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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 Primeros pasos

2.1 Inicio de sesion, Cierre de sesion

Para iniciar sesién tiene que conocer la direccién del servidor, su nombre de usuario y su contrasefia.
Esta informacién se la proporciona su administrador o su hospedaje.

Cémo iniciar sesion en el servidor:

1.
2.

Abra un navegador web.

Introduzca la direccidon del servidor en la barra de direcciones. Se mostrara la ventana de inicio de
sesion.

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

Para almacenar localmente sus credenciales, marque Mantenerse conectado.

Advertencia: Utilice esta opcion solo si esta maquina la utiliza Unicamente usted. Al iniciar sesion
en una maquina publica, no utilice esta opcion.

Pulse en Conectarse.

Nota: si introduce un nombre de usuario o contrasefia errobneos, se muestra un mensaje de error.
Introduzca la informacion correcta.

Si configura la autenticacidn en 2 pasos, se muestra una pantalla adicional. Introduzca los datos de
autenticacion en dicha pagina.

Cémo cerrar la sesion:

1.

2.

Pulse el icono Mi cuenta situado en la parte derecha de la barra de menus. Pulse en Cerrar sesién.
Se mostrara la ventana de inicio de sesién.

Si alguien mas ha accedido a la maquina, cierre el navegador.

Advertencia: Si cerramos la pestafia del navegador sin cerrar la sesién, permaneceremos conectados
al servidor. Si otra persona introduce la direccion del servidor, dicha persona habra iniciado sesién au-
tomaticamente con nuestro nombre de usuario y tendra acceso total a nuestros datos.

Cierre siempre la sesion del servidor cuando termine de trabajar.

Advertencia: Sus credenciales podrian permanecer en la memoria del sistema mientras el navegador
siga abierto. Esto puede ser un riesgo de seguridad. Cierre el navegador para eliminar sus credenciales
de la memoria del sistema.
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Descripcion general de la interfaz de
usuario Primeros pasos

2.2 Descripcion general de la interfaz de usuario

2.2.1 Labarra de menus

Nota: Lo siguiente es una representacion esquematica.

B 8 & e c2e @

Contenido

= Icono Todas las aplicaciones EH. Abre un menu con iconos para lanzar una aplicacion.

= Dependiendo de la configuracion: Iconos de lanzamiento rapido para lanzar aplicaciones usadas
con frecuencia.
El menu contextual permite definir las aplicaciones que deben mostrarse como iconos de inicio
rapido.

= Icono Notificaciones 8. E|l icono se muestra cuando se recibe una nueva notificacién. 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.

= Dependiendo de la configuracion: El iconoHistorial de llamadas M. Abre el historial de llamadas
que muestra todas las llamadas o llamadas perdidas. Si pulsa en un elemento se abrira la ventana
para llamar a ese contacto.

= Dependiendo de la configuracién: El icono Conversacion f2. Abre o cierra la ventana Conversacién.
Esta ventana puede ser flotante o anclada al lado derecho.

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

* lcono Ayuda . Abre un menu con las siguientes funciones:

= Ayuda. Abre una pagina de ayuda contextual. Dependiendo de la aplicacién actual, se muestra
la pagina correspondiente de la ayuda en linea.
Consejo: Algunos cuadros de didlogo también incluyen el icono de ayuda. Si pulsa en él, se
muestra la ayuda correspondiente para el contexto de la ventana de dialogo.

s Dar retroalimentacion sobre el software colaborativo

= Dependiendo de la configuracion, hay varias visitas guiadas que le ayudan a comenzar con el
software colaborativo.

o Acerca de. Muestra informacion sobre el software colaborativo.
= lcono Configuracién E. Abre un menu con funciones adicionales:
o Personalizar la configuracion.

= Dependiendo de la configuracion: Conectar su dispositivo. Inicia un asistente para configurar
aplicaciones locales con las que puede acceder a sus datos del software colaborativo.

= Icono Mi cuenta. Su foto de perfil se usa para el icono. Si pulsa en él, se abre un menu con varias
funciones:

o Dependiendo de la configuracién: Iconos para configurar su disponibilidad para llamadas y con-
versaciones.

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

= Cerrar sesién. Cierra la sesion en el software colaborativo.
Dependiendo de la configuracién, otras entradas de menu podrian estar disponibles.
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Lanzador de aplicaciones Primeros pasos

2.2.2 Lanzador de aplicaciones

Nota: Lo siguiente es una representacion esquematica.

l@lll[@n

ERERE
o1 |®

Para mostrar el lanzador de aplicaciones, pulse el icono Todas las aplicacionesEdde la barra de menus.

Contenido

= Contiene paneles para lanzar las aplicaciones. Dependiendo de la configuracion, el nimero de
paneles puede variar.
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La barra de busqueda Primeros pasos

2.2.3 Labarra de busqueda

Nota: El contenido de la barra de busqueda es diferente para cada aplicacion. La siguiente es una rep-
resentacion esquematica.

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

Contenido

Campo para el término de busqueda
En cuanto pulse en el campo se muestran funciones adicionales en la barra de busqueda.

Icono Cancelar bisqueda ©. Finaliza la busqueda.
Funciones para seleccionar la carpeta donde buscar

Icono Opciones ¥ . Abre un menu con pardmetros especificos de la aplicaciéon para controlar la
busqueda.
Dependiendo de la aplicacion, estardn disponibles desplegables adicionales para controlar la
busqueda.

Icono Ayuda en linea ©. Muestra una ayuda contextual.

El resultado de la busqueda se muestra en el area de visualizacién.

2.2.4 La barra de herramientas

Nota: El contenido de la barra de herramientas es diferente para cada aplicacion. La siguiente es una
representacion esquematica.

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 aplicacién
0 iconos.

Icono Acciones =. Contiene funciones especificas de la aplicacion para organizar objetos.
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La vista de carpetas Primeros pasos

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

2.2.,5 Lavistade carpetas

Nota: El contenido de la vista de carpeta es diferente para cada aplicacion. La siguiente es una repre-
sentacién esquematica.

29AFD

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 el icono 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 denomina libreta de direcciones en la aplicacion Libreta de direcciones.
= Una carpeta se denomina calendario en la aplicacién Calendario.

Dependiendo de la aplicacidn, 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 H que hay junto a la carpeta seleccionada. Contiene
funciones para organizar carpetas. Dependiendo de la carpeta, puede haber mas funciones
disponibles.

También puede usar el menu contextual.

Dependiendo de la aplicacidn, otras funciones pueden estar disponibles.
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El 4rea de visualizacion

Primeros pasos

2.2.6 El area de visualizacion

Nota: El contenido del area de visualizacion es diferente para cada aplicacién. La siguiente es una rep-
resentacién esquematica.

Contenido

= una lista de objetos especificos de la aplicacién: correos, contactos, citas, tareas, ficheros
= Enla 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.

Puede cambiar la vista del area de visualizacién pulsando en Vista de la barra de herramientas.
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La ventana emergente Primeros pasos

2.2.7 Laventana emergente

Nota: Los contenidos emergentes son diferentes para cada aplicacion. La siguiente es una representacion
esquematica.

% o
[

Muestra los detalles de un objeto. Las siguientes acciones abren la ventana emergente:
= pulsar sobre un correo, una cita o una tarea en la aplicacién Portal

= pulsar en un remitente o destinatario en la vista detallada de un correo

= pulsar un participante de una cita o tarea

= pulsar en una cita o en una vista de calendario

Contenido
= |cono CerrarX

= Botones para ejecutar funciones de uso frecuente. Los botones difieren segun el objeto seleccionado
por usted.

= Losdatos del objeto seleccionado por usted. La visualizacion de los datos de una persona se denom-
inaVista Halo.

= Sipulsa en ciertos objetos de la ventana emergente, se abre una ventana emergente adicional.
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El area de notificacion Primeros pasos

2.2.8 El area de notificacion

Nota: Lo siguiente es una representacion esquematica.

x

Muestra notificaciones sobre los siguientes eventos:
* nuevas invitaciones a citas
= recordatorio de una cita o tarea programadas

Las siguientes acciones abren el area de notificacion:

= Al pulsar el icono Notificacion B de |a barra de menu. El icono se muestra al recibir una nueva no-
tificacién.

= Dependiendo de la configuracién, el area de notificacion se abre automaticamente si hay una nueva
notificacién.

Contenido

= Icono Cerrar X. Las notificaciones se muestran de nuevo si el area de notificacién se vuelve a abrir.
* Notificarme de nuevo mas tarde. Las notificaciones se muestran de nuevo mas tarde.
= Unainvitacion a una cita o tarea incluye los siguientes elementos:

o lcono Borrar X. Borra la invitacion.

= Invitaciones a citas: Botén Abrir en calendario. Muestra la sugerencia de cita en el calendario.

o Botdén Aceptar/Rechazar. Abre el cuadro de didlogo Cambiar estado de confirmacion para aceptar
o rechazar la cita o tarea.

= Botdn Aceptar. Acepta la cita o tarea.
= Un recordatorio de cita o tarea incluye los siguientes elementos:
= Icono Borrar ¥, botén Aceptar. Elimina el recordatorio.
= 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.

= Pararecordatorios de tareas vencidas: Botén Hecho. Al pulsar en él se marca la tarea como real-
izada.

= Sihay 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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La ventana de edicion Primeros pasos

2.2.9 Laventana de edicion

Nota: El contenido de la ventana de edicion es diferente para cada aplicacién. La siguiente es una rep-
resentacion esquematica.

La siguientes acciones abren la ventana de edicion:

creacion o edicién de objetos
edicién de los datos de contacto personales
creacion o edicion de ficheros de texto simples

Contenido

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

o lcono Maximizar <. Muestra la ventana de edicion en su tamafio maximo. Si vuelve a pulsar
en el icono, se restaura el tamafio original. También puede pulsar dos veces en la barra de ti-
tulo nuevamente para alternar entre los tamafios de ventana.

o Icono Cerrar X, Cancela la accién actual. Cierra la ventana Formato.
Dependiendo de la aplicacion o funcién, podrian estar disponibles botones, iconos o campos.

Dependiendo de la configuracion, se muestra una barra de funciones con botones para cerrar o
cancelar, u otras funciones, en la parte superior o inferior.

Propiedades

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

Puede activar funciones adicionales mientras estd abierta una ventana de edicién.
Puede abrir multiples ventanas de edicion.

Las ventanas de edicion minimizadas se muestran como iconos en la parte inferior. Para restaurar
una ventana de edicién, pulse el icono.
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3.1

Configuracion basica

Personalizacidn de la configuracion basica

En la configuracién basica, puede ajustar el idioma, la configuracion regional y otras configuraciones
personales.

Como personalizar la configuracién basica:

1. Pulse el icono Configuraciéon Elde la parte derecha de la barra de menus. Pulse en Configuracién.
2. Pulse en Configuracién basica en la barra lateral.

Estan disponibles los siguientes ajustes de manera predeterminada:

Idioma
Determina el idioma de la interfaz de usuario.

Mas ajustes regionales

Abre una ventana para personalizar la configuracién regional. La configuracién regional predetermi-
nada depende del idioma seleccionado.

Zona horaria
Determina la zona horaria a la cual estaran referenciados todos los elementos ligados a la hora.

Tema
Determina el esquema de colores de la interfaz de usuario.

Intervalo de actualizacién
Determina el intervalo de tiempo para recuperar nuevos objetos del servidor.

Aplicacion predeterminada después de iniciar sesién
Determina la aplicacién que se mostrara tras iniciar sesion.

Desconexién automatica

Determina si sera desconectado automaticamente cuando no haya trabajado con el software colab-
orativo durante un periodo de tiempo determinado.

Apertura automatica del area de notificacion

Determina si el area de notificaciéon se abre automaticamente al recibir una nueva notificacién o un
correo.

Mostrar notificaciones de escritorio

Determina si se recibira una notificacion de escritorio sobre nuevos correos. Dependiendo de la
configuracion del navegador, se muestra el botdon Administrar permisos del navegador ahora. Si
se pulsa el botén, se abre un cuadro de dialogo especifico para permitir las notificaciones.

Configurar lanzadores rapidos

Abre una ventana que le permite definir las aplicaciones que deberian mostrarse como iconos de
inicio rapido en la barra de menu. Dependiendo de la configuracién, puede establecer una cantidad
diferente de iconos de inicio rapido. También puede abrir la ventana desde el menu contextual de
un icono de inicio rapido.

Mis datos de contacto
Para cambiar sus datos de contacto personales de la libreta de direcciones global, pulse este boton.
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Personalizacion de la configuracion
basica Configuracién basica

Cambiar contraseina
Para cambiar su contrasefia, pulse este botén.
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4.1

Portal

Como iniciar la aplicacién Portal

Pulse el icono Todas las aplicaciones E de la barra de menus. Pulse en Portal en el Lanzador de
aplicaciones.

Personalizacion del Portal

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

4.1.1 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.

4.1.2 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 Configuracion Esituado en la parte derecha de la barra de menus. Pulse en
Configuracion.
Pulse Portal en la barra lateral. Pulse Ahadir widget. Seleccione un elemento.

= Pulse en Afadir widget en la parte superior derecha de la aplicacion Portal. Seleccione un
elemento.

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

Como iniciar la aplicacién Correo electrénico

-Pulse el icono Todas las aplicaciones Ede 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.

5.1 Visualizacion de correos electronicos

Aprenda como seleccionar un correo concreto de una carpeta y visualizarlo de distintas formas para
leerlo.

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.

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

= Sielcorreo es parte de una conversacion, todos los correos de dicha conversacion se mostraran
uno debajo del otro. Para abrir o cerrar un correo que forma parte de una conversacion, pulse
en un area libre entre el remitente y la fecha de recepcién.

Para abrir o cerrar todos los correos de la conversacién, pulse en el icono Abrir/cerrar todos
los mensajes A de 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 ... .

Opciones:

= Paraordenar 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.

= Sise ha seleccionado la vista Lista, se mostrard en el area de visualizacién una lista de todos los
correos de la carpeta. Si pulsa en un correo, se mostrara la vista de detalle de dicho correo.
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 pulsacion en el correo electrénico
de la lista.

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

Consejo: En los ajustes de Correo puede indicar si debe reproducirse una notificacién sonora para los
correos entrantes.
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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 direccidon de correo del destinatario en el campo Para.

= Mientras se escriben los destinatarios se mostraran varias sugerencias relacionadas. Para
aceptar una sugerencia, pulse en ella.

= Para seleccionar contactos de una libreta de direcciones, pulse el icono Seleccionar contacto
Bde la parte derecha del campo.
3. Para enviar una copia a otros destinatarios, pulse en CC o CCO en la parte superior derecha.

= 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.

Introduzca un asunto. Escriba el texto del correo.

L

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 Seleccionar contactos. Se abre
la ventana si se pulsa en el icono Seleccionar contactos B mientras:

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

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. Se-
leccione una libreta de direcciones de la lista. Dependiendo de la configuracién, puede seleccionar
un departamento de la lista.

2. Seleccione al menos un contacto. Los elementos seleccionados se mostraran debajo de la lista. Para
deshacer la seleccién, pulse en Borrar seleccidn.

También puede utilizar las funciones de seleccion multiple de su sistema.
3. Para confirmar su seleccién de contactos y recursos, 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. Seleccione los ficheros a enviar como adjuntos.

= Para enviar un fichero local como adjunto, pulse en el icono Afiadir fichero local & de la barra
de botones. Seleccione al menos un fichero.
También puede afadir un adjunto arrastrando uno o varios ficheros desde un explorador de
ficheros o desde el escritorio a la ventana del correo.

= Dependiendo de la configuracion, puede enviar la versién actual de un fichero desde la aplicacion
Ficheros como adjunto. Para ello, pulse el icono Ahadir desde Ficheros & de |a barra de botones.
Abra una carpeta en la ventana Asiadir aajuntos. Seleccione al menos un fichero.

2. Puede eliminar un adjunto si es necesario. Para ello, coloque el ratén sobre un adjunto. Pulse el
icono Eliminar adjunto @.

5.2.4 Respuesta a correos electrénicos

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

= Elremitente del correoy los demas destinatarios se insertardn automaticamente como destinatarios
del correo de respuesta.

= El asunto del correo se introducira en el campo del asunto del correo de respuesta. El asunto ira
precedido por el texto "Re: ".

= El texto del correo se insertara en el correo reenviado. Cada linea citada se marcara al principio.

Como responder a un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. 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 los botones Responder o Responder a todos en la vista de detalle.
= Use el menu contextual en la lista de correos electrénicos.
Para enviar un correo nuevo al remitente y al resto de destinatarios, pulse el icono Mas acciones
= en la vista de detalle. Pulse en Enviar nuevo correo.

3. Rellene los datos para el envio del correo.

5.2.5 Reenvio de correos electronicos

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

= El asunto del correo se insertard como asunto del correo reenviado. El asunto ird precedido con el
texto "Rv: ".

= Eltexto del correo apareceraen el correo reenviado. El texto va precedido con los siguientes elemen-
tos:

o La cabecera "Mensaje original"
o 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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Envio de un correo a participantes de
citas Correo electronico

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.
Rellene los datos para el envio del correo.

5.2.6 Envio de un correo a participantes de citas
Puede enviar un correo a todos los participantes en citas

Cémo enviar un correo a todos los participantes en citas:

1. Dependiendo de la vista seleccionada, tiene las siguientes opciones en el Calendario:

= Enuna vista del calendario, pulse en una cita con varios participantes. En la ventana emergente,
pulse el icono Mas acciones =. Pulse en Enviar correo a todos los participantes.

= En la vista de lista, pulse dos veces en una cita con varios participantes. La cita se mostrara en
unaventana. Pulse elicono Mas acciones =. Pulse en Enviar correo a todos los participantes.

2. Rellene los datos para el envio del correo.

5.3 Anadir carpetas de correo

Con las carpetas de correo puede organizar sus correos, por ejemplo clasificandolos por clientes o
proyectos. Aprenda cémo 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 Anadir.
5.4 Gestion de correos

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

Los correos no leidos se marcan con el icono No leido @ . Existen las siguientes opciones:
= marcar correos electrénicos individuales como leidos o no leidos
= marcar todos los correos de una carpeta de correo como leidos
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Borrado de correos Correo electrénico

Cémo marcar un correo como no leido o como leido:

1. Seleccione uno o varios correos.

2. Pulse el icono Mas acciones =. Seleccione Marcar como no leido o Marcar como leido.
O:

» Para correos individuales pulse los iconos Marcar como no leido O o Marcar como leido ® en
la vista de detalle.

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

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

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 movera a la carpeta Papelera.

Como borrar todos los correos de una carpeta:

1. En la vista 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 elicono Acciones EH que hay junto al nombre de la carpeta. Pulse en el botén Borrar todos
los mensajes.

Resultado: El correo se movera a la carpeta Papelera.

Como recuperar correos electronicos eliminados:

-

Abra la carpeta Papelera en la vista de carpeta.
Seleccione uno o varios correos.

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

W N

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

Como 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 Papelera en la vista de carpeta.

2. Pulse el icono Acciones & que hay junto 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 Libreta de direcciones

Como lanzar la aplicacion Libreta de direcciones:

Pulse el icono Todas las aplicaciones Edde la barra menus. Pulse en Libreta de direcciones en el
Lanzador de aplicaciones.

6.1 Visualizacion de contactos

Aprenda cédmo seleccionar un contacto especifico de una libreta de direcciones y mostrar sus datos.

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
navegacién.

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

Opciones:
= 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 Visualizacion de contactos en la vista Halo

En las aplicaciones Correo electrénico, Calendario o Tareas, puede verse toda la informacion relevante
sobre un contacto en la vista halo.

Cémo mostrar un contacto en la vista halo:

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

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

= Seleccione una cita o una tarea en las aplicaciones Calendario o Tareas. Pulse en un participante
en la vista de detalle o en la ventana emergente.

Dependiendo de las entradas del contacto en la libreta de direcciones, estos datos se mostraran en
una ventana emergente:

= fotografia, nombre, datos profesionales
= Unicono debajo del nombre indica el estado de presencia del contacto.
= lconos para comunicarse con el contacto:
= Correo. Abre la ventana para componer un correo.
o Conversacién. Inicia una conversacion privada con este contacto.
= Llamar. Abre un menu funciones para llamar.
Invitar. Abre la ventana para crear una cita.
= Fecha de nacimiento, estado civil, datos profesionales
= Direcciones de correo, nimeros de teléfono, direcciones
= Lalibreta de direcciones en la que se guarda el contacto

o

= Sus conversaciones recientes con este contacto. Si pulsa en un correo, su contenido se mostrara
en una ventana emergente.

= (Citas compartidas con este contacto. Si pulsa en una cita, sus datos se muestran en una ventana
emergente.

2. Para cerrar la vista halo, pulse el icono Cerrar ¥ de la ventana emergente.
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Afadir contactos Libreta de direcciones

6.3

6.4

6.5

Anadir contactos

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. Seleccione Nuevo contacto en la barra de herramientas. Pulse en Nuevo contacto.
3. Introduzca los datos.
4. Pulse en Guardar.

6.3.2 Anadir un contacto desde un adjunto vCard

Se puede afiadir un contacto a un correo desde un adjunto vCard. Un adjunto vCard, de manera prede-
terminada, tiene la extensién vcf.

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

1. Seleccione un correo con un adjunto vCard en la aplicacién Correo electrénico.

2. Pulse en Afadir a libreta de direcciones en la vista de detalle.

Edicion de contactos o listas distribucion

Los datos de contacto de una lista de contactos o lista de distribucién 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:

-

Seleccione un contacto o lista de distribucién de la lista.
Pulse en Editar en la barra de herramientas. Se mostraran los datos.
Edite los datos.

Pulse en Guardar.

W

Adicion de libretas de direcciones

o o 7

6.5.1 Adicion de libretas de direcciones
Puede crear libretas de direcciones personales adicionales debajo de Mis libretas de direcciones.

Cémo crear una nueva libreta de direcciones personal:
1. Enlavista de carpeta, pulse en Afadir nueva libreta de direcciones. Se abrira un menu.
Pulse en Libreta de direcciones personal. Se abrira una ventana.

2. Introduzca un nombre. En caso de que la nueva libreta de direcciones deba ser una libreta de direc-
ciones publica, marque Afadir como carpeta publica. Pulse en Aiadir.
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Actualizar y administrar libretas de di-
recciones suscritas Libreta de direcciones

6.5.2 Actualizar y administrar libretas de direcciones suscritas

Existen las siguientes posibilidades:

= actualizar una libreta de direcciones suscrita
= mostrar todas las suscripciones

= deshabilitar o habilitar una suscripcién

= eliminar una suscripcién

Cémo administrar las libretas de direcciones suscritas:

1. Pulse el icono Configuracion Elque hay en la parte derecha de la barra de menus. Pulse en Config-
uracion.

En la barra lateral, pulse en Suscripciones.

Use los siguientes métodos:

= Para actualizar una libreta de direcciones suscrita, pulse en Actualizar junto a una suscripcion
en el area de visualizacion.

= Paramostrar la carpeta con los datos suscritos, pulse en la ruta de navegacion debajo del nombre
de la suscripcién.
Para mostrar solo esta informacion para una carpeta especifica, pulse en el icono Suscripciones
& que hay junto a una carpeta con suscripciones, en la vista de carpeta.

= Paradeshabilitar o habilitar una suscripcion, pulse en Desactivar o Activar en el drea de visual-
izacién junto a una suscripcion.

» Paraeliminar una suscripcion, pulse el icono Borrar @que hay junto a una suscripcién en el drea
de visualizacion.

6.5.3 Suscribirse a libretas de direcciones publicas y compartidas

Las libretas de direcciones que son publicas o compartidas por otros usuarios se pueden utilizar de la
siguiente manera:

= Puede definir qué libretas de direcciones publicas y compartidas se muestran en la vista de carpetas
suscribiéndose a dichas libretas de direcciones.
Esto le ayuda a tener una mejor vision general si hay muchas libretas de direcciones publicas y
compartidas en su entorno de software colaborativo.

= Sise suscribi6 a una libreta de direcciones, puede establecer si dicha libreta de direcciones se sin-
cronizara con otros clientes, por ejemplo con su teléfono inteligente.

= Siya no necesita dicha libreta de direcciones, puede cancelar la suscripcion.

Como definir a qué libretas de direcciones desea suscribirse y cuales se van a sincronizar:

1. Enlavista de carpeta, pulse en Afadir nueva libreta de direcciones. Se abrira un menu.
Pulse en Suscribirse a libreta de direcciones compartida.

También puede usar el boton Suscribirse a libreta de direcciones compartida en la configuracién
de la libreta de direcciones.

Se abre una ventana. Muestra sus libretas de direcciones privadas, publicas y compartidas.

2. Sidesea que se muestre una libreta de direcciones, active el boton suscribirse a libreta de direc-
ciones ().
Para definir que una libreta de direcciones mostrada esté sincronizada, marque la casilla de verifi-
cacion Sincronizar via DAV.

Siya no desea que se muestre y sincronice una libreta de direcciones, desactive el boton suscribirse
a libreta de direcciones @.
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Gestidn de contactos Libreta de direcciones

6.6 Gestion de contactos

6.6.1 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 distribu-
cion.

Cémo enviar un correo electronico 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.

6.6.2 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 distribucion, varios contactos o listas de distribucion de
la lista.

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

6.6.3 Importacion de contactos

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

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

= (SV Los siguientes ficheros CSV son compatibles:
o Ficheros CSV estandar con valores separados por comas
= 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 asignacion de datos a campos
de datos especificos depende de su configuracién. Su administrador puede proporcionarle informa-
cién 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 & que hay junto a 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.

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

6.6.4 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 iniciar la aplicacién Calendario

Pulse el icono Todas las aplicaciones Edde la barra de menus. Pulse en Calendario en el lanzador
de aplicaciones.

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

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.

Seleccione un calendario en la vista de carpeta. Asegulrese de que las casilla que hay junto al calen-
dario estd marcada.

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.
2.

3.

Pulse Vista en la barra de herramientas, Seleccione Lista.

Seleccione un calendario en la vista de carpeta. Aseglrese de que las casilla que hay junto al calen-
dario esta marcada.

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

Opciones:

Para ver las citas de otros calendarios, marque las casillas de verificacién que hay junto a los calen-
darios correspondientes.

Nota: si un calendario suscrito estd marcado con una exclamacién, hay un problema con la recu-
peracién de las citas de dicho calendario. Para obtener mas informacion, pulse en la marca de ex-
clamacién.

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.
= 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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Creacién de citas Calendario

7.2 Creacion de citas

7.2.1 Creacion de nuevas citas

Como crear una nueva cita:

1. Abra un calendario en la vista de carpeta.

2. Seleccione Nueva cita 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.

Si selecciond un calendario publico, se le preguntara por precaucion si desea crear la cita en el cal-
endario publico.

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

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.
5. Puede introducir una descripcién.

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

6. Pulse Crear.

Ejemplo: ;Como puedo organizar las citas de otra persona como representante?
= Pidale a la otra persona que comparta una carpeta de calendario con permisos de escritura.

= Introduzca las citas de esta persona en esta carpeta. La otra persona se mostrara como el organizador
de las citas.

7.2.2 Invitacion de participantes a una nueva cita
Si una cita tiene varios participantes, puede invitar a esos participantes a una nueva cita.

Como invitar participantes a una nueva cita:

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

= Enuna vista de calendario, pulse en una cita con mdultiples participantes. En la ventana emergente,
pulse el icono Mas acciones =.

= Enlavista de lista, haga doble pulsacion en una cita con multiples participantes. La cita se mostrara
en una ventana. Pulse el icono Mas acciones =.

Pulse en Invitar a nueva cita.
2. Complete los detalles para crear una cita.
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Invitacién de destinatarios de correo
electrénico a nuevas citas Calendario

7.2.3 Invitacion de destinatarios de correo electronico a nuevas
citas

Si hay varios destinatarios de correo, todos ellos se pueden invitar a una nueva cita.

Cémo invitar a todos los destinatarios del correo a una nueva cita:

1. Seleccione un correo electrénico en la aplicacién Correo electrénico.
2. Pulse el icono Mas acciones =en la vista de detalle.

Pulse en Invitar a cita.
3. Complete los detalles para crear una cita.

7.3 Edicion de citas

Existen las siguientes posibilidades:

= Puede editar todos los datos de la cita en la ventana de edicién de la cita.

= También puede cambiar la hora o la duracién de la cita en una vista de calendario:
o trasladar una cita a otro dia
= 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 periddica, 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.

= Para todas las demas citas dentro de la serie, solo puede cambiar la cita seleccionada o la cita
seleccionada y todas las citas futuras de la serie.

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.
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Adicién de calendarios Calendario

7.4

7.5

Adicion de calendarios

7.4.1 Adicidn de calendarios personales

Puede crear calendarios personales adicionales debajo de Mis calendarios.

Como crear un nuevo calendario personal:

1.

Pulse en Anadir nuevo calendario en la vista de carpeta. Se abre un menu.
Pulse en el 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 Ahadir.

7.4.2 Suscripcion a calendarios publicos y compartidos

Los calendarios que son publicos o compartidos por otros usuarios se pueden utilizar de la siguiente
manera:

Puede definir qué calendarios publicos y compartidos del software colaborativo se muestran en la
vista de carpetas suscribiéndose a dichos calendarios.

Esto le ayuda a tener una mejor visién general si hay muchos calendarios publicos y compartidos
en su entorno de software colaborativo.

Si se suscribié a un calendario, puede decidir si dicho calendario se sincronizara con otros clientes,
por ejemplo con su teléfono inteligente.

Siya no necesita dicho calendario, puede cancelar la suscripcién.

Como definir los calendarios a los que desea suscribirse y cuales se sincronizan:

1.

En la vista de carpeta, pulse en Afadir nuevo calendario. Se abre un menu.

Pulse en Suscribirse a calendario compartido.

También puede usar el boton Suscribirse a calendario compartido en los ajustes del correo.
Se abrira una ventana. Muestra sus calendarios privados, publicos y compartidos.

Si desea que se muestre un calendario, active el botén suscribirse al calendario CO.
Para definir que un calendario mostrado esté sincronizado, marque la casilla de verificacién Sin-
cronizar via DAV.

Siya no desea que se muestre y sincronice un calendario, desactive el boton suscribirse al calendario

Gestion de citas

7.5.1 Importacion de citas

Puede importar citas de ficheros en formato iCal.
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Borrado de citas Calendario

Cémo importar citas desde un fichero iCal:

1. Seleccione el calendario para importar las citas en la vista de carpeta.
2. Pulse el icono Acciones Hque 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.

Nota: Se eliminaran todos los participantes de las citas importadas. En su lugar, se le agregard como
participante.

7.5.2 Borrado de citas

Advertencia: Si elimina una cita, esta eliminacién es irreversible. Dependiendo de la configuracién,
s6lo 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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8.1

8.2

8.3

Tareas

Como iniciar la aplicacién Tareas

Pulse el icono Todas las aplicaciones Ede la barra de menus. Pulse en Tareas en el lanzador de
aplicaciones.

Visualizacion de tareas

Aprenda a mostrar las tareas en una carpeta de tareas de diferentes maneras:

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.

Opciones:

= Para ordenar la lista de tareas o para mostrar solo las tareas pendientes, pulse el icono Ordenar
4 que hay encima de la lista.

= Puede abrir la tarea en una ventana haciendo doble presién en la tarea de la lista.
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 tarea en la barra de herramientas.
3. Escriba un asunto. Escriba una descripcién si es necesario.
Pulse en Crear.

Edicion 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.

> W N

Pulse en Guardar.
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Adicién de carpetas de tareas Tareas

8.4

8.5

Adicion de carpetas de tareas

8.4.1 Adicidon de carpetas de tareas personales
Puede crear carpetas de tareas personales adicionales debajo de Mis tareas.

Cémo crear una nueva carpeta de tareas personales:

1. Enlavista de carpeta, pulse en Ailadir nueva carpeta. Se abrird un menu.
Pulse en Carpeta personal. Se abrird una ventana.

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

8.4.2 Suscribirse a carpetas de tareas publicas y compartidas

Las carpetas de tareas que son publicas o compartidas por otros usuarios se pueden utilizar de la
siguiente manera:

= Puede definir qué carpetas de tareas publicas y compartidas se muestran en la vista de carpetas
suscribiéndose a dichas carpetas.
Esto le ayuda a tener una mejor visién general si hay muchas carpetas de tareas publicas y compar-
tidas en su entorno de software colaborativo.

= Sise suscribid a una carpeta de tareas, puede establecer si dicha carpeta de tareas se sincronizara
con otros clientes, por ejemplo con su teléfono inteligente.

= Siya no necesita dicha carpeta de tareas, puede cancelar la suscripcion.

Como definir a qué carpetas de tareas desea suscribirse y cudles se sincronizan:

1. En lavista de carpeta, pulse en Afiadir nueva carpeta. Se abrird un mend.
Pulse en Suscribirse a carpeta de tareas compartidas.
También puede usar el boton Suscribirse a carpeta de tareas compartidas en los ajustes de tareas.
Se abre una ventana que muestra sus carpetas de tareas privadas, publicas y compartidas.

2. Sidesea que se muestre una carpeta de tareas, marque el botén suscribirse a carpeta de tareas
(@)

Si desea que una carpeta de tareas se sincronice, marque la casilla de verificacién Sincronizar via
DAV.

Siya no desea que se muestre y sincronice una carpeta de tareas, desmarque el botén suscribirse
a carpeta de tareas. @

Gestion de tareas

8.5.1 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.

Software colaborativo 42



Importacién de tareas Tareas

8.5.2 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 Hque hay junto a la carpeta de tareas. 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.

8.5.3 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 iniciar la aplicacién Ficheros
Pulse el icono Todas las aplicaciones Edde la barra de menus. Pulse en Ficheros en el Lanzador de
aplicaciones.

Dependiendo de la configuracién, también puede pulsar el icono de inicio rapido en el menu para
lanzar la aplicacién. Ficheros

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 que hay junto
a lavista.

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 fichero 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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Anadir carpeta de Ficheros Ficheros

9.3

924

Cémo descargar el contenido completo de una carpeta:

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

2. Pulse el icono Acciones EHque hay junto al nombre de la carpeta. Pulse Descargar carpeta com-
pleta.

3. Complete los pasos para descargar la carpeta. El contenido de la carpeta se guarda como un fichero
zip.
También puede descargar una carpeta usando el menu contextual en el drea de visualizacién.

Anadir carpeta de Ficheros

9.3.1 Ficheros: Creacion de carpetas

Como crear una carpeta nueva:
1. Seleccione Mis ficheros u otra carpeta en la vista de carpeta.
Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.

2. Pulse Nuevo en la barra de herramientas. Pulse Carpeta.

También puede pulsar el icono Acciones Eque hay junto al nombre de la carpeta, en la vista de
carpeta. Pulse Afadir nueva carpeta.

3. Introduzca un nombre en la ventana Afadir nueva carpeta. Pulse Ahadir.

9.3.2 Suscripcion a carpetas publicas y compartidas de Ficheros

Puede decidir qué carpetas publicas y privadas de Ficheros se muestran en la vista de carpeta
suscribiéndose a ellas.

Como indicar las carpetas de Ficheros a las que quiere suscribirse:
1. Enlavista de carpetas, pulse Gestionar elementos compartidos.
Se abre una ventana. Muestra las carpetas publicas y compartidas de Ficheros.

2. Siquiere que se muestre una carpeta, marque el botén Suscribirse a carpeta C.

Siya no quiere que una carpeta se siga mostrando y sincronizando, desactive el botén Suscribirse
a carpeta. @

Subir ficheros o carpetas

Como subir ficheros:
1. Abrir una carpeta de Ficheros.

Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.
2. Pulse Subir en la barra de herramientas. Pulse Fichero.

3. Seleccione uno o varios ficheros locales en la ventana Swbir fichero.
Pulse Abrir. El drea de visualizacién mostrara el progreso actual.
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Organizar ficheros y carpetas de
Ficheros Ficheros

Cémo subir una carpeta:

1. Abrir una carpeta de Ficheros.
Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.
Pulse Subir en la barra de herramientas. Pulse Carpeta.
3. Seleccione una carpeta local en la ventana Se/eccionar carpeta para subida.
Pulse Subir. El area de visualizacién mostrara el progreso actual.
Nota: Si ya existe una carpeta de Ficheros con ese nombre, al nombre de la nueva carpeta subida
se le afladira un nimero consecutivo.
Consejos:

= Para cancelar la operacién, pulse Cancelar en la parte inferior derecha del area de visualizacién.
Para cancelar la operacion en objetos individuales, pulse Detalles en la parte inferior derecha del
area de visualizacién. Pulse Cancelar junto al nombre de un objeto en la ventana Progreso de /a
subidaa.

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

= También puede subir objetos arrastrandolos desde un administrador de ficheros o desde el escritorio
a la ventana de la aplicacion de Ficheros y soltandolos en el area de visualizacién.

9.5 Organizar ficheros y carpetas de Ficheros

9.5.1 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 drea de visualizacién.
2. Use uno de los siguientes métodos:

» Pulse el icono Mas acciones =de la barra de herramientas. Pulse Enviar por correo.
= Pulse Enviar por correo en el menu contextual.
» Use el icono Mas acciones BHdel Visor.

3. Enlaventana de edicién del correo, complete los detalles a enviar en un nuevo correo electrénico.

9.5.2 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.
= Seleccione Renombrar en el menu contextual.
= Use el icono Mas acciones Edel Visor.
= Pulse en el nombre del fichero en la parte superior izquierda el Visor.

3. Edite el nombre del fichero en la ventana Renombrar.
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Borrado de ficheros o carpetas de

Ficheros Ficheros

9.5.3 Borrado de ficheros o carpetas de Ficheros

Como 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 carpeta Papelera.
2. Seleccione los objetos a restaurar.
3. Use uno de los siguientes métodos:
= Pulse el iconoMas acciones =de la barra de herramientas. Pulse en Restaurar.

= Seleccione Restaurar en el menu contextual.

Resultado: Los objetos se restauran en sus ubicaciones originales.
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10 Organizacién de datos y comparticiones

10.1 Gestion de datos con carpetas

10.1.1 ;Cuales son los tipos de carpetas?

El tipo de carpeta determina el acceso a la carpeta por parte de los usuarios. Existen los siguientes tipos
de carpeta en la vista 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 se pueden encontrar bajo Mis
libretas de direcciones, Mis calendarios, Mis tareas, Mis ficheros en las aplicaciones corre-
spondientes.

Dependiendo de la configuracién, ademas estan disponibles los siguientes tipos de carpetas:
= 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
usuarios.

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

= Carpetas compartidas

o Las carpetas compartidas las han compartido con usted otros usuarios con permisos de escritura
o de lectura.

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

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 car-
peta «.

Como abrir o seleccionar una carpeta:

1. Sila vista de carpetas esta cerrada, abrala.
2. Una carpeta en las aplicaciones Correo electronico y Ficheros puede tener subcarpetas. Para ver
subcarpetas, pulse en el botdn triangular junto al nombre de la carpeta.
También puede abrir o cerrar una carpeta haciendo doble pulsacion en ella.
3. Pulse en una carpeta. Los elementos de la carpeta se muestran en la vista de detalle.
En la aplicacion Ficheros, puede también utilizar una de las siguientes opciones:
= Pulse en un elemento de la barra de navegacion para abrir una carpeta padre.
= Para abrir una carpeta, haga doble click en ella en la vista de detalle.
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10.1.3 Renombrado de carpetas

Puede renombrar subcarpetas de sus carpetas personales. Para otras carpetas necesita tener permisos
de administrador.

Como renombrar una carpeta:

1. Enlavista de carpeta, seleccione la carpeta que desea renombrar.

2. Pulse el icono Acciones Hque 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 ade-
cuados. Necesita tener permisos para crear subcarpetas en la carpeta de destino.

Cémo mover una carpeta:
1. Enla vista de carpeta, seleccione la carpeta que desea mover.
2. Pulse el icono Acciones EHque 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 tener los permisos
adecuados.

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 Eque hay junto al nombre de la carpeta. Pulse el botén Borrar.
3. Confirme que desea eliminar la carpeta.

Resultado: La carpetay los objetos se borran definitivamente.

Comparticion de datos

Puede colaborar con usuarios internos o participantes externos compartiendo los siguientes datos con
permisos de lectura o escritura:

= (Carpetas de correo, libretas de direcciones, calendarios, carpetas de tareas
La libreta de direcciones global no se puede compartir.

= Ficheros-carpetas, ficheros

10.2.1 Comparticion de datos

Puede compartir datos con usuarios internos o colaboradores externos, con permisos de lectura o
edicién, invitando a dichas personas a un elemento compartido. Las personas recibiran un correo con
una invitacion. Si un colaborador externo accede a los datos, el colaborador iniciard automaticamente
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la sesidon como un usuario invitado.Al compartir elementos, a los usuarios internos o colaboradores
externos se les conceden ciertos permisos sobre los datos compartidos.

Como compartir datos con usuarios internos o a colaboradores externos:

1.

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

En la aplicacion Ficheros, también puede seleccionar una carpeta o un fichero en el area de visual-
izacion.

Nota: Dependiendo de la aplicacién, algunas carpetas no se podran compartir.

Pulse el icono Acciones Hque hay junto al nombre de la carpeta. Pulse en Compartir / Permisos.
Pulse en Permisos en la aplicacién Correo electrénico.

En la aplicacion Ficheros, también puede pulsar en Compartir en la barra de herramientas o usar
el menu contextual en el area de visualizacién.

Se abrira la ventana para conceder permisos.

En ;Quién puede acceder a esta carpeta?, puede definir quien tendra derecho de acceso a los
datos:

= Sisolo desea compartir los datos con personas concretas, seleccione Solo personas invitadas.

= Sidesea compartir los datos, no solo con personas concretas sino con todas las personas que
obtengan un enlace a los datos, seleccione Cualquiera que tenga el enlace y personas invitadas.

Para invitar a las personas deseadas, introduzca un nombre o una direccion de correo en Invitar a
personas.

= Para asignar un permiso a una persona, seleccione un rol de usuario en Invitar como.

= Paraajustar el rol de usuario de una persona agregada, pulse en el rol de usuario asignado junto
a la persona o en Detalles.

= Paraeliminar un permiso de una persona, pulse el icono Acciones Hque hay junto a la persona.
Pulse en Eliminar.

Si invita a personas, se mostrard el campo de entrada Mensaje de invitacion (opcional). Si es
necesario, introduzca un mensaje.

Si ha seleccionado Cualquiera con el enlace y personas invitadas, puede enviar el enlace pulsando
en Copiar enlace junto al enlace.

Para ajustar la configuracion, pulse el icono Opciones de comparticion #de la barra de titulo. Los
siguientes ajustes estan disponibles:

Opciones de enlace:

= Para establecer un limite de tiempo para el acceso a los datos compartidos, seleccione un
periodo de tiempo en Caducidad.

= Para proteger el acceso con una contrasefia, introduzca una contrasefia en Contraseia (opcional).
Si envia el enlace publico por correo, dicho correo contendra la contrasefia.

= Siun enlace también debe incluir todas las subcarpetas, marque Compartir con subcarpetas.
Opciones de invitacion

= Para enviar automaticamente un mensaje a las personas invitadas por usted a un elemento
compartido, marque Enviar notificacién por correo.

= Para aplicar también todos los cambios a un recurso compartido con subcarpetas, marque
Aplicar a todas las subcarpetas.

10.2.2 Suscripcidn a carpetas de correo compartidas o personales

Para ver las carpetas de correo compartidas por otros usuarios, debe suscribirse a dichas carpetas. Se
suscribe automaticamente a sus carpetas personales de correo. Para ocultar una carpeta de correo
personal, debe cancelar la suscripcién.
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Cémo suscribirse a carpetas de correo personales o compartidas:
Pulse el icono Configuracién Elde la parte derecha de la barra de menus. Pulse en Configuracién.
Pulse en Correo en la barra lateral.

Pulse en Cambiar suscripcion IMAP en el drea de visualizacion.

W N =

En la ventana Suscribirse a carpetas IMAP, marque las casillas de verificacién de las carpetas a las que
quiera suscribirse. Pulse en Guardar.

10.2.3 Acceso a elementos compartidos de otros usuarios

En la vista de carpeta, tiene acceso a los datos compartidos con usted por otros usuarios. Puede definir
qué libretas de direcciones publicas y compartidas, carpetas de calendarios o de tareas, se muestran
en la vista de carpetas.

Cémo 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 com-
partidas, Ficheros compartidos.

Siun usuario compartié datos con usted, se mostrara una carpeta con el nombre del usuario. Si los
datos compartidos provienen de otra instalacion del software colaborativo, el nombre del usuario
se ampliara con el nombre del otro dominio.

Se ha suscrito automaticamente a libretas de direcciones, calendarios y carpetas de tareas compar-
tidas. Para ocultar dichas carpetas, cancele la suscripcion en los ajustes de las aplicaciones corre-
spondientes.

Consejo: Para ver los permisos que se han otorgado para la carpeta compartida, pulse el icono Ac-
ciones &. Pulse en Comparticion.

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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