como

Muestra el nombre de usuario que ha utilizado para conectarse.

4.1.2 Widget Citas

Muestra sus citas actuales. Puede hacer lo siguiente:

= Sise pulsaen una cita, se abrird una ventana emergente. La ventana emergente mostrara los datos
de la cita.

= Sise pulsa en un participante se abrira una ventana emergente adicional.
= Para cerrar una ventana emergente, pulse el icono Cerrar en la parte superior derecha.

4.1.3 Widget Bandeja de entrada

Muestra nuevos correos electrénicos. Puede hacer lo siguiente:

= Sipulsaenun correo electrénico, se abrird unaventana emergente. La ventana emergente mostrara
el contenido del correo electrénico.

= Para borrar, responder o reenviar el correo electréonico, pulse en el botén correspondiente de la
ventana emergente.

= Para cerrar una ventana emergente, pulse en Cerrar en la esquina superior derecha.

4.1.4 Widget 7areas

Muestra las tareas sin terminar. Puede hacer lo siguiente:

= Sipulsa en una tarea, se abrird una ventana emergente. La ventana emergente muestra los datos
de la cita.

= Para cerrar una ventana emergente, pulse el icono Cerrar en la parte superior derecha.
4.1.5 Widget Ficheros modificados recientemente

Muestra ficheros nuevos o modificados.

4.1.6 Widget Datos del usuario

Contiene enlaces para las siguientes funciones:
= Modificacién de sus datos de contacto
= Modificacién de su contrasefia
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Widget Cwota Portal

4.1.7 Widget Cuota

Muestra la cuota actual utilizada en su cuenta del servidor.

4.1.8 Widgets de Noticias

Muestra los mensajes actuales de diferentes fuentes de mensajes:
= Mensajes de feeds RSS
= Fotos de paginas web como Flickr o Tumblr

Para suscribirse a una fuente de mensajes o a un feed RSS, afiada un nuevo widget al Portal. La
configuracién de una fuente de mensajes o de un feed RSS se puede modificar posteriormente.

4.2 Personalizacion de Portal

Nota: Dependiendo de la configuracién, algunos widgets podrian no ser modificables.

4.2.1 Modificacién del orden de los widgets
Puede definir el orden de los widgets.

Como cambiar el orden de los widgets:

1. Arrastre un widget a otra posicion.

2. Suelte el widget en la nueva posicion.

4.2.2 Anadir widgets al portal
Puede ampliar el nUmero de widgets existentes afiadiendo otros nuevos.

Como aiadir nuevos widgets:

1. Use uno de los siguientes métodos:

= Pulse el icono Ajustes de la parte derecha de la barra de menus. Pulse el elemento del menu
Configuracion.
Pulse Portal en la barra lateral. Pulse Afadir widget. Seleccione un elemento.

= En la aplicacion Portal, pulse en Ahadir widget en la zona superior derecha. Seleccione un
elemento.

2. Algunos widgets requieren datos adicionales. Introduzca los valores solicitados. Pulse en Guardar.
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5 Correo electrénico

Como lanzar la aplicacion Correo electronico:

Pulse en el icono Lanzador de aplicaciones E de la barra de menus. Pulse en Correo electrénico
en el Lanzador de aplicaciones.

Dependiendo de la configuracién, también puede pulsar el icono de inicio rapido para lanzar la
aplicacion Correo electrénico de la barra de menus.

5.1 Visualizacion de correos electronicos

De manera predeterminada, se muestra el contenido de la bandeja de entrada. Se pueden abrir otras
carpetas de correo desde la vista de carpetas. En la configuracién de Correo se puede definir si debe
reproducirse una notificacién sonora para los correos entrantes.

Cémo visualizar un correo electrénico:

1.

Abra una carpeta de correo en la vista de carpeta.

Cuando se ha seleccionado la carpeta Bandeja de entrada, y si se estdn usando categorias, puede
seleccionar una categoria.

Pulse en un correo electrénico en la lista. El contenido del correo electrénico se mostrara en la vista
de detalles.

= Siel correo electronico es parte de una conversacion, todos los correos electrénicos en la con-
versacion se muestran uno debajo del otro. Para abrir o cerrar un correo electrénico que forma
parte de una conversacion, pulse en un area libre entre el remitente y la fecha de recepcion.
Para abrir o cerrar todos los correos electrénicos de la conversacién, pulse en el icono Abrir/cerrar
todos los mensajes A en la parte superior derecha de la vista de detalle.

= Siel correo electrénico incluye una cita de un correo anterior, puede visualizar la cita pulsando
en el icono Mostrar texto citado ... .

Funciones adicionales:

Para ordenar la lista de correos electrénicos, pulse en Ordenar situado encima de la lista.

Nota: Para reducir la latencia en la carga de la lista de correos, el servidor solo cargarad un determi-
nado porcentaje de los correos de la carpeta si su cantidad supera un determinado limite. Al
moverse hasta el final de la lista se carga el siguiente grupo de correos.

Para seleccionar una disposicion, pulse Vista en la barra de herramientas.

Si se ha seleccionado la vista Lista, el area de visualizacién contiene una lista de todos los correos
electrénicos de la carpeta. Si pulsa en un correo electronico, se muestra la vista de detalle de dicho
correo electrénico.

Para abrir la vista de lista de nuevo, o para navegar por los correos, use los iconos situados encima
de la vista de detalle.

Puede abrir el correo electrénico en una ventana haciendo doble pulsacién en el correo electrénico
de la lista.

Nota: Dependiendo de la configuracién, el contenido de los correos electrénicos muy grandes podria
mostrarse de manera incompleta. En ese caso recibira un correo electrénico con un enlace. Para mostrar
completamente el correo, pulse sobre el enlace.
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Envio de correos electrénicos Correo electrénico

5.2 Envio de correos electronicos

5.2.1 Envio de un nuevo correo electronico

CAmo enviar un nuevo correo electrénico:

1. Pulse en Redactar en la barra de herramientas.

2. Indique la direccion de correo del destinatario en el campo Aara.

= Mientras introduce las direcciones de correo iran apareciendo sugerencias coincidentes. Para
aceptar una sugerencia, pulse en ella.

= Para seleccionar contactos de una libreta de direcciones, pulse el icono Libreta de direcciones
B de la parte derecha del campo.

3. Para enviar una copia a otros destinatarios, pulse en CC o CCO en la parte derecha del campo Para.

= Silos destinatarios deben poder ver quién recibe copia del correo, indique los destinatarios en
el campo CC.

= Silos destinatarios no deben poder ver quién recibe copia del correo, indique los destinatarios
en el campo CCO.

4. Introduzca un asunto. Escriba el texto del correo.

Consejo: Siintroduce un espacio, y a continuacion el caracter @ seguido de un nombre, se muestran
sugerencias de coincidencias procedentes de las libretas de direcciones. Para aceptar una sugerencia
e insertarla en el campo Para, pulse en ella.

5. Pulse en Enviar.

5.2.2 Seleccion de contactos de una libreta de direcciones

Puede seleccionar contactos de una libreta de direcciones en la ventana Se/eccionar contactos. Se abre
la ventana si se pulsa en el icono Libreta de direcciones B mientras:

= se selecciona el destinatario al enviar un correo
= se afiaden participantes a una cita o tarea
= seinvita a personas a una comparticién

Cémo seleccionar contactos de una libreta de direcciones en la ventana Se/eccionar
contactos.

1. Tiene las siguientes opciones para encontrar un contacto concreto:
» Indique un nombre en Buscar.

= Para ver los contactos de una libreta de direcciones concreta, pulse en Todas las carpetas.
Seleccione una libreta de direcciones de la lista. Dependiendo de la configuracién, puede selec-
cionar un departamento de la lista.

2. Seleccione uno o varios contactos. Los contactos seleccionados se muestran debajo de la lista. Para
deshacer la seleccién, pulse en Borrar seleccién.

También puede utilizar las funciones de seleccion multiple de su sistema.
3. Para confirmar su seleccidn de contactos, pulse en Seleccionar.
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Anadir adjuntos Correo electrénico

5.2.3 Anadir adjuntos

Como aiadir adjuntos a un correo en la ventana de edicién de correo:

1.

2.

Seleccione los ficheros a enviar como adjuntos.

= Para enviar un fichero local como adjunto, pulse en Adjuntos. Pulse en Afiadir fichero local.
Seleccione uno o varios ficheros.
También puede afiadir un adjunto arrastrando uno o varios ficheros desde un explorador de
ficheros o desde el escritorio a la ventana del correo electrénico y soltdndolos debajo del botén
Adjuntos.

= Para usar la versién actual de un fichero de la aplicacion Ficheros como adjunto, pulse en
Adjuntos. Pulse en Aiadir desde Ficheros.
Abra una carpeta en la ventana A/iadir agjuntos. Seleccione uno o varios ficheros. Pulse en Afadir.

Puede usar las siguientes funciones:
» Para eliminar un adjunto, pulse el icono Borrar adjunto 1.
= Para mostrar u ocultar los adjuntos, pulse el icono Expandir icon ¥ de la parte izquierda.

5.2.4 Respuesta a correos electrénicos

Al responder a un correo electrénico, algunos de los campos del correo aparecen ya rellenados:

El remitente del correo y los demas destinatarios se insertan automaticamente como destinatarios
del correo de respuesta.

El asunto del correo electrénico se introduce en el campo del asunto del correo de respuesta. El
asunto va precedido por el texto "Re: ".

El texto del correo se inserta en el correo reenviado. Cada linea citada se marca al principio.

Como responder a un correo electrénico:

1.
2.

Seleccione un correo electrénico.

Pulse el icono Responder al remitente © de la barra de herramientas. Para responder también a
todos los demas destinatarios, pulse el icono Responder a todos los destinatarios .

También puede usar uno de los siguientes métodos:

= Pulse en el botén Responder a todos en la vista de detalle.

= Use el menu contextual en la lista de correos electrénicos.

Rellene los datos para el envio del correo.

5.2.5 Reenvio de correos electrénicos

Si se reenvia un correo, algunos de los campos del correo aparecen ya rellenos:

El asunto del correo se inserta como asunto del correo reenviado. El asunto va precedido con el
texto "Rv: ".

El texto del correo aparece en el correo reenviado. El texto va precedido con los siguientes elementos:
o La cabecera "Mensaje original"
= Remitente, destinatario, fecha, y asunto del mensaje original

Si se reenvian multiples correos, los correos seleccionados se envian como adjuntos en formato eml.
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Anadir carpetas de correo Correo electrénico

Cémo reenviar un correo electrénico:

1. Seleccione uno o varios correos.

2. Pulse el icono Reenviar @ de la barra de herramientas.
También puede usar uno de los siguientes métodos:
= Pulse en el botén Reenviar en la vista de detalle.
= Use el menu contextual en la lista de correos electrénicos.

3. Seleccione uno o varios destinatarios. Se puede encontrar informacién en Envio de un nuevo correo
electrénico (Seite 24).

4. Rellene los datos para el envio del correo.

5.3 Anadir carpetas de correo

Puede crear carpetas de correo adicionales en su cuenta de correo principal.

Como crear una nueva carpeta de correo:

1. Seleccione la carpeta en la que quiere crear la nueva subcarpeta, en la vista de carpeta.

2. Pulse el icono Acciones H situado junto al nombre de la carpeta. Pulse en Afiadir nueva carpeta.
Se abre una ventana.

3. Indique un nombre. Pulse Ahadir.
5.4 Organizacion de correos electrénicos

5.4.1 Marcado de todos los correos electronicos como leidos o no
leidos

Los correos no leidos se marcan con el icono Ao /e/do @ . Existen las siguientes opciones:
= marcar correos electrénicos individuales como leidos o no leidos
= marcar todos los correos de una carpeta de correo como leidos

Cémo marcar un correo como no leido o como leido:
1. Seleccione uno o varios correos.

2. Pulse el icono Mas acciones= de la barra de herramientas. Pulse Marcar como no leido en el
menu. Si el correo es parte de una conversacion, todos los mensajes recibidos de dicha conversacién
se marcaran como no leidos.

También puede usar uno de los siguientes métodos:

= Use elicono Mas acciones = en la vista de detalle.

= Pulse el icono Leer O. El icono se cambia al icono No leido ®.
= Use el menu contextual en la lista de correos electrénicos.

3. Para marcar este correo como leido, haga lo mismo de manera andloga.

Consejo: Para marcar como leidos todos los correos de una carpeta, pulse Todos encima de la lista.
Seleccione Marcar todos los correos como leidos.
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Borrado de correos Correo electrénico

5.4.2 Borrado de correos

Cémo borrar un correo electrénico:

1. Seleccione uno o varios correos.

2. Pulse el icono Borrar @ de la barra de herramientas.
También puede usar uno de los siguientes métodos:
= Pulse las teclas [Supr] o [Retroceso] del teclado.
= Use el botén Borrar en la vista de detalle.
= Use el menu contextual en la lista de correos electrénicos.

Resultado: El correo se mueve a la carpeta Papelera.

Cémo borrar todos los correos de una carpeta:

1. Enlavista de carpeta,seleccione la carpeta cuyos correos quiere borrar.
2. Tiene las siguientes opciones:
= Pulse en Todo encima de la lista. Seleccione Borrar todos los mensajes.

= Pulse el icono Acciones B junto al nombre de la carpeta. Pulse en el botén Borrar todos los
mensajes.

Resultado: El correo se mueve a la carpeta Papelera.

Como recuperar correos electrénicos eliminados:

-

Seleccione la carpeta Pgpelera en la vista de carpeta.
Seleccione uno o varios correos.

Pulse el icono Mas acciones =de la barra de herramientas. Seleccione Mover en el menu.

> W N

Seleccione una carpeta de la ventana Mover. Pulse en el botén Mover.

Cémo borrar permanentemente el contenido de la carpeta Papelera:

Advertencia: Los correos electrénicos permanentemente no se pueden recuperar. Antes de borrar
un correo permanentemente, aseglrese de que no lo va a necesitar mas.

1. Seleccione la carpeta Pagpelera en la vista de carpeta.

2. Pulse el icono Acciones Hjunto al nombre de la carpeta. Pulse en Vaciar carpeta.
3. Confirme que desea vaciar la carpeta.

Resultado: Los objetos de la papelera se borraran definitivamente.
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6 xab:

Como lanzar la aplicacion Libreta de direcciones:

Pulse el icono Lanzador de aplicaciones EH de la barra menUs. Pulse en Libreta de direcciones en
el Lanzador de aplicaciones.

6.1 Visualizacion de contactos

Como mostrar un contacto:

1. Seleccione una libreta de direcciones en la vista de carpeta.

2. Para mostrar contactos que empiecen con una letra concreta, pulse en una letra de la barra de
navegacion.

3. Pulse en un contacto de la lista. Los datos del contacto se muestran en la vista de detalle.

Mas Funciones:
= Use las teclas del cursor para navegar por la lista.
= Puede abrir un contacto en una ventana pulsando dos veces en el contacto de la lista.

6.2 Lavista Halo

La vista halo abre una ventana emergente con la informacion relevante de un contacto:
= direcciones, direcciones de correo, numeros de teléfono

= Su correspondencia actual con este contacto

= citas compartidas con este contacto

= Informacién de redes sociales sobre esta persona. Puede usar los botones disponibles para abrir
el perfil de dicha persona.

Cémo mostrar un contacto en la vista halo:

1. Dependiendo de la aplicacién, use uno los siguientes métodos:

= Seleccione un correo en la aplicacion Correo electronico. Pulse en un destinatario o en el remitente
en la vista de detalle.

= Seleccione una cita o una tarea en las aplicacionesCa/endario o 7areas. Pulse en un participante
en la vista de detalle o en la ventana emergente.

2. Para cerrar la vista halo, pulse el icono Cerrar ¥ en la ventana emergente.

6.3 Anadir contactos

Information on importing contacts from various files can be found in Importacién de contactos (page
31)

Software colaborativo 29



Creacion de un nuevo contacto xab;

6.4

6.5

6.3.1 Creacion de un nuevo contacto

Como crear un nuevo contacto:

1. Abra una libreta de direcciones en la vista de carpeta.

Nota: Abra una libreta de direcciones en la que disponga de los permisos adecuados para crear
objetos.

2. Pulse en Nuevo en la barra de herramientas. Pulse en Aiadir contacto.

3. Introduzca los datos.
Para mostrar todos los campos de entrada, marque Mostrar todos los campos.

4. Pulse en Guardar.

6.3.2 Anadir un contacto desde un adjunto vCard

Se puede afadir un contacto a un correo desde un adjunto vCard. Un adjunto vCard, de manera
predeterminada, tiene la extension vcf.

Como aiadir un contacto desde un adjunto vCard de un correo:

1. Seleccione un correo con un adjunto vCard en la aplicacion Correo electronico.

2. Pulse en el nombre del adjunto en la vista de detalle. Pulse en Afadir a la libreta de direcciones
en el mendu.

Adicion de libretas de direcciones

6.4.1 Adicion de libretas de direcciones
Puede crear libretas de direcciones personales adicionales debajo de Mis calendarios.

Cémo crear una nueva libreta de direcciones personal:

1. Enlavista de carpetas, pulse en Ailadir nueva libreta de direcciones. Se abrird una ventana.

2. Introduzca un nombre. En caso de que la nueva libreta de direcciones deba ser una libreta de
direcciones publica, marque Afiadir como carpeta publica. Pulse en Afadir.

Organizacion de contactos

6.5.1 Envio de correos electronicos desde una libreta de
direcciones

Puede enviar un correo electrénico desde su libreta de direcciones a contactos o a una lista de

distribucioén.

Cémo enviar un correo electrénico desde una libreta de direcciones:

1. Seleccione un contacto individual, varios contactos o listas de distribucién de la lista.

2. Pulse en Enviar correo en la barra de herramientas.
3. Rellene los detalles para enviar el correo electrénico.
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Invitar contactos a una cita xab;

6.5.2 Invitar contactos a una cita

Puede usar la libreta de direcciones para invitar contactos, o contactos de una lista de distribucién, a
una cita.

Cémo invitar contactos a una cita:

1. Seleccione un contacto individual o lista de distribucién, varios contactos o listas de distribuciéon de
la lista.

Pulse en Invitar en la barra de herramientas.
3. Complete los detalles para crear la cita.

6.5.3 Edicion de contactos

Los datos de contacto de una lista de contactos o lista de distribucion se pueden editar en un momento
posterior.

Requisito: Debe tener los permisos adecuados para editar objetos en la libreta de direcciones que
contiene al contacto o lista de distribucion.

Cémo editar un contacto o lista de distribucion:

1. Seleccione un contacto o lista de distribucién de la lista.

2. Pulse en Editar en la barra de herramientas. Se mostraran los datos.

Nota: La ventana de edicién de contactos muestra los datos que se utilizan con mayor frecuencia.
Para mostrar todos los elementos, marque Todos los campos en la barra de botones.

3. Edite los datos.

Pulse en Guardar.

6.5.4 Importacion de contactos

Puedes importar contactos desde ficheros que tengan los siguientes formatos:
= VCard. Tenga en cuenta lo siguiente:
o Aseglrese de que el fichero a importar contenga los datos correctos de vCard.

= Para cada contacto solo se importan una direccién privada y una profesional. Si el archivo vCard
importado contiene direcciones privadas y profesionales adicionales, dichas direcciones se ignoran
al importar.

= (CSV Los siguientes ficheros CSV son compatibles:
o Ficheros CSV estandar con valores separados por comas
o Ficheros CSV de las siguientes versiones de Microsoft Outlook:
o Microsoft Outlook 2003, 2007

o Versiones en aleman, inglés y francés
El formato correcto del fichero CSV se reconoce automaticamente. La asignacién de datos a campos
de datos especificos depende de su configuracién. Su administrador puede proporcionarle
informacién adicional.

Como importar contactos de un fichero:

1. Seleccione la libreta de direcciones para importar los contactos a en la vista de carpeta.
2. Pulse el icono Acciones E que hay junto la libreta de direcciones. Pulse en Importar.

3. Seleccione el formato deseado en la ventana /mportar desde fichero. Pulse en Subir fichero. Seleccione
un fichero adecuado.

4. Pulse en Importar.
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Borrado de contactos xab;

Resultado: los contactos se agregan a la libreta de direcciones.

6.5.5 Borrado de contactos
Advertencia: Si borra contactos o listas de distribucion, se perderan de manera irreversible.

Cémo borrar contactos:

1. Seleccione un contacto individual o lista de distribucién, varios contactos o listas de distribuciéon de
la lista.

2. Pulse en Borrar en la barra de herramientas.
3. Confirme que quiere borrar los elementos.
Resultado: Los elementos se borraran.
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7 Calendario

Como lanzar la aplicaciéon Ca/endario:

Pulse el icono Lanzador de aplicaciones Ed de la barra de menus. Pulse Calendario en el Lanzador
de aplicaciones.

Dependiendo de la configuracién, también puede pulsar el icono de inicio rapido para lanzar la
aplicacion de Calendario en la barra de mendus.

7.1 Visualizacion de citas

7.1.1 Visualizacion de citas en la vista de calendario

Cémo visualizar citas en una vista de calendario:

1.

Pulse en Vista en la barra de herramientas. Seleccione uno de los siguientes elementos: Dia, Semana
laboral, Semana o Mes.

Abra un calendario en la vista de carpeta.

Para navegar por el calendario, use la barra de navegacion ubicada encima de la hoja del calendario.
Para mostrar el rango de tiempo del dia actual, pulse en Hoy en la barra de herramientas.

Pulse en una cita en la hoja de calendario. Los datos del calendario se muestran en la ventana
emergente.

7.1.2 Mostrar citas en la vista Lista

Cémo mostrar una cita en la vista Lista:

1.

Pulse Vista en la barra de herramientas, Seleccione Lista.

2. Abra un calendario en la vista de carpeta.

3.

Pulse sobre una cita en la lista. Los datos de la cita se mostraradn en la vista de detalle.

Mas funciones:

Para ver las citas de otros calendarios, marque las casillas de verificacion que hay junto a los
calendarios correspondientes.

Nota: si un calendario suscrito estd marcado con una exclamacioén, hay un problema con la
recuperacién de las citas de dicho calendario. Para obtener mas informacién, pulse en la marca de
exclamacion.

Para ver solo las citas de un calendario individual, tiene las siguientes opciones:

o Pulsar dos veces en el calendario en la vista de carpeta.
Para volver a mostrar los calendarios mostrados anteriormente, haga doble pulsacién en este
calendario nuevamente.

= Pulse enelicono Acciones = que hay junto al calendario. Pulse en Mostrar solo este calendario
en el mend.

= Desmarque las casillas de verificacion que hay junto a los demas calendarios.
Use las teclas de movimiento del cursor para navegar por la lista.
Puede abrir una cita en una ventana haciendo doble pulsacion en la cita de la lista.
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7.2

7.3

7.4

Creacion de citas

7.2.1 Creacion de nuevas citas

Como crear una nueva cita:

1.
2.

Abra un calendario en la vista de carpeta.

Pulse Nueva en la barra de herramientas.

Si selecciona un calendario compartido, se le preguntara dénde crear la cita:

= Sicrealacita en nombre del propietario, la cita se crea en el calendario compartido del propietario.
= En cambio, si invita al propietario a la cita, se guardara en su calendario.

Indique un asunto. Si es necesario, indique la ubicacion.

Consejo: Puede introducir una direccion web en el asunto o ubicacion. Si se muestra la cita, se puede
pulsar en la direccion web.

Para asignar las horas de inicio y fin de una cita, use las siguientes opciones ubicadas bajo Fecha
de inicio y Finaliza el.

= Pulse enunafecha.Se abrira el selector de fechas. Indique una fecha o selecciénela en el selector
de fechas.
Para citas de dia completo, marque Todo el dia.

= Pulse en una hora. Indique la hora o seleccidnela en la lista.

= Puede establecer lazona horaria para la hora de inicio o fin pulsando en el botén de zona horaria
que hay junto a la hora. Puede establecer distintas zonas horarias para las horas de inicio y de
fin.

Puede introducir una descripcion.

Si quiere crear la cita en otro calendario, pulse en el nombre del calendario debajo de Calendario.
Seleccione un calendario.

Pulse Crear.

Adicion de calendarios

7.3.1 Adicidén de calendarios personales

Puede crear calendarios personales adicionales debajo de M/ calendario.

Como crear un nuevo calendario personal:

1.

En la vista de carpeta, pulse en Afadir nuevo calendario. Se abre un menu.
Pulse el elemento del menu Calendario personal.
Se abre una ventana.

Indique un nombre. En caso de que el nuevo calendario deba ser publico, marque Afadir como
calendario pubico. Pulse Aiadir.

Gestion de citas

7.4.1 Edicion de citas

Existen las siguientes posibilidades:

Puede editar todos los datos de la cita en la ventana de edicién de la cita.
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= También puede cambiar la hora o la duracién de la cita en una vista de calendario:
o trasladar una cita a otro dia
o cambiar la hora o la duracién de una cita

Requisito: Debe tener los permisos apropiados para modificar objetos en el calendario que contiene
la cita.

Cémo editar una cita en la ventana de edicion de la cita:

1. Dependiendo de la vista seleccionada, utilice las siguientes opciones:
= Pulse en una cita en la vista de calendario. En la ventana emergente, pulse en Editar.
= Seleccione una cita en la vista de lista. Pulse en Editar en la barra de herramientas.

Cuando se ha seleccionado una cita periédica, se le preguntara a qué citas de la serie se deben
aplicar los cambios:

= Cuando se ha seleccionado la primera cita de la serie, solo se puede cambiar dicha primera cita
o toda la serie.

= Cuando se ha seleccionado una cita dentro de una serie, solo se puede cambiar la cita seleccionada
o todas las citas futuras de la serie.

= Cuando se ha seleccionado la Ultima cita de la serie, solo se puede cambiar la UGltima cita. En este
ultimo caso, no se le preguntara sobre a qué citas hay que aplicar los cambios.

Se muestran los datos de la cita.
Edite los datos.
3. Pulse Guardar.

Cémo trasladar una cita a otro dia:

1. Seleccione una de las siguientes vistas: Semana laboral, Semana o Mes.

2. Arrastre la cita hasta otro dia.

Cémo cambiar la hora o la duracion de una cita:

1. Seleccione una de las siguientes vistas: Dia, Semana laboral o Semana.

2. Use uno de los siguientes métodos:
= Arrastre la cita a otra hora.
= Arrastre la cita a otra hora.

7.4.2 Importacion de citas
Puede importar citas de ficheros en formato iCal.

Como importar citas desde un fichero iCal:
1. Seleccione el calendario para importar las citas en la vista de carpeta.
2. Pulse en el icono Acciones E que hay junto al calendario. Pulse en Importar.

3. Enlaventana /mportar desde fichero, pulse en Subir fichero. Selecciones un fichero en formato iCal.

Para importar también citas que tengan el mismo ID que citas existentes, marque Ignorar citas
existentes.

4. Pulse Importar.
Resultado: los contactos se agregan al calendario.
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7.4.3 Borrado de citas

Advertencia: Si elimina una cita, esta eliminacion es irreversible. Dependiendo de la configuracién,
solo puede eliminar una cita de sus calendarios privados si usted es el organizador de la cita.

Cémo eliminar citas:

1. Dependiendo de la vista seleccionada, utilice las siguientes opciones:

= Pulse en una cita en la vista de calendario. En la ventana emergente, pulse en Borrar.

= Seleccione una o varias citas en la vista de lista. Pulse en Borrar en la barra de herramientas.
2. Confirme que quiere borrar la cita.
Resultado: Se borrara la cita.
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8 Tareas

Como lanzar la aplicacién 7areas:

Pulse el icono Lanzador de aplicaciones E en la barra de menus. Pulse en Tareas en el lanzador
de aplicaciones.

8.1 Visualizacion de tareas

Cémo visualizar una tarea:
1. Abra una carpeta de tareas en la vista de carpeta.

2. Pulse en una tarea de la lista. Los datos de la tarea se muestran en la vista de detalle.

Mas funciones:

= Paraordenar la lista de tareas o para mostrar solo las tareas pendientes, pulse en el icono Ordenar
4 por encima de la lista.

= Puede abrir la tarea en una ventana haciendo doble pulsacién en la tarea de la lista.
8.2 Creacion de tareas

8.2.1 Creacion de nuevas tareas

Como crear una nueva tarea:

1. Abra una carpeta de tareas en la vista de carpeta.
Nota: Seleccione una carpeta en la que disponga de permisos para crear tareas.
Pulse en Nueva en la barra de herramientas.
Escriba un asunto. Escriba una descripcién si es necesario.

Pulse en Crear.

8.3 Adicién de carpetas de tareas
Puede crear carpetas de tareas personales adicionales debajo de Mis tareas.

Como crear una nueva carpeta de tareas personales:

1. Enlavista de carpeta, pulse en Afadir nueva carpeta. Se abrird una ventana.

2. Introduzca un nombre. En caso de que la nueva carpeta deba ser una carpeta publica, marque
Afadir como carpeta publica. Pulse en Afadir.
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8.4 Gestion de tareas

8.4.1 Ediciéon de tareas
Puede editar los datos de una tarea en otro momento.
Requisito: Debe tener permiso para crear objetos en la carpeta que contiene la tarea.

Cémo editar una tarea:

-

Seleccione una tarea de la lista.
Pulse en Editar en la barra de herramientas. Se mostraran los datos de la tarea.
Edite los datos.

> WwnN

Pulse en Guardar.

8.4.2 Marcado de tareas como realizadas
Requisito: Debe tener permiso para crear objetos en la carpeta que contiene la tarea.

Cémo marcar una tarea como realizada:

1. Seleccione una o varias tareas de la lista.

2. Pulse en Hecho en la barra de herramientas.
Para marcar las tareas seleccionadas como no realizadas, pulse en Sin completar.

8.4.3 Importacion de tareas
Puede importar tareas desde ficheros en formato iCal.

Como importar tareas desde un fichero iCal:

1. Seleccione la carpeta de tareas para importar las tareas en la vista de carpeta.
2. Pulse el icono Acciones B junto al calendario. Pulse en Importar.

3. Enlaventana /mportar desde fichero, pulse en Subir fichero. Seleccione un fichero en formato iCal.

Para importar también tareas que tienen la misma ID que las tareas existentes, marque Ignorar los
eventos existentes.

4. Pulse en Importar.

Resultado: Las tareas se agregan a la carpeta.

8.4.4 Borrado de tareas
Advertencia: Cuando elimine una tarea, se pierde definitivamente.

Como borrar tareas:

1. Seleccione una o varias tareas de la lista.

2. Pulse en Borrar en la barra de herramientas.
3. Confirme que desea borrar la tarea.
Resultado: la tarea se borrara.
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9 Ficheros

Como lanzar la aplicacidn de Ficheros:

Pulse el icono Lanzador de aplicaciones E de la barra de menus. Pulse en Ficheros en el Lanzador
de aplicaciones.

Dependiendo de la configuracién, también puede pulsar el icono de inicio rapido para lanzar la
aplicacion Ficheros de la barra de menus.

9.1 Visualizacion de ficheros

9.1.1 Visualizacion de ficheros en el visor

Cémo visualizar ficheros en el visor:
1. Abra una carpeta que contenga ficheros.

2. Para seleccionar una vista para los objetos, pulse Vista en la barra de herramientas. Seleccione uno
de estos elementos: Lista, Iconos, Marcos.

Para visualizar detalles de un fichero seleccionado, pulse Vista en la barra de herramientas. Marque
Detalles del fichero.

3. Para cambiar el orden, pulse Ordenar por en la barra de navegacion.

Para visualizar solo tipos de objetos concretos, pulse Seleccionar en la barra de navegacion.
4. Use uno de los siguientes métodos:

= Pulse dos veces en un fichero del &rea de visualizacion.

= Seleccione uno o varios ficheros en el drea de visualizacion. Pulse el icono Vista @ de la barra
de herramientas.

= Seleccione Ver en el menu contextual.
Para visualizar detalles del fichero seleccionado, marque el icono Mostrar detalles [E.
Para abrir el fichero anterior o siguiente, pulse los iconos Anterior K o Siguiente B junto a la vista.

9.2 Descarga del contenido de ficheros o carpetas

Existen las siguientes opciones:
= descargar uno o varios ficheros
= descargar el contenido completo de una carpeta como un archivo zip

Como descargar ficheros:

1. Abra una carpeta que contenga ficheros.
Seleccione uno o varios ficheros del area de visualizacion.
2. Use uno de los siguientes métodos:
= Pulse el icono Descargar & de la barra de herramientas.
= Seleccione Descargar en el menu contextual.
= Use el boton Descargar del Visor.

3. Complete los pasos para descargar la carpeta.
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Cémo descargar el contenido completo de una carpeta:

1. Enlavista de carpeta, seleccione la carpeta cuyo contenido quiere descargar.

2. Pulseelicono Acciones H que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse Descargar carpeta completa.

3. Complete los pasos para descargar la carpeta. El contenido de la carpeta se guarda como un archivo
zip.

También puede descargar una carpeta usando el menu contextual en el drea de visualizacién.

Borrado de ficheros o carpetas de Ficheros

Como aiadir nuevos ficheros:

1. Abra una carpeta.
Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.
Pulse Nuevo en la barra de herramientas. Pulse Afadir fichero local.

3. Seleccione uno o varios ficheros en la ventana Subir fichero.
Pulse Abrir. El area de visualizacién muestra el progreso actual.
Para cancelar la operacion, pulse Cancelar en la parte inferior derecha del area de visualizacion.

Para cancelar la operacién en ficheros individuales, pulse Detalles del fichero en la parte inferior
izquierda del area de visualizacién. Pulse Cancelar junto al nombre de un fichero en la ventana
Progreso de la subida.

Consejos:
= Puede seguir trabajando en el software colaborativo durante el proceso de subida.

= También puede crear un fichero nuevo arrastrando un fichero desde un administrador de ficheros
o desde el escritorio a la ventana de la aplicacién de Ficherosy soltandolo en el area de visualizacién.

Como crear una carpeta nueva:

1. Abra una carpeta.
Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.

2. Pulse Nuevo en la barra de herramientas. Pulse Afadir nueva carpeta.
Pulse el icono Acciones H que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse Afladir nueva carpeta.

3. Introduzca un nombre en la ventana A/adir nueva carpeta. Pulse Ahadir.
Organizacion de ficheros y carpetas de Ficheros

9.4.1 Envio de ficheros como adjuntos de correo
Puede enviar las versiones actuales de los ficheros como adjuntos de correo.

Como enviar ficheros como un adjunto de correo:

1. Seleccione uno o varios ficheros del area de visualizacién.

2. Use uno de los siguientes métodos:

= Pulse el icono Mas acciones = en la barra de herramientas. Pulse Enviar por correo en el
menu.

= Pulse Enviar por correo en el menu contextual.
= Use el icono Mas acciones & en el Visor.

3. Enlaventana de edicién del correo, complete los detalles a enviar en un nuevo correo electrénico.
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9.4.2 Ediciéon de nombres de ficheros
Requisito: Tener los permisos adecuados para editar objetos en la carpeta que contiene el fichero.

Cémo editar el nombre del fichero:

1. Seleccione un fichero en el area de visualizacién.
2. Use uno de los siguientes métodos:
= Pulse el icono Mas acciones = de la barra de herramientas. Pulse Renombrar en el menu.
= Seleccione Renombrar en el menu contextual.
= Use el icono Mas acciones & del Visor.
= Pulse en el nombre del fichero en la parte superior izquierda el Visor.

3. Edite el nombre del fichero en la ventana Renomébrar.

9.4.3 Borrado de ficheros o carpetas de Ficheros

Cémo borrar objetos:

1. Seleccione los objetos en el area de visualizacion.

2. Use uno de los siguientes métodos:
= Pulse el icono Borrar @ de la barra de herramientas.
= Seleccione Borrar en el menu contextual.

3. Confirme que quiere borrar los elementos.

Resultado: Los objetos seleccionados se borran.

Como restaurar objetos borrados:
1. Abra la carpetaPapelera.

2. Seleccione los objetos a restaurar.

3. Use uno de los siguientes métodos:

= Pulse el iconoMas acciones =de la barra de herramientas. Pulse el elemento del menu
Restaurar.

= Seleccione Restaurar en el menu contextual.

Resultado: Los objetos se restauran en sus ubicaciones originales.
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10 Organizacidon de datos, Objetos compartidos

10.1 Carpetas

10.1.1 Tipos de carpeta

Existen los siguientes tipos de carpetas en el arbol de carpetas:
= Carpetas personales

o Las carpetas personales contienen sus correos, contactos, citas, tareas y ficheros. Los demas
usuarios no pueden ver sus carpetas personales, a menos que las comparta con ellos.

o Sus carpetas personales para contactos, citas, tareas y ficheros, estan situadas bajo Mis /ibretas
de direcciones, Mis calendarios, Mis tareas, Mis ficheros en las aplicaciones correspondientes.

= Carpetas publicas

o Las carpetas publicas contienen contactos, citas y documentos que son de interés comun para
todos los usuarios. Todos los usuarios pueden crear carpetas publicas y compartirlas con otros.

o Las carpetas publicas para contactos, citas, tareas y ficheros se pueden encontrar en Libretas de
direcciones publicas, Calendarios publicos, Tareas publicas, Ficheros pdblicos en las aplicaciones
correspondientes.

= (Carpetas compartidas

o Las carpetas compartidas han sido compartidas con usted por otros usuarios con permisos de
lectura o escritura.

o Las carpetas compartidas de contactos, citas, tareas y ficheros se pueden encontrar en Libretas
de direcciones compartidas, Calendarios compartidos, Tareas compartidas, Ficheros compartidos en
las aplicaciones correspondientes.

Nota: Si no hay carpetas compartidas o publicas, no se muestran los encabezados de sus tipos de
carpetas.

Nota: Si no hay carpetas publicas o compartidas, no se mostraran los encabezados de tipo de carpeta.

10.1.2 Navegacion por el arbol de carpetas

Como abrir o cerrar la vista de carpeta:

Utilice uno de los siguientes métodos:
= Pulse en Vista en |la barra de herramientas. Marque o desmarque la Vista de carpeta.

* Debajo de la vista de carpeta, pulse los iconos Abrir vista de carpeta » o Cerrar vista de
carpeta «.

Como abrir o seleccionar una carpeta:

1. Silavista de carpeta esta cerrada, abrala.

2. Paraver una subcarpeta, pulse en la flecha que hay junto al nombre de la carpeta.

3. Pulse en una carpeta. Los elementos de la carpeta se muestran en la vista de detalle.
En la aplicacién Ficheros, adicionalmente, tiene las siguientes opciones:
= Pulse en un elemento de la barra de navegacién para abrir una carpeta padre.
= Para abrir una carpeta, haga doble click en ella en la vista de detalle.
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Renombrado de carpetas compartidos

10.2

10.1.3 Renombrado de carpetas

Puede renombrar subcarpetas de sus carpetas personales. Para otras carpetas necesita permisos de
administrador. La siguiente informacién sobre carpetas también se puede aplicar a libretas de direcciones
y calendarios.

Como renombrar una carpeta:

1. Enlavista de carpeta, seleccione la carpeta que desea renombrar.
2. Pulse el icono Acciones H que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse Renombrar.
3. Edite el nombre o escriba un nuevo nombre. Pulse Renombrar.

10.1.4 Mover carpetas

Puede mover subcarpetas de sus carpetas personales. Para otras carpetas necesita los permisos
adecuados. La siguiente informacién sobre carpetas también se puede aplicar a libretas de direcciones
y calendarios.

Cémo mover una carpeta:

1. Enlavista de carpeta, seleccione la carpeta que desea mover.
2. Pulse el icono Acciones H que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse en Mover.

3. Seleccione una carpeta en la ventana Mover carpeta. Puede crear una carpeta nueva pulsando en
Crear carpeta.

4. Pulse en Mover.

10.1.5 Borrado de carpetas

Puede eliminar subcarpetas de sus carpetas personales. Para otras carpetas necesita los permisos
adecuados. La siguiente informacién sobre carpetas también se puede aplicar a libretas de direcciones
y calendarios.

Advertencia: Si elimina una carpeta, todas las subcarpetas y objetos de esta carpeta seran eliminados
también. Las subcarpetas y objetos eliminados no se puede recuperar.

Cémo borrar una carpeta:
1. Enlavista de carpeta, seleccione la carpeta que desea borrar.
2. Pulse el icono Acciones B que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse en el botén Borrar.

3. Confirme que desea eliminar la carpeta.
Resultado: La carpetay los objetos se borran definitivamente.

Compartir

Al compartir datos con acceso de lectura o edicién, puede cooperar con usuarios internos o colaboradores
externos. Puede compartir elementos como correos electrénicos, libretas de direcciones, calendarios,
tareas, carpetas o ficheros. Al compartir elementos, se otorgan permisos particulares a las personas
con quienes comparte los elementos.

Software colaborativo 44



Organizacion de datos, Objetos
Comparticién con enlaces publicos compartidos

10.2.1 Comparticion con enlaces publicos

Puede compartir datos con permisos de lectura creando un enlace publico. Puedes dar este enlace a
otras personas. Todos los que obtienen este enlace pueden ver los datos.La siguiente informacion sobre
carpetas también se puede aplicar a libretas de direcciones y calendarios.

Como compartir datos con acceso de lectura usando un enlace publico:

1. Seleccione la aplicacion que se debe utilizar para compartir datos.
Seleccione una carpeta en la vista de carpeta.

Nota: Seleccione una carpeta en la que tenga permisos para compartir. Dependiendo de la aplicacion,
algunas carpetas no se podran compartir.

En el Ficheros, también puede seleccionar una carpeta o fichero en el &rea de visualizacion.

2. Pulse elicono Acciones H junto al nombre de la carpeta. Pulse en Crear enlace de comparticién.
En la aplicacién Ficheros, puede también utilizar uno de los siguientes métodos:
» Pulse el icono Compartir & de la barra de herramientas. Pulse en Invitar a personas.
= Seleccione Invitar a personas del menu contextual.
Se abrira una ventana. Contiene un enlace publico con un acceso de lectura al compartido.

3. Tiene las siguientes opciones para compartir el enlace:

» Parainsertar el enlace en otras aplicaciones, pulse el icono Copiar al portapapeles & que hay
junto al enlace.

= Para enviar el enlace directamente por correo electrénico, introduzca las direcciones de correo
correspondientes. Consejos:

o Mientras introduce la direccién de correo electrénico, se le mostraran varias sugerencias.
Para aceptar una sugerencia, pulse en ella.

= Paraseleccionar contactos de una lista, pulse en el icono Libreta de direcciones Ba la derecha
del campo de entrada.
Puede introducir un mensaje para los destinatarios.

= De manera predeterminada, los datos se comparten con acceso de lectura por un tiempo ilimitado.
Para establecer un limite de tiempo para el acceso a los datos compartidos, marque Expira en.
Seleccione un rango de tiempo.

= Para proteger el acceso con una contrasefia, marque Contrasefia requerida. Introduzca una
contrasefia. Si envia el enlace publico por correo, dicho correo contendra la contrasefia.

4. Si comparte una carpeta en la aplicacién Ficheros, puede transferir los permisos de la carpeta a
todas las existentes o subcarpetas recién creadas de esta carpeta. Para hacerlo, marque Aplicar a
todas las subcarpetas.

5. Pulse en Cerrar.

10.2.2 Invitar a un elemento compartido

Para compartir datos con personas especificas con permisos de lectura o edicién, puede invitar a
usuarios internos o colaboradores externos a un elemento compartido. Los usuarios recibirdn un correo
con una invitacién. Si un colaborador externo accede a la comparticién, el colaborador iniciara
automaticamente la sesibn como usuario invitado. Al compartir elementos, los usuarios internos o
colaboradores externos obtienen algunos permisos para los datos compartidos.La siguiente informacién
sobre carpetas también se puede aplicar a libretas de direcciones y calendarios.

Software colaborativo 45



Organizacion de datos, Objetos
Invitar a un elemento compartido compartidos

Cémo invitar a usuarios internos o a colaboradores externos a una comparticién:

1. Seleccione la aplicacién que se debe utilizar para compartir datos.
Seleccione una carpeta en la vista de carpeta.

Nota: Seleccione una carpeta en la que tenga permisos para compartir. Dependiendo de la aplicacién,
algunas carpetas no se podran compartir.

En el Ficheros, también puede seleccionar una carpeta o fichero en el area de visualizacién.

2. Pulse el icono Acciones B que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse en Permisos / Invitar a
personas.
En la aplicacién Ficheros, puede también utilizar uno de los siguientes métodos:
= Pulse elicono Compartir & de |a barra de herramientas. Pulse en Crear enlace de comparticion.
= Seleccione Crear enlace de comparticidon del menu contextual.
Se abrira la ventana para ajustar los permisos.

3. Introduzca un nombre o una direccion de correo electronico en Adadir personas. Consejos:

= A medida que introduzca los destinatarios se mostraran sugerencias coincidentes. Para aceptar
una sugerencia, pulse en ella.

= Para seleccionar contactos de una lista, pulse el icono Libreta de direcciones Ben la parte
derecha del campo de entrada.

La seleccion se afiadira a la lista como usuario interno, grupo o invitado. Se le otorgaran los permisos
preestablecidos.

Si fuese necesario, escriba un mensaje.

4. Para editar los permisos, dispone de las siguientes opciones:

= Para ajustar un rol de usuario, pulse en el elemento en Rol actual. Seleccione un elemento del
mend.

= Para ajustar los detalles del permiso, pulse en el elemento en Derechos de acceso detallados.
Seleccione un permiso del menu.

» Para eliminar un permiso, pulse el icono Accién =que hay junto al nombre. Pulse en Revocar
acceso.

5. Si no va a enviar ninguna notificacién por correo electrénico sobre los elementos compartidos,
desmarque Enviar notificaciones.

Nota: La casilla de verificacion no se puede marcar cuando se invita a colaboradores externos a un
elemento compartido.

6. Si comparte una carpeta en la aplicacion Ficheros, puede transferir los permisos de la carpeta a
todas las existentes o subcarpetas recién creadas de esta carpeta. Para hacerlo, marque Aplicar a
todas las subcarpetas.

7. Pulse Guardar.

Software colaborativo 46



Acceso a comparticiones de otros Organizacion de datos, Objetos
usuarios compartidos

10.2.3 Acceso a comparticiones de otros usuarios

En la vista de carpeta, tiene acceso a los datos compartidos con usted por otros usuarios. La siguiente
informacién sobre carpetas también se puede aplicar a libretas de direcciones y calendarios.

Como acceder a los datos compartidos por otros usuarios:

1. Abrala carpeta compartida en el arbol de carpetas. Dependiendo de la aplicacion, puede encontrar
esas carpetas en Libretas de direcciones compartidas, Calendarios compartidos, Tareas compartidas,
Ficheros compartidos.

Si un usuario comparte datos con usted, se mostrara una carpeta con el nombre del usuario.

Consejo: Para ver los permisos que se han otorgado para la carpeta compartida, pulse el icono
Acciones B. Pulse en Permisos / Invitar a personas.

2. Abra la carpeta para mostrar el contenido.

3. Seleccione uno o varios objetos. Utilice los elementos de la barra de funciones.

Nota: Dependiendo de silos objetos estan compartidos con derechos de lectura o de edicién, estaran
disponibles diferentes funciones.
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