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1 Acerca de esta documentacion

La siguiente informacion le ayudara a hacer un mejor uso de la documentacién.

¢A qué publico objetivo se dirige la documentacién?
¢Qué contenidos incluye la documentacién?

¢:Qué elementos de disefio se usan?

¢Qué terminologia se usa en la documentacién?
¢Qué otros temas de ayuda estan disponibles?
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Dx ¢Cudl es el publico objetivo de esta
Acerca de esta documentacion documentacion?

1.1 ;Cual es el publico objetivo de esta documentacién?

Esta documentacién esta dirigida al usuario final.

10 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
¢Qué contenidos se incluyen en la Dx
documentacién? Acerca de esta documentacion

1.2 ;Qué contenidos se incluyen en la documentacion?

Esta documentacién describe el trabajo con una instalacion tipica de software colaborativo y su
configuracion. La version instalada y la configuracion de su software colaborativo pueden ser diferentes
de lo que se describe aqui.

Si esta documentacién contiene descripciones de funciones que no estan disponibles en su instalacion,
por favor pédngase en contacto con su administrador o con su proveedor de alojamiento. Dado que el
software colaborativo tiene una estructura modular compuesta por aplicaciones individuales, es posible
adquirir aplicaciones y funciones adicionales mediante actualizaciones.
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1.3

Elementos de diseno

Para una mejor legibilidad, el texto contenido en esta guia esta ilustrado con los siguientes elementos
de disefio:

Botones
Los botones o funciones en los que se puede presionar estan resaltados en negrita.
Ejemplo:
Presione en Redactar nuevo correo electrénico.

Nombre

Los nombre de los elementos del interfaz de usuario, como los nombres de las ventanas o los
campos, se resaltan en cursiva.

Ejemplo:
Se muestra la pagina Redactar nuevo correo electronico.

Nombres de teclas

Los nombres de teclas se muestran entre corchetes "[ ]". Si se deben presionar varias teclas, se
afiade el signo "+" entre los distintos nombres de teclas.

Ejemplo:

Use [ctrl]+[c] para copiar el contenido al portapapeles.
Enlaces

Los enlaces de texto aparecen en azul.

Ejemplo:

Se puede encontrar informacion en 5.4: Envio de correos electrénicos (page 52).
Texto explicativo

El texto que describe varias funciones u opciones esta escrito en forma de lista.

Ejemplo:

Existen las siguientes opciones:

= Enviar un nuevo correo electronico.

= Responder a un correo electrénico.

= Reenviar un correo electrénico.

Instrucciones paso a paso

Las instrucciones se muestran en forma de lista numerada. Si las instrucciones sélo consisten
en un paso o en varios pasos alternativos, no es necesaria la numeracion. Las instrucciones
siempre van precedidas de una explicacién que indica el objetivo de las instrucciones.
Normalmente, al final de la operacidn se menciona el resultado.

Ejemplo:
Coémo responder a un correo electrénico:
1. Seleccione un correo electrénico en la barra lateral.

N

Presione en Responder en el area de visualizacién, cerca del encabezado del correo.
3. Escriba el texto del correo electrénico.

'y

. Presione en Enviar en la barra de 6rdenes.
Resultado: El correo electrénico se envia.

12
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Consejos para hacer el trabajo mucho mas facil

Los consejos para hacer mas facil el trabajo se refieren a acciones, como por ejemplo, alternativas
a una instruccién.

Un consejo va precedido de la palabra Consejo:.

Ejemplo:

Consejo: También puede afiadir un adjunto arrastrando un documento desde el explorador de
archivos o desde el escritorio a la ventana de correo electrénico.

Aviso de mal funcionamiento
Un aviso de mal funcionamiento indica acciones que no se pueden ejecutar en la situacién actual.
Un aviso de mal funcionamiento ayuda a evitar errores de uso.
Un error de uso va precedido por la palabra Nota:.
Ejemplo:
Nota: Para afiadir una firma necesita haber creado alguna en los ajustes de correo electrénico.

Advertencia sobre la pérdida de datos o riesgos de seguridad

Una advertencia de pérdida de datos indica una accién que borra datos irremediablemente
cuando la accion se ejecuta. Una advertencia de riesgo de seguridad indica una accion que
posiblemente ponga en peligro la seguridad de sus datos.

Una advertencia va precedida por la palabra Advertencia:.

Ejemplo:

Advertencia: Los correos borrados permanentemente se pierden irremediablemente. Antes de
borrar correos electrénicos de manera permanente, aseglrese de que no va a necesitarlos mas.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 13
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Acerca de esta documentacion

Terminologia

1.4

Terminologia

En esta documentacién se usan los siguientes términos.

OX App Suite

Aplicacion

Objetos

Funcién

Interfaz de usuario

Elementos

Ventanas del sistema

Usuario

Libreta de direcciones global

Participante
Participante externo

Cuenta de correo electrénico
interna

Cuenta de correo electrénico
externa

Hilo de correo

El software descrito en esta documentacion. Sofiware colaborativo
se utiliza como sinénimo en la documentacion.

Una aplicacién es un componente que proporciona determinadas
funciones. Ejemplo: Con la aplicacién Correo electronico se pueden
enviar, recibir y organizar correos electrénicos.

Los objetos son creados y organizados por el usuario. Por ejemplo:
correos electrénicos, contactos, citas, tareas, documentos.

Una accién realizada por el usuario. Por ejemplo: el envio de un
correo electrénico, la eliminacién de una cita.

Esto se refiere a la interfaz de usuario del software colaborativo. La
interfaz de usuario se compone de elementos individuales.

Elementos del interfaz de usuario. Por ejemplo: ventanas, etiquetas,
botones.

Ventanas de didlogo que ofrecen ciertas funciones del sistema
operativo. Ejemplos de estas funciones son: imprimir, abrir un adjunto
de correo electrénico y seleccionar un archivo. Dependiendo del
sistema operativo de su maquina local, el aspecto de las ventanas
del sistema puede cambiar.

Una persona que trabaja con el software colaborativo. Cada usuario
tiene un nombre de usuario y una contrasefia. Todos los usuarios
del software colaborativo conforman el grupo de usuarios internos.

Contiene los datos de contacto de todos los usuarios internos. Los
usuarios pueden editar sus propios datos personales en la libreta
de direcciones global.

Un usuario invitado a una cita o tarea.
Una persona que no es un usuario pero participa en una cita o tarea.

Su cuenta de correo electrénico del software colaborativo. Dispondra
automaticamente de dicha cuenta. No se puede eliminar esta cuenta.

Una cuenta de correo electrénico configurada con otro proveedor,
por ejemplo una cuenta de correo de Google. Usted puede acceder
a cuentas de correo electrénico externas desde dentro del software
colaborativo.

Un hilo es una conversacién de correo electrénico y una lista
actualizada de todas las respuestas subsiguientes relacionadas con
el original. Todos los correos electrénicos de un hilo tienen el mismo
asunto. El correo electrénico mas actual corresponde a la Ultima
respuesta.

14
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1.5 Ayuda adicional

El contenido de esta documentacién esta también disponible en la ayuda en linea .
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2 Comenzando con el software colaborativo

La siguiente informacion le ayudara a comenzar con el software colaborativo.
= (/Qué funciones proporciona el software colaborativo?
= (Qué requerimientos de sistema tiene que cumplir una maquina local?

;Qué habilidades se requieren para el manejo del software de trabajo en grupo?
= :Como me conecto y me desconecto?
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colaborativo Definicidon de software colaborativo

2.1 Definicion de software colaborativo
Aprenda qué aplicaciones forman parte del software colaborativo. Eche un primer vistazo a las tareas
que se pueden realizar utilizando sus aplicaciones.
Portal
Su centro de informacién para citas programadas, nuevos mensajes de correo electrénico o de
plataformas de mensajeria.
= Obtenga una visidn general de las citas actuales y nuevos correos electrénicos. Lance las
aplicaciones Ca/endario o Correo electronico presionando sobre una cita o un correo electronico.
= Lealos mensajes actuales de su fuente de mensajes favorita.
= Siga las novedades de sus redes sociales.
= Lance aplicaciones como Correo electronico, Libreta de direcciones o Calendario con una presion
del ratén.
Aprenda mas [39].
Correo electrénico
Envie, reciba y organice sus correos electrénicos.
= Ademas de su cuenta de correo interna, utilice cuentas externas que tenga contratadas con otros
proveedores.
= Encuentre correos con la ayuda de varios criterios de busqueda. Siga hilos de correo electronico.
= Use carpetas para organizar sus correos electrénicos. Trabaje conjuntamente con su equipo
compartiendo determinadas carpetas de correo.
= Uselas demas aplicaciones creando un nuevo contacto desde una direccion de correo electrénico
o creando una nueva cita desde un adjunto de iCal.
Aprenda mas [45].
Libreta de direcciones
Organice y administre sus contactos privados y profesionales.
= Use la libreta de direcciones global para comunicarse con participantes internos. Cree libretas
de direcciones personales para mantener una vision general de sus contactos.
= Use carpetas para organizar sus contactos. Trabaje conjuntamente con su equipo compartiendo
determinadas carpetas de contactos.
= Use los contactos de sus redes sociales. Esto le permitirad usar el software colaborativo como
repositorio centralizado para sus contactos.
= Trabaje con colaboradores externos enviandoles datos de contacto en formato vCard o
compartiendo carpetas de contactos.
Aprenda mas [73].
18
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Calendario

Mantenga una visién general de sus citas privadas y profesionales.
= Use citas individuales o periddicas para planificar reuniones y actividades.

= Use carpetas del calendario para organizar las citas. Indique a los miembros del equipo quién
puede acceder a determinados calendarios.

= Use las funciones de vista de equipo para encontrar huecos de tiempo libre y comprobar la
disponibilidad de recursos tales como salas libres o dispositivos.

= Al programar citas con colaboradores externos, las funciones de iCal garantizan la gestion
automatizada de las invitaciones.

Aprenda mas [89].

Tareas

Planifique y organice sus actividades.

= Use la fecha de vencimiento para organizar sus tareas. Use el recordatorio para el vencimiento
de tareas.

= Administre su equipo delegando determinadas tareas en otros.

= Use las carpetas de tareas para organizar sus tareas. Indique los miembros del equipo que
pueden acceder a determinadas tareas.

= Use las funciones de tareas periédicas para mantener un registro de ese tipo de actividades.
Aprenda mas [111].

Bloc de notas simple

Cree y edite documentos de texto sencillo.
= Esta funcion ayuda a crear notas rapida y facilmente.

= Use las demas aplicaciones para organizar sus archivos de texto, para enviarlos por correo
electrénico, o para compartirlos con usuarios o colaboradores externos.

Aprenda mas [145].

Ficheros
Use el almacén de archivos para administrar la informacion de manera centralizada o para compartir
informacién con otros.

= Guarde cualquier archivo, notas o enlaces de Internet. De permisos de lectura o escritura a su
equipo para determinadas carpetas de documentos.

= Envie archivos individuales como adjuntos de correo electrénico o como enlaces.
= Proporcione informacién a colaboradores externos compartiendo carpetas de documentos.
Aprenda mas [125].

Carpetas y permisos

Las carpetas y sus permisos juegan un papel importante en el intercambio de informacién con otros
usuarios. Cada objeto del software colaborativo se almacena en una carpeta determinada. El arbol
de carpetas ayuda a administrar las carpetas y sus permisos.

= Use carpetas personales para ordenar sus correos, contactos, citas, tareas y elementos del
Almacén de informacion.

= Ayude a su equipo compartiendo determinadas carpetas con permisos de lectura o escritura.

= Beneficiese en su trabajo de la informacién de otros usando objetos de carpetas publicas o
compartidas.

= Las funciones de redes sociales del software colaborativo también utilizan carpetas para recopilar
o compartir informacién con colaboradores externos.

Aprenda mas [149].
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colaborativo Requisitos del sistema

2.2 Requisitos del sistema

Para trabajar de manera provechosa con el software colaborativo, su maquina local ha de cumplir los
siguientes requisitos a nivel de sistema.
Resolucién/tamaiio de la pantalla

La resolucion de pantalla minima es de 1024 x 768.

Navegador web
= Microsoft Internet Explorer 10, 11
= Mozilla Firefox, Ultima versién
= Apple Safari Mac OS X 6.0
= Google Chrome, Ultima version

Configuracion del navegador

= Las cookies deben estar activas
= JavaScript debe estar activo
= Las ventanas emergentes deben estar permitidas
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Instrucciones de operacién colaborativo

2.3 Instrucciones de operacion

Se requieren las siguientes técnicas:

= Usar el botén izquierdo del ratén para presionar en elementos

= Saber arrastrar y soltar

= Seleccién multiple presionando la tecla <ctrl>, o la tecla <cmd> en sistemas Mac
= Trabajar con varias ventanas

= Abrir, guardary cerrar archivos

= Desplegary plegar carpetas, seleccionar archivos en un arbol de carpetas
Se puede encontrar informacion sobre estas técnicas en la documentacion de su sistema operativo.
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24 Conexion, Desconexion

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.

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. Presione en Conectarse.

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

Resultado: Se muestra el escritorio. En la parte superior de la pantalla, una barra de menus contendra

todas las funciones disponibles en todas las aplicaciones.

= Seleccionar aplicaciones, por ejemplo Portal, Correo electronico, Libreta de direcciones

= Otras funciones: organizar aplicaciones, refrescar datos, abrir la seccién de ayuda, desconectarse

En la parte inferior de la pantalla se muestran varios elementos de informacion Utiles.

= Sunombre de usuario

= Fecha actual, hora actual

Como desconectarse:

1. En la parte derecha del mend, presione en el icono Menu del sistema E1. Presione Cerrar sesion.
Se muestra la pantalla de conexién.

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 direccion 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.
22

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



OX

3 Primeros pasos

Lo que deberia hacer para empezar.

= Familiaricese con el interfaz de usuario comun.

= Familiaricese con la entrada de teclado.

= Personalice los ajustes basicos.

= Revise sus datos de contacto personales. Modifiquelos o complételos si es necesario.

= Por razones de seguridad, deberia cambiar su contrasefia.

= Para acceder a contactos de redes sociales, necesitara configurar cuentas de redes sociales.

= Para acceder a sus datos del software colaborativo desde clientes locales, puede instalar clientes
para estaciones de trabajo o dispositivos celulares.
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3.1 Elinterfaz de usuario
El 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 el arbol de carpetas.
= ElArbol de carpetas 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 aplicaciéon y otras funciones para seleccionar la vista del area de
visualizacion.
= El espacio restante se usa para el area de visualizacion.
= Dependiendo de la accion ejecutada, la ventana emergente o el area de notificacion se solaparan
con el drea de visualizacion.
= Eltexto en el que se puede presionar se muestra en azul.
= También puede usar el teclado [31] para acceder a las funciones del interfaz de usuario.
Las siguientes capturas de pantalla muestran el interfaz de usuario, usando la aplicacién Correo electronico
como ejemplo.
Barra de menus
Portal  Mail  Address Book  Calendar  Tasks  Drive
Contiene los siguientes iconos y botones:
= Botones para lanzar aplicaciones tales como Correo electronico o Calendario
= Dependiendo de la accién, se pueden mostrar botones adicionales. Por ejemplo, al redactar un
nuevo correo electrénico o editar una cita.
= Icono Elementos no leidosEI. El icono le notifica el nUmero de elementos nuevos, por ejemplo
correos electrénicos no leidos o invitaciones a citas programadas. Presionandolo se abre el area
de notificacion.
= Icono Actualizar El. Carga de nuevo los objetos del servidor. Con independencia de esta funcién,
los objetos se actualizan a intervalos regulares.
» Elicono Menu del sistemaE3. Abre un menu con los siguientes elementos:
o Confjguracion. Abre una pagina que permite personalizar los ajustes.
o 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.
o Pantalla completa. Cambia al modo de pantalla completa o vuelve al modo de ventana.
o Salir. Le desconecta del software colaborativo.
Dependiendo de la configuracién del software colaborativo, podrian estar disponibles otros
elementos del menu.
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Barra de busqueda

Para mostrar la barra de busqueda, presione en Vista en la barra de funciones. Active Vista de
carpeta. La barra de busqueda estd ubicada en la parte izquierda, debajo de la barra de menus.
Contiene lo siguiente:

= Campo para el término a buscar

= Icono Buscar@. Comienza una busqueda.

En cuanto se activa la busqueda, el arbol de carpetas queda solapado por las funciones de busqueda.
El resultado de la busqueda puede verse en la lista que se muestra en el area de visualizacién. Para
finalizar la busqueda, presione en Cerrar busqueda.
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Barra de herramientas

Compose  *y " @ M =~ View

La barra de herramientas se ubica bajo la barra de menus. Contiene las siguientes funciones:

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

Si no tiene permisos para crear objetos en la carpeta actual, el boton esta desactivado.
= Botones o iconos para editar objetos.

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

» |cono Mds =~ . Contiene funciones especificas de la aplicacién para organizar objetos.

= Botdn Vista. Contiene funciones para controlar la presentacién del area de visualizacion y para
abrir o cerrar el arbol de carpetas.
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Arbol de carpetas

~ My folders

Unified mail

Inbox 1
Drafts

Sent objects
Spam
Trash

Para mostrar el arbol de carpetas, presione sobre Vista en la barra de funciones. Marque Vista de
carpeta. Se muestra la siguiente informacién en el arbol de carpetas:

las carpetas especificas de la aplicacién
dependiendo de la aplicacién, secciones de carpetas personales, publicas y compartidas

Nota: Dependiendo de la configuracién del software colaborativo, 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 presionando con el botén
derecho del ratén en una carpeta.

Dependiendo de la aplicacién, otras funciones pueden estar disponibles.

El icono Abrir vista de carpeta » o el icono Cerrar vista de carpeta « de la parte inferior
izquierda, abren o cierran el arbol de carpetas.
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Area de visualizacién

Select all Sort by
Timo Meier I Fwd: Product info
= New concepts Q| E-Mail
Timo Meier 6/13/2014 8:0T AM =

Timo Meier 0 To Tom Green @
Fwd: Product info
Timo Meier 6/13/2014 » S 1 attachment
Re: App Suite launched E-Mail
Brian Connor 10/24/2013 Hi Tom,
Monthly Sales Call E-Mail

Please take care of this.
timo_meier@docboat 1/2/2013

rrrrrrrrrr Original Message ———

From: Frank Meyer <frank_meyer@docboat>
To: Timo Meier <timo_meier@docboat>
Timo Meier 5/22/2012 Date: 20. huhtikuuta 2010 at 8:42

OX7 upcoming E-Mail Subject: Produkt Info

* App Suite launched A Emai

Hi, ich brauche eine neue Produktinfo. anbei die alte
Version

Brian Connor 12/23/2010
Speech summary @ M Email

Dependiendo de la aplicacién y la vista seleccionada, el &rea de visualizacién incluye los siguientes
componentes.

= Una lista de objetos o una vista de iconos de los objetos de la carpeta seleccionada. En la parte
superior de la lista, se muestran controles para seleccionar u ordenar objetos.

= Lavista de detalle del objeto que haya seleccionado en la lista.

Puede cambiar la vista del drea de visualizacién usando el botén Vista de la barra de herramientas.
Al presionar en un objeto del area de visualizacién se abre una ventana emergente.

28
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Primeros pasos

OX

Ventana emergente

Edit Change status Delete =~

Mon, 9/8/2014 1.00 PM — 200 F‘M@
Steering call

Participants

Green, Tom

Meier, Timo

External participants

brian

Send mail to all participants
Invite to new appointment
Save as distribution list

Details

Organizer Timo Meier
Shown as B Resenved

Muestra informacién detallada sobre un objeto mostrado en el area de visualizacion. Para abrir la
ventana emergente, presione en un objeto del software colaborativo en el &rea de visualizacién. Si
se lee un correo electrénico en el area de visualizacién y se presiona en el nombre del remitente,
se muestran los siguientes elementos en la ventana emergente:

= botones para determinadas acciones, por ejemplo copiar los datos de contacto del remitente a

una carpeta.

= los datos de contacto del remitente
= informacion relevante, por ejemplo sus citas compartidas o su conversacién por correo con el

remitente

= los datos de dicha persona en redes sociales como Xing o LinkedIn. Se pueden usar los botones

disponibles para abrir el perfil de esa persona.
Aquellos datos relacionados con la persona se denominan vista 4a/o. Si se presiona en un elemento
determinado de la ventana emergente, podria abrirse una ventana emergente adicional. Para cerrar
una de estas ventanas emergentes, presione en Cerrar en la parte superior derecha. Para cerrar

todas las ventanas emergentes presione en Cerrar todo.
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Area

de notificaciéon

Appointment invitations
Mon, 9/8/2014 1.00 PM — 2:00 PM

Steering call
Timo Meier
Accept / Decline

New Mails

Timo Meier
New concepts

Show inbox

Muestra informacion sobre |os siguientes objetos:

correos electrénicos no leidos

nuevas invitaciones a citas

tareas en cola

tareas con fecha de vencimiento pasada

Para abrir el rea de notificacion, presione el icono Elementos no leidos EIl de |a parte derecha de

la

barra de menus. Puede hacer lo siguiente:
Para leer un correo nuevo, presione sobre él.
Para abrir la bandeja de entrada, presione en Mostrar bandeja de entrada.
Para confirmar nuevas citas, presione el botén Confirmar.

Para ocultar informacién sobre objetos concretos, presione el icono Cerrar H que hay junto al
grupo de objetos.

Para cerrar el area de notificacion, presione el icono Elementos no leidos de nuevo.
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3.2

Entrada de teclado

Como alternativa al ratdn se pueden usar las siguientes teclas:

= Para cambiar entre la barra de menus, el &rbol de carpetas, la barra lateral y el drea de visualizacion,
use [Ctrl]+[F6] en sistemas Windows y Linux, [F6] en sistemas MacOS.

= Para mover el cursor dentro de los campos de datos, use las siguientes teclas: teclas de movimiento
del cursor, [Inicio], [Fin].

= Para moverse por el arbol de carpetas o la barra lateral, use las siguientes teclas: [Re Pag], [Av Pag].

= Para abriry cerrar una carpeta en el arbol de carpetas, use las teclas de movimiento del cursor a la
izquierda o a la derecha.

= Para seleccionar elementos en el arbol de carpetas, en la barra lateral o en el area de visualizacion,
use las teclas de movimiento del cursor.

= Para seleccionar una funcién, un campo de datos o una casilla de verificacion, use la tecla [Tab]. El
elemento seleccionado quedara resaltado.

Con [Mayus]+[Tab] se pueden seleccionar elementos en orden inverso.

= Paralanzar la funcién seleccionada, presione [Intro].

= Para etiquetar y desetiquetar una casilla de verificacion ya seleccionada, presione la [Barra
espaciadoral.

= Para cambiar de casilla de verificacién, use las teclas de movimiento del cursor.

= Para cerrar una ventana emergente o cancelar un cuadro de didlogo, presione [Esc].
= Para borrar los correos seleccionados, presione [Supr] o [Retroceso].

Instrucciones que muestran como usar el teclado:

= Como usar el teclado para enviar un nuevo correo electrénico

= Como usar el teclado para responder a un correo electrénico

Como usar el teclado para enviar un nuevo correo electrénico:

1. Sila aplicacion Correo electronico no esta lanzada, haga lo siguiente:
Presione repetidamente [Ctrl]+[F6] o [F6] en sistemas Mac OS para resaltar el menu
Presione [Tab] para resaltar Correo electronico en la barra de menus.
Presione [Intro]. Se lanzara la aplicacion Correo electronico.

2. Presione [Tab]varias veces hasta que el botén Redactar quede resaltado. Presione [Intro]. Se abrira
la pagina Redactar nuevo correo. El campo Para: queda activo.

Indique la direccion de correo del destinatario. Presione [Intro].

Presione [Tab]. El campo Asunto se activara. Indique el asunto.
Se activa el campo para el texto del correo. Escriba el texto del correo electrénico.

o v A w

Para enviar el correo presione [Tab]. Se resaltara el botén Enviar. Presione [Intro]. El correo se
enviara.

7. Para afadir adjuntos, presione varias veces [Tab] hasta que se resalte la funcién Afadir adjunto.
Presione [Intro].

Se abrira un campo para seleccionar archivos. Dependiendo del sistema, use la tecla [Tab], la tecla
[Intro]y las teclas de movimiento del cursor para seleccionar un archivo y cerrar el cuadro de dialogo.

Presione [Tab] varias veces hasta que el boton Enviar quede resaltado. Presione [Intro]. Se enviara
el correo.
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Cémo usar el teclado para responder a un correo:

1.

Si la aplicacion Correo electronico no esta lanzada, haga lo siguiente:
Presione repetidamente [CtrI]+[F6] o [F6] en sistemas Mac OS para resaltar el menu
Presione [Tab] para resaltar Correo electronico en la barra de menus.
Presione [Intro]. Se lanzara la aplicacién Correo electronico.

Presione varias veces [Ctrl]+[F6], o [F6] en sistemas Mac OS, para resaltar una carpeta del arbol de
carpetas. Use las teclas de movimiento del cursor para seleccionar la carpeta deseada. Para ver u
ocultar una subcarpeta, use las teclas de movimiento del cursor a izquierda o derecha.

Si la carpeta deseada ya esta resaltada, presione [Tab] varias veces hasta que quede resaltado un
correo en la barra lateral.

Use las teclas de movimiento del cursor para seleccionar el correo deseado.

Para responder a un correo, presione [Tab] o [Mayus]+[Tab] varias veces hasta que quede resaltada
la funcién Responder al remitente. Presione [Intro] para ejecutar la funcién.

32

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Personalizacion de la configuracion Dx
basica Primeros pasos

3.3

Personalizacidn de la configuracion basica

Como personalizar la configuracién basica:

1. Presione en elicono Menu del sistema Ed situado en la parte derecha de la barra de menus. Presione
en el elemento del menuConfiguracién.

2. Presione en Configuracion basica en la barra lateral.
3. Cambie los Ajustes [33].

Estan disponibles las siguientes configuraciones.
= Idioma

= Zona horaria

= Intervalo de actualizacion

= Tema

= Aplicacion predeterminada tras iniciar sesion
= Desconexién automatica

= Apertura automatica del area de notificacién
= Tema de alto contraste

= Cambiar contrasefia

Nota: Dependiendo de la configuracién del software colaborativo, algunos ajustes podrian no estar
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.

Intervalo de actualizacion

Define el intervalo para recuperar nuevos objetos desde el servidor.

Tema

Define el esquema de colores para la interfaz de usuario.

Aplicacion predeterminada tras iniciar sesién

Define la aplicacién 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 automaética del drea de notificacion

Indica si el 4rea de notificacién se abre automaticamente al recibir una nueva notificacién o correo.

Tema de alto contraste

Define si se deberia usar un tema de alto contraste para mostrar el tema actual.

Cambiar contrasena

Para cambiar su contrasefia, presione este botén.
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3.4 Cambio de los datos de contacto personales
Como modificar sus datos de contacto personales:
1. Presione enelicono Menu de sistema Ed situado en la parte derecha de la barra de menus. Presione
en el elemento del menu Mis datos de contacto.
2. Cambie los datos. Presione en Guardar.
Consejo: También se pueden modificar sus datos de contacto personales usando el widget Datos de/
usuario de la aplicacién Portal.
34
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3.5 Modificacion de la contrasena

Cémo modificar la contraseia:

Nota: Dependiendo de la configuracion del software colaborativo, el procedimiento para cambiar
la contrasefia podria ser diferente del indicado en este documento. En tal caso, contacte con su
administrador o responsable de hospedaje.

Presione en Portal en la barra de menus.
Presione en Mi contraseiia en el widget Datos de/ usuario.

Introduzca la contrasefa actual. Escriba la nueva contrasefia dos veces.

d W N =

Presione en Cambiar contraseiia.

Nota: Este widget podria no mostrarse. En tal caso, puede afiadir el widget.
Consejo: También puede cambiar su contrasefia en los Ajustes basicos.
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3.6

Configuracion de cuentas de redes sociales

Como configurar una cuenta para acceder a redes sociales:

1. Presione enelicono Menu de sistema Ed situado en la parte derecha de la barra de menus. Presione
en el elemento del menu Configuracion.

Presione en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.

Presione en Ailadir en el drea de visualizacion. Seleccione una red social en el menu. Sera redirigido
a la pagina de la red social en la que se le solicitaran sus credenciales.

4. Introduzca sus credenciales correspondientes a la cuenta de la red social. Para finalizar el proceso,
presione el botén correspondiente.

Consejo: También puede usar los Widgets del Portal [42] para configurar una cuenta de acceso a redes
sociales.

36

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Instalacién de clientes para estaciones Dx
de trabajo o dispositivos celulares Primeros pasos

3.7 Instalacion de clientes para estaciones de trabajo o dispositivos
celulares

Puede instalar los siguientes clientes desde el propio software colaborativo:

= Actualizador para MS Windows. El actualizador le informa sobre nuevas versiones de clientes.
= Conector para Microsoft Outlook

= Notificador. Le informa sobre nuevos correos o citas.

= C(Clientes de Drive para MS Windows, MacQOS, iOS, Android. Los clientes de Drive sincronizan sus datos
de la aplicacion Ficheros con su estacidon de trabajo o dispositivo celular.

Como instalar clientes para estaciones de trabajo o dispositivos celulares:

1. Presione enelicono Menu de sistema Edsituado en la parte derecha de la barra de menus. Presione
en el elemento del menu Configuracion.

2. Enlabarra lateral, presione en Descargas.
Descargas solo estd visible si Ajustes avanzados esta etiquetado.

3. En el area de visualizacién, siga las instrucciones para la descarga de los clientes.

Se pueden encontrar instrucciones de instalacién exhaustivas en las guias de usuario especificas
de cada cliente.
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4 Portal

Aprenda a trabajar con la aplicacién Portal.
= Los componentes de Porta/

= personalizar los contenidos

Como lanzar la aplicacion Portat

Presione en Portal en la barra de menus.
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4.1 Los componentes de Porta/

Dependiendo de la configuracién de su software colaborativo, los componentes del portal pueden
diferir de la apariencia descrita.

Conectado como

Muestra el nombre de usuario que ha utilizado para conectarse.

Boton Aiadir widget

Presionandolo se abre un menu que permite afiadir [42] nuevos widgets.

Botén Personalizar esta pagina

Al presionarlo, muestra una pagina que permite personalizar [42] el Portal.

Widget Citas

Muestra sus citas actuales. Puede hacer lo siguiente:

= Sise presiona en una cita, se abrira una ventana emergente. Esta ventana emergente mostrara
los datos de la cita.

= Sise presiona en un participante se abrira una ventana emergente adicional.
= Para cerrar una ventana emergente, haga clic en Cerrar en la esquina superior derecha.

Widget Bandeja de entrada

Muestra nuevos correos electréonicos. Puede hacer lo siguiente:

= Sipresiona en un correo electrénico, se abrird una ventana emergente. La ventana emergente
mostrara el contenido del correo electrénico.

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

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

= Para crear un nuevo correo electrénico, presione en el elemento de la lista Enviar nuevo correo
electrénico.

Widget 7areas

Muestra las tareas sin terminar. Puede hacer lo siguiente:

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

= Para cerrar una ventana emergente, haga clic en Cerrar en la esquina superior derecha.
Widget Archivos modificados recientemente

Muestra los archivos nuevos o modificados.
Nota: Este widget podria no mostrarse. Si es el caso, puede afiadir el widget.

Widget Datos del usuario

Incluye enlaces para las siguientes funciones:

= Cambiar sus datos personales de contacto

= Cambiar su contrasefia

Nota: Este widget podria no mostrarse. Si es el caso, puede afiadir el widget.
Widget Cuota

Muestra la cuota utilizada actualmente de su cuenta en el servidor.
Nota: Este widget podria no mostrarse. Si es el caso, puede afiadir el widget.

Widgets de ANoticias

Muestra los mensajes actuales de diferentes fuentes de mensajes:
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= 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
configuracion de una fuente de mensajes o de un feed RSS se puede modificar posteriormente.

Widgets con noticias de sus redes sociales

Estos widgets muestran informacién de sus redes sociales.
= Se muestran los mensajes mas recientes de cada red social.

= Sipresiona en un contenido, se abrird una ventana emergente con detalles y enlaces al perfil del
contacto.

= Dependiendo de la red, se muestran ciertas funciones, por ejemplo para publicar o crear un
mensaje.

Para mostrar noticias de sus redes sociales, afiada un nuevo widget a Portal. Puede cambiar sus
ajustes mas tarde.

Widgets con informacidn sobre clientes de OX Drive

Dependiendo de la configuracién del servidor, se muestran widgets que contienen informacién
sobre la instalacién de clientes de OX Drive. Puede encontrar mas informacion en la guia de usuario
del cliente de OX Drive
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4.2

Personalizacion de Portal

Existen las siguientes opciones:

= Modificacién del orden de los widgets

= Eliminacién de widgets del portal

= Afadir widgets al portal

= Afadir un widget al portal para redes sociales
= Cambio de los ajustes de los widgets del portal

Nota: Dependiendo de la configuracion de su software colaborativo, algunos widgets podrian no ser
modificables.

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

Cémo cambiar el orden de los widgets:

1. Arrastre un widget a otra posicion.

2. Suelte el widget en la nueva posicion.

4.2.2 Eliminacion de widgets del portal
Puede eliminar un widget del portal cerrandolo

Como eliminar un widget:

Presione el icono Cerrar * del widget.
Utilice los Ajustes del portal para mostrar el widget de nuevo.

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

Como aiadir nuevos widgets:

1. En la aplicacion Portal, presione en Afadir widget en la zona superior derecha. Seleccione un
elemento.

2. Algunoswidgets requieren datos adicionales. Introduzca los valores solicitados. Presione en Guardar.

Consejo: En la aplicacion Ficheros se puede afiadir un archivo como widget del portal.
Consejo: En la aplicaciénCorreo electronico se puede afiadir un widget del portal.

4.2.4 Anadir un widget al portal para redes sociales

Existen las siguientes opciones:

= Para acceder a la informacién y funciones de sus redes sociales, puede afiadir widgets de redes
sociales.

= Sino dispone de una cuenta de Xing, puede usar un widget para crear una nueva cuenta de Xing.
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Cémo afadir un widget para acceder a redes sociales:

1. En la aplicaciéon Porta/ presione en Afadir widget en la parte superior derecha. Seleccione un
elemento. El widget se afiadira.

2. Para activar el acceso, afiada su cuenta de red social presionando el botén correspondiente en el
widget.

Como crear una cuenta de Xing usando sus datos del software colaborativo:

1. Enla aplicacion Porta/presione en Afadir widget en la parte superior derecha. Seleccione Xing. Se
afadira el widget.

Presione en Crear una cuenta de XING usando los datos aqui almacenados, en el widget.
3. Compruebe los datos sugeridos para crear la cuenta de Xing. Para crearla, presione en Confirmar.

4.2.5 Cambio de los ajustes de los widgets del portal

Como usar los ajustes de los widgets del portal:

1. Presione el icono Ment de sistemakd situado a la derecha de la barra de menus. Presione en la
opcion del menu Configuracién.

2. Presione en Portal, en la barra lateral.

3. Cambie los Ajustes [43].

Consejo: También puede visualizar la pagina de ajustes de los widgets del portal presionando en
Personalizar esta pagina en la aplicacion Portal.

Estan disponibles los siguientes ajustes.

= Botén Editar

= Botén Color

= Botén Desactivar

* |cono Borrar@

= Casilla de verificacion S6lo mostrar resumen de widget en dispositivos celulares
Boton Editar

Permite editar los ajustes de un widget, por ejemplo la URL o la descripcion.
Nota: Este boton sélo estd disponible para ciertos widgets.

Botén Color

Define el color usado para mostrar el nombre de un widget.

Botén Desactivar

Elimina un widget del portal. Para hacer visible el widget de nuevo, presione el botén Activar.

Icono Borrar

Advertencia: Si elimina un widget, todos sus ajustes se perderan.
Este icono W elimina un widget del portal y de la lista de widgets de la pagina de configuracion.

Casilla de verificacion S6lo mostrar resumen de widget en dispositivos celulares

Define si se muestra el contenido completo de un widget en dispositivos celulares o s6lo un resumen.
Esto es valido, por ejemplo, para los widgets Archivos modificados recientemente, Citas, Bandeja de
entrada. Para ver el contenido completo del widget, presione sobre el texto de resumen.

Nota: Debe volver a iniciar sesién para que la nueva configuracién se active.
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5 Correo electrénico

Aprenda a trabajar con la aplicacién Correo electronico.

= Los componentes de Aprenda a trabajar con la aplicacién Correo electronico

= visualizar correos electrénicos

= enviar correos electrénicos

= administrar correos electrénicos

= buscar correos electrénicos

= compartir correos electrénicos con otros usuarios

= acceder a sus cuentas de correo externas que tenga configuradas con otros proveedores
= usar los ajustes de Correo electronico

Como lanzar la aplicacion Correo electronico:.

Presione en Correo electrénico en la barra de menus.
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5.1 Los componentes de Correo electronico
Se puede encontrar una introduccién a la interfaz de usuario en El interfaz de usuario.
Arbol de carpetas
Muestra las carpetas de correo electrénico. Le permite navegar por la estructura de carpetas [150].
Para abrir el &rbol de carpetas, presione el botén Vista de la barra de herramientas. Marque Vista
de carpeta. Estan disponibles las siguientes funciones:
= Paramostrar el nUmero de correos electrénicos de una carpeta, coloque el raton sobre el nombre
de dicha carpeta. Un mensaje emergente mostrard informacion sobre el numero de correos
electrénicos.
= Sise presiona en una carpeta, se muestran sus correos electrénicos.
= El icono Acciones de carpeta especificasE situado junto a la carpeta seleccionada ofrece
funciones para organizar datos [149] y funciones de carpetas especificas de la aplicacion.
= Hay un botén situado bajo el arbol de carpetas para Afadir cuentas de correo electrénico [67].
Barra de herramientas
Contiene los siguientes iconos y botones:
= Botdn Redactar. Crea un nuevo correo electrénico [52].
= Icono Responder al remitente © . Envia una respuesta [53].
* Icono Responder a todos los destinatarios “ . Envia una respuesta a todos los destinatarios [53].
= lcono Reenviarr . Reenvia el correo electrénico a otros destinatarios [53].
= lcono Borrar 1@ . Borra [60] los correos que haya seleccionado.
= lIcono Asignar color [ . Abre un menu que le permite asignar una etiqueta coloreada [57]al
correo electrénico.
= Elicono Mas=~ . Abre un menu con las siguientes opciones: Etiquetar como no leido, Etiquetar
como leido [57], Mover [56], Copiar [56], Imprimir [59], Guardar como archivo [59], Ver cédigo
fuente [58], Recordatorio [58], Aiadir al portal [59].
= Botdn Vista. Abre un menu con las siguientes entradas:

o Casilla de verificacion Vertical. Alinea verticalmente la lista de correos electrénicos y una vista
de detalle del correo. Las funciones para seleccionar y ordenar se muestran bajo la barra de
herramientas.

o Casilla de verificacibnCompacta. Alinea verticalmente la lista de correos y una vista de detalle
del correo electronico. Las funciones para seleccionar y ordenar se muestran junto a la barra
de herramientas.

= Horizontal. Alinea horizontalmente la lista de correos y una vista de detalle del correo
electrénico.

= Casilla de verificacion Lista. Muestra la lista de correos electrénicos. Para mostrar una vista
de detalle presione sobre un correo electronico.

Por encima de la vista de detalle se muestra una barra de navegacion.

= Casilla de verificacion Vista de carpeta. Abre o cierra el arbol de carpetas.

o Casilla de verificacién Casillas de verificacién. Muestra una casilla de verificacién junto a
cada correo electrénico de la lista. Esto permite seleccionar multiples correos electrénicos
para editarlos a la vez [61].

o Casilla de verificacién Fotos de contactos. Junto a cada correo electrénico en la lista se muestra
una foto del remitente, siemprey cuando el remitente guardara una en la libreta de direcciones.
Nota: Las opciones de presentacién Horizontal y Lista no permiten mostrar fotos de
contactos.

o Casilla de verificacién Fechas exactas. Muestra la fecha y hora exactas en las que se recibio
el correo electrénico.
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Area de visualizaciéon

Contiene la lista y una vista de detalle de los correos electrénicos. Para seleccionar una presentacion,
presione en el botén Vista de la barra de herramientas.
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Lista

Muestra una lista de los correos electrénicos de la carpeta actual. La vista muestra el remitente,
asunto, fecha y hora de recepcién. Los correos electrénicos no leidos se etiquetan con el icono Mo
leido = | Si esta disponible, se muestra informacién adicional: icono de adjuntos, etiqueta coloreada,
nuimero de correos electrénicos de la conversacion, prioridad. Las siguientes funciones estan
disponibles:

Puede seleccionar multiples correos electrénicos para editarlos a la vez [61]. Para hacerlo marque
las casillas de verificacion que hay junto a los correos electrénicos etiquetando la opcion Casillas
de verificacion del desplegable Vista de la barra de herramientas.

También puede usar las funciones de seleccion multiple de su sistema.

Para seleccionar todos los correos electrénicos visibles de la carpeta actualmente seleccionada,
marque la casilla de verificacién Seleccionar todo que se encuentra sobre la lista.

Nota: La casilla de verificacién Seleccionar todo sélo selecciona todos los correos visibles de
una carpeta. Para reducir la latencia, el servidor sélo cargard un porcentaje determinado de
correos electrénicos de una carpeta si su nUmero excede un limite determinado. Para mostrar
todos los correos electrénicos de una carpeta, vaya a la parte inferior de la lista. Espere hasta
que el servidor haya cargado todos los correos.

Si presiona sobre el botén Ordenar por situado sobre la lista, se abre un menu que le ayuda a
ordenar sus correos electronicos.

Para combinar todos los correos electrénicos de una conversacién en un Unico elemento de la
lista, marque la casilla de verificacion Conversaciones de Ordenar por.

Los ajustes de ordenacion se aplicaran a la carpeta de correo electrénico seleccionada. Puede
usar diferentes ajustes para distintas carpetas.

Si presiona en un correo electrénico, el contenido se muestra en el area de visualizacién.

Si el correo electrénico es parte de una conversaciéon, todos los correos electronicos de la
conversacion se muestran en la vista de detalle.

Para ajustar el ancho de la lista, coloque el ratén sobre la linea que hay entre la lista y la vista de
detalle. Se mostrara una flecha doble. Arrastre el borde a izquierda o derecha.
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Vista de detalle

Muestra los correos electronicos que estan seleccionados en la lista. La vista de detalle incluye los
siguientes componentes y funciones:

Asunto

Si el correo electrénico es parte de una conversacién, se muestra el nimero de correos
electrénicos de dicha conversacién. Para abrir o cerrar todos los correos electronicos de la
conversacion, presione el icono Abrir/cerrar todos los mensajes #. Si presiona en una zona
libre entre el remitente y la fecha de recepcion, el correo electrénico se abre o se cierra.

Una foto del remitente, si esta disponible.
Icono No leido & . Si presiona el icono, el estado cambiara de Leido a No leido y viceversa.

Dependiendo de la configuracién del software colaborativo, un punto coloreado junto al nombre
indica el estado en Messenger del remitente o de un destinatario.

El nombre del remitente. Los nombres de destinatarios de correo adicionales, si los hay. Si
presiona sobre un nombre, se abre una ventana emergente, que incluye los siguientes
componentes:

o Los datos de contacto de la persona.
o Silos datos de contacto de la persona estan guardados, se muestra la ubicacién de los datos.

o Siintercambia correos electrénicos con esta persona, se muestran debajo de Conversaciones
recientes.

= Si comparte citas con esta persona, se muestran bajo (izas compartidos.

o datos de redes sociales, como Xing o LinkedIn, de esta persona. Puede usar los botones
disponibles para abrir el perfil de esta persona.

Si presiona sobre una cita o un correo electrénico se abre una ventana emergente adicional.

Fecha de recepcién

Icono Acciones = . Si presiona sobre el icono, se abrird un menu con las siguientes opciones:

Responder [53], Responder a todos [53], Reenviar [54], Eliminar [60], Etiquetar como no

leido, Etiquetar como leido [57]Enviar nuevo correo electrénico [52], Invitar a una

cita [65]Guardar como lista de distribucion [66], Mover [56], Copiar [56], Imprimir [59],

Guardar como archivo [59]Ver cédigo fuente [58], Recordatorio [58], Afadir al portal [59].

Icono Asignar color [57] 1. Abre un menu que permite asignar una etiqueta coloreada al correo

electrénico.

Si el correo electrénico contiene adjuntos, se muestran los siguientes elementos:

s un botdn con el icono Adjunto % y el nimero de adjuntos. Si se presiona en él, los adjuntos
se muestran como iconos o como una lista.

o Botones que permiten aplicar una funcién [51] a todos los adjuntos de correo electrénico a
la vez.

s Elicono Paneles&= o el icono Lista = . Si presiona los iconos, los adjuntos se muestran como
paneles o como listas. Para aplicar una funcion [51] a un adjunto especifico, presione en el
nombre del adjunto en la vista Lista.

Texto del correo electrénico.

Las citas de correos anteriores se presentan por una linea vertical. Si presiona en Mostrar mas,
se muestra la cita completa.
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5.2

Visualizacion de correos electronicos

De manera predeterminada se muestra el contenido de la bandeja de entrada. Otras carpetas de correo
se pueden abrir desde el arbol de carpetas. Para reducir la latencia, el servidor sélo cargara un porcentaje
de correos electrénicos de una carpeta si el nUmero excede un limite determinado. Si se desplaza a la
parte inferior de la lista, se cargaran mas mensajes.

Cémo visualizar un correo electrénico:

1.
2.

Abra una carpeta de correo en el arbol de carpetas.

Para encontrar rapidamente un correo determinado, use uno de los siguientes métodos:
Para encontrar correos indicando un término de busqueda, use la funcién de busqueda.

Para ordenar la lista de correos electrénicos, presione en Ordenar por situado encima de la
lista. Seleccione un criterio de ordenacion en el menu.

Para combinar todos los correos electrénicos de una conversaciéon en una Unica lista, marque la
casilla de verificacion Conversaciones en Ordenar por.

Presione en un correo de la lista. El contenido del correo electrénico se mostrara en la vista de
detalle. Si el correo electrénico es parte de una conversacion, se mostraran todos los correos de la
conversacion uno debajo de otro.

Nota: Dependiendo de la configuracion del servidor, los correos electronicos muy grandes no se
mostraran completamente. En este caso, recibird un correo electrénico con un enlace. Para mostrar
completamente el correo, presione sobre el enlace.

Si se ha seleccionado Lista en el desplegable Vista de la barra de herramientas, la lista es
reemplazada por la vista de detalle del correo seleccionado. En este caso dispone de las siguientes
funciones encima de la vista de detalle.

Para abrir la lista de nuevo, presione en el botén o el icono Volver <.
Para visualizar el correo siguiente, presione el icono Ver siguiente v .
Para visualizar el correo anterior, presione el icono Ver anterior .

Cuando se ha seleccionado Vertical o Compacta en la lista desplegable Vista de la barra de
herramientas, puede abrir un correo electrénico en una ventana aparte presionando dos veces en
la lista de correos electrénicos.

Si se muestra una conversacion, puede abrir o cerrar la vista de detalle de un correo electrénico
presionando en un area libre entre el remitente y la fecha de recepcion.

Para abrir o cerrar todos los correos electrénicos de las conversacion, presione el icono Abrir/cerrar
todos los mensajes ~ de la esquina superior derecha de la vista de detalle.

Si el correo electrénico incluye una cita de un correo anterior, puede visualizar la cita presionando
el icono Mostrar texto citado = .
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5.3 Visualizacién y guardado de adjuntos de correo electrénico

Los nombres de archivo de los adjuntos de correo se muestran en la vista Detalle. Estan disponibles
las siguientes funciones:

= visualizacién de una vista previa de los adjuntos

= reproduccion de una presentacion si hay multiples imagenes o documentos adjuntos

= apertura del adjunto en una nueva pestafia

= descarga del adjunto

= guardado del adjunto en Ficheros [125]

Nota: Dependiendo del formato de archivo del adjunto, algunas funciones podrian no estar disponibles.

Como usar las funciones de adjuntos de correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico con uno o multiples adjuntos.

2. Si un correo electrénico contiene varios adjuntos, se puede ejecutar una accion para todos los
adjuntos a la vez. Para hacer esto, abra la vista de detalle y presione en uno de los siguientes botones
Presentacion, Vista previa, Descargar, Guardar en Drive.

3. Para aplicar una funcién a un adjunto concreto, seleccione la vista de lista en la vista de detalle de
los adjuntos. Seleccione una funcién del mend.

Para ver una vista previa de un adjunto, seleccione la vista Paneles en la vista de detalle de los
adjuntos. Presione en un panel.
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5.4 Envio de correos electronicos

Existen las siguientes opciones:

Envio de un nuevo correo electrénico
Responder a correos electrénicos

Reenvio de correos electrénicos

Reenvio automatico de correos electrénicos
Envio de un aviso de ausencia

5.4.1 Envio de un nuevo correo electronico

Al redactar un nuevo correo electrénico puede hacer lo siguiente:

Redactar un correo electronico indicando el destinatario, el asunto y el texto del correo
Usar otras funciones: enviar copias, afiadir adjuntos, afiadir una vCard, establecer la importancia

Cémo enviar un nuevo correo electrénico:

1.
2.

5.

6.

Presione en Redactar en la barra de herramientas.

Indique la direccion del destinatario en el campo Para de la barra lateral. Presione Intro.

Si hay varios destinatarios, repita la operacion. Como alternativa, puede indicar el nombre de una
lista de distribucién [80].

Para borrar un destinatario, presione el icono Borrar .

Consejo: Mientras introduce la direccién de correo electrénico, se muestran varias sugerencias.
Para aceptar una sugerencia, utilice uno de los siguientes métodos:

Use las teclas de movimiento del cursor para navegar por la lista. Presione en una sugerencia.
Use las teclas de movimiento del cursor para navegar por la lista. Presione Intro.

Indique un asunto.
Escriba el texto del correo.
Para redactar el correo electrénico en formato texto, seleccione Texto debajo de Fformato de texto.

Para redactar el correo electrénico en formato HTML, presione HTML. Aparece una barra de formato.
Cémo dar formato al texto:

a. Seleccione el contenido del texto.
b. Presione en un elemento de la barra de formato.
Si usa el formato html, puede afiadir imagenes desde el portapapeles.

Puede usar funciones adicionales: enviar copias, seleccionar direcciones de remite, afiadir adjuntos,
afiadir una firma, afladir una vCard, solicitar confirmacién de entrega o establecer la prioridad

Presione en Enviar.

Resultado: Se envia el correo electrénico.

Cémo usar funciones adicionales cuando envia correos electronicos:

Requisito: La pagina Redactar nuevo correo electronico debe estar seleccionada.
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1. Si desea enviar copias del correo electrénico a otros destinatarios, haga lo siguiente:

Si desea que los destinatarios sepan quién recibira una copia del correo electrénico, presione
en Copia (CC) para. Introduzca la direccién de correo electrénico del destinatario de la copia.

Si desea evitar que los destinatarios sepan a quién se envia una copia del correo electrénico,
presione en Copia oculta (BCC) para. Introduzca el correo electrénico del destinatario de la
copia oculta.

Si hay varios destinatarios, puede introducir el nombre de una lista de distribucién [80].

Para ocultar los campos de entrada, presione en Copia (CC) para o en Copia oculta (BCC) para.
Las direcciones introducidas se mantendran.

2. Sitiene configuradas cuentas de correo externas [67], puede usar esas direcciones de correo como
direcciones de remite. Para hacerlo, proceda como sigue:

Presione en Remitente.
Seleccione una direccién de correo electrénico en la lista.
Para ocultar la lista, presione en Remitente.
Nota: Dependiendo de la carpeta seleccionada, se establecera un remitente predefinido.

3. Sidesea afadir adjuntos al correo, presione en Adjuntos. Presione en Afadir adjunto. Seleccione
uno o mas archivos.

Para usar la versién actual de un archivo de la aplicacion FAicheros como adjunto, presione en Archivos.
Abra una carpeta en la ventana Adadir archivos. Marque las casillas de verificacién de los archivos
gue quiera afiadir como adjuntos. Presione en Anadir.

Para eliminar un adjunto, presione el icono Borrar @ .
Para ocultar los campos de entrada presione en Adjuntos. Los adjuntos afiadidos se mantendran.

Consejo: También puede afiadir un adjunto arrastrando y soltando un documento desde un
explorador de archivos o el escritorio a la ventana de correo electrénico.

Nota: Dependiendo de la configuracion del software colaborativo, los adjuntos no se enviaran al
alcanzar un determinado limite de tamafio. En tal caso, el adjunto se guarda en una carpeta ubicada
bajo su carpeta de archivos personal. El correo incluye un enlace al adjunto.

4. Sitiene configuradas firmas, puede afadir una al correo electrénico. Para hacerlo, proceda de la
siguiente manera:
Presione en Firmas.
Seleccione una firma de la lista.
Para ocultar la lista, presione de nuevo en Firmas.
5. Para mostrar opciones adicionales, presione el icono Mas=~ de la barra lateral. Puede utilizar las
siguientes opciones:
= establecer la prioridad
= adjuntar su vCard
= solicitar una confirmacion de recepcion
Para ocultar las opciones presione en Opciones. Los ajustes se mantendran.

Consejo: También puede establecer la prioridad presionando el icono a la derecha del campo
Asunto.

5.4.2 Responder a correos electrénicos

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

= Elremitente 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: ".

= Eltexto del correo seinserta en el correo de respuesta. Cada linea va precedida del caracter ">" para
indicar que es una cita.
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Cémo responder a un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione elicono Responder al remitente “ de |a barra de herramientas. Para responder también
a los demas destinatarios, presione el icono Responder a todos los destinatarios * .

Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Escriba el texto del correo. Puede usar funciones adicionales, por ejemplo adjuntos de correo
electrénico.

4. Presione en Enviar.

Resultado: Se envia el correo electrénico.

Consejo: Puede responder directamente a un correo presionando dos veces sobre su asunto en el drea
de contenido. En la ventana, escriba el texto del correo. Presione Enviar

5.4.3 Reenvio de correos electronicos

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

= El asunto del correo aparece como asunto del correo reenviado. El asunto del correo reenviado va
precedido por "Fwd: ".

= Eltexto del correo seinserta en el correo reenviado. El texto va precedido con los detalles siguientes:
La cabecera "Original message"
Remitente, destinatario, fecha y asunto del mensaje original

Cémo reenviar un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Reenviar = de la barra de herramientas.
Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Seleccione uno o varios destinatarios. Se puede encontrar informacién en C6mo enviar un nuevo
correo electrénico: (page 52).

4. Escriba el texto del correo. Puede usar funciones adicionales, por ejemplo adjuntos de correo
electrénico.

5. Presione en Enviar.

Resultado: Se envia el correo electrdnico.

Consejo: También puede reenviar multiples correos al mismo tiempo o todos los correos de una
conversacién.

5.4.4 Reenvio automatico de correos electrénicos
Puede hacer que los correos se reenvien automaticamente a otras direcciones.

Cémo reenviar correos electrénicos automaticamente:

1. Presione el icono Ment de sistemakd situado a la derecha de la barra de menus. Presione en la
opcién del menu Configuracién.

Presione en Reenvio automatico en la barra lateral.
Indique la direccion de correo electrénico a la que quiere reenviar los mensajes.
Marque Activado.

“oRwN

Para conservar una copia del correo electrénico, marque Mantener una copia del mensaje.
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5.4.5 Envio de un aviso de ausencia

Un aviso de ausencia informa al remitente de un correo de que usted no tiene acceso a los correos
electrénicos durante un periodo de tiempo determinado. Puede configurar lo siguiente:

= el asuntoy el texto del aviso de ausencia
= el periodo de tiempo durante el que se enviara el aviso de ausencia

Como crear y activar un aviso de ausencia:

1. Presione el icono Menu de sistemaks situado a la derecha de la barra de menus. Presione sobre la
opcion del menu Configuracion.

Presione en Aviso de ausencia en la barra lateral.
Indique un asunto y un texto para el aviso de ausencia.

Especifique un intervalo entre envios del aviso de ausencia si hay varios correos del mismo remitente.

“oRWwN

Especifique un periodo de tiempo durante el que se enviara el aviso de ausencia. Nota: Dependiendo
de su instalacion, esta opcién podria no estar disponible por diversos motivos. En tal caso contacte
con su administrador o su alojamiento.

6. Active el aviso de ausencia etiquetando al menos una direccidon en Activado para las siguientes
direcciones.

Consejo: Para desactivar el aviso de ausencia, desmarque la direccidon de correo en Activado para /las
s[guientes djrecciones.

Consejo: El aviso de ausencia se introduce como Filtro de correo electrénico [62]. Puede también editar
el aviso de ausencia en los ajustes de filtros de correo electrénico.
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5.5 OrganlzaC|on de correos electrénicos
Algunas de las técnicas para organizar contactos requiere que la carpeta de contactos haya sido
previamente configurada por usted. Se puede encontrar informacion sobre la creacién de carpetas en
Carpetas (page 150).
Existen las siguientes opciones:
= Traslado de correos electrénicos
= Copia de correos electrénicos
= Etiquetado de todos los correos electrénicos como leidos o no leidos
= Recopilacién de direcciones
= C(lasificacion de correos electrénicos con etiquetas coloreadas
= Visualizacién del codigo fuente de un correo electrénico
= Activacion de un recordatorio de correo electrénico
= Afadir un correo electrénico al portal
= Almacenamiento de correos electrénicos
= Importacién de correos electrénicos
= Impresion de correos electrénicos
= Archivado de correos
= Trabajo con borradores de correo electrénico
= Borrado de mensajes de correo
= Limpieza de carpetas de correo electrénico
= Edicién de multiples correos electronicos al mismo tiempo
= Uso de filtros de correo
5.5.1 Traslado de correos electrénicos
Puede mover un correo concreto o una conversacion a otra carpeta.
Cémo mover un correo electrénico:
Requisito: Debe tener permisos para crear objetos en la carpeta destino.
Seleccione un correo electrénico.
2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Mover en el menu.
Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.
3. Seleccione una carpeta de la ventana Mover. Presione en el botén Mover.
Consejo: También puede mover varios correos electrénicos de una vez.
Consejo: Para mover correos electrénicos mediante arrastrar y soltar, seleccione uno o varios correos
electrénicos en la barra lateral. Arrastre los correos seleccionados a una carpeta del arbol de carpetas.
5.5.2 Copia de correos electronicos
Puede copiar correos individuales o conversaciones completas a otra carpeta.
Como copiar un correo electréonico:
Requisito: Debe tener permisos para crear objetos en la carpeta destino.
56 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Etiquetado de todos los correos Dx
electrénicos como leidos o no leidos Correo electrénico

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Copiar en el mendt.
Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Seleccione una carpeta de la ventana Coprar. Presione en Copiar.
Consejo: También puede copiar varios correos de una vez.

5.5.3 Etiquetado de todos los correos electrénicos como leidos o
no leidos

Los correos no leidos tienen un icono Ao /e/do & . Para etiquetar un correo como leido o como no leido,
puede hacer lo siguiente:

= etiquetado de correos electrénicos como leidos o no leidos
= etiquetar todos los correos de una carpeta de correo como no leidos

Cémo etiquetar un correo electrénico como no leido:

1. Seleccione un correo ya leido.

2. Presioneelicono Mas =~ delabarra de herramientas. Presione Marcar como no leido en el menu.
Si el correo es parte de una conversacion, todos los mensajes recibidos de esta conversaciéon se
marcaran como no leidos.

También puede usar el icono Acciones = en la vista de detalle o presionar el icono que hay junto
a la foto del remitente.

Para etiquetar este correo como leido, presione en Etiquetar como leido.
Consejo: También puede etiquetar como no leidos varios correos de una vez.

Como etiquetar todos los correos de una carpeta como leidos:

1. Seleccione una carpeta de correo en el arbol de carpetas.

2. Presione elicono Acciones especificas de carpetaE que hay junto al nombre de la carpeta. Presione
en Etiquetar todos los correos como leidos.

5.5.4 Recopilacion de direcciones

Puede recopilar direcciones de correo afiadiéndolas a una libreta de direcciones. Existen las siguientes
posibilidades:

= Recopilar nuevas direcciones de correo automaticamente al enviar o leer correos etiquetando esta
funcién en los Ajustes de Correo.

= Afadir manualmente las direcciones de correo a una libreta de direcciones
Cémo anadir manualmente una direccion de correo a una libreta de direcciones:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione en el nombre de un remitente o de un destinatario en la vista de detalle.
3. Presione en Afadir a la libreta de direcciones en la ventana emergente.

Nota: Esta funcion sdlo esta disponible si el contacto no adn no ha sido agregado.

5.5.5 Clasificacion de correos electronicos con etiquetas coloreadas

Puede clasificar un correo electrénico individual o una conversaciéon completa con una etiqueta coloreada.
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Cémo clasificar un correo electrénico con una etiqueta coloreada:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Asignar color [ de la barra de herramientas. Seleccione un color en el menu.
Puede también usar el icono Asignar color I en la vista de detalle.

Para eliminar la etiqueta, presione en Ninguno en el menu Asignar color.
Consejo: También puede etiquetar varios correos a la vez con una etiqueta coloreada.

5.5.6 Visualizacion del cédigo fuente de un correo electrénico

El cédigo fuente del correo electrénico contiene el contenido completo de un correo, es decir, los datos
de la cabecera del correo completos.

Como mostrar el cédigo fuente de un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Ver cédigo fuente en el mend.
El codigo fuente se mostrara en la ventana Ver cddjgo fuente.

Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.
Consejo: El menu contextual le permite seleccionar el cédigo fuente y copiarlo en el portapapeles.

5.5.7 Trabajo con borradores de correo electrénico

Existen las siguientes opciones:
= guardado de un correo electrénico como borrador mientras se esta redactando
= envio de un borrador de correo guardado

Cémo guardar un correo electronico como borrador:

En la ventana Redactar nuevo correo electronico, presione en Guardar.
Resultado: El correo se guarda en la carpeta Borradores.

Como enviar un borrador ya guardado de correo electrénico:

-

Abra la carpeta Borradores.
Seleccione un correo electrénico.

Presione en Editar borrador en la barra de herramientas.

> W N

Complete las entradas. Presione en Enviar.

5.5.8 Activacion de un recordatorio de correo electréonico

Puede activar un recordatorio para un correo electrénico. Esta funcion crea una tarea y le recordara la
fecha de vencimiento.

Cémo activar el recordatorio de un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Recordatorio en el menu.
Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Complete los detalles en la ventana Recordarme. Seleccione un tiempo en la lista desplegable
Recordarme. Presione en Crear recordatorio.
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5.5.9 Anadir un correo electrdnico al portal

Puede afiadir un correo electrénico como widget al portal.

Cémo afadir un correo electrénico al portal:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Presione en Ailadir al portal en el mend.
Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

5.5.10 Almacenamiento de correos electrénicos
Puede guardar un correo electrénico como archivo de texto. El archivo de texto tiene extensién EML.

Como guardar un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Guardar como archivo en el
menda.

Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.
3. Siga las instrucciones para guardar el archivo EML.

5.5.11 Importacioén de correos electrénicos
Puede importar un correo electrénico disponible en formato EML.

Como importar un correo electrénico:

1. Abra la carpeta en la que quiere importar el correo.

2. Arrastre el archivo EML del escritorio de su sistema operativo a la ventana de la aplicacién Correo
electronico. Suelte el archivo EML en la lista del drea de visualizacion.

5.5.12 Impresion de correos electrénicos

Para imprimir correos electronicos puede hacer lo siguiente:
= imprimir el contenido de un correo electrénico

Cémo imprimir el contenido de un correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Presione
en Imprimir en el mend. Se abrird una ventana con una previsualizacién de la impresion.

También puede usar el icono Acciones = en la vista de detalle.
2. Sies necesario, cambie los ajustes de la impresora. Presione en el boton Imprimir.
3. Cierre la ventana de vista previa de impresion.
Consejo: También puede imprimir el contenido de varios correos electrénicos de una vez.

5.5.13 Archivado de correos

Se pueden archivar los correos de una carpeta de hace mas de 90 dias. Los correos se mueven a la
carpeta Archivo. La carpeta Archivo contiene una subcarpeta diferente por cada afio. Los correos
archivados se guardan en dichas carpetas ordenados por el afio de recepcion. La carpeta Archivo se
crea en cuanto se usa esta funcién por primera vez.
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Cémo archivar el contenido de una carpeta de correo:

1. Seleccione una carpeta de correo en el arbol de carpetas.

2. Presione elicono Acciones especificas de carpeta B que hay junto al nombre de la carpeta. Presione
en Archivar.

3. En la ventana Archivar mensajes presione en Archivar.
Nota: Podria tener que actualizar la pagina para visualizar la carpeta.

5.5.14 Borrado de mensajes de correo

Existen las siguientes opciones:

= Borrar mensajes de correo electronico individuales o conversaciones completas. De manera
predeterminada, los correos se mueven a la Papelera.

= Borrar todos los correos de una carpeta. De manera predeterminada, los correos se mueven a la
papelera.

= Recuperar mensajes de correo electronico borrados de la Papelera.
= Borrar permanentemente mensajes de correo electrénico de la papelera. Los mensajes de correo
borrados permanentemente se pierden irremisiblemente.

Advertencia: Si activa la opcién de configuracién del correo electrénico Eliminar permanentemente
los correos borrados no podra recuperar los mensajes de correo borrados. Se recomienda que no use
esta configuracién.

Como borrar mensajes de correo electrénico:

1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Borrar T de la barra de herramientas.
Puede también usar las teclas [Supr] o [Retroceso].
Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

Resultado: El correo se mueve a la carpeta Papelera.
Consejo: También puede borrar varios correos de una vez.

Como borrar todos los correos de una carpeta:

1. En el &rbol de carpetas, seleccione la carpeta cuyos correos quiere borrar.

2. Presione el icono Acciones especificas de carpetaH localizado junto al nombre de la carpeta.
Presione en Vaciar carpeta.

Resultado: El correo se mueve a la carpeta Papelera.

Como recuperar correos electronicos eliminados:

-

Abra la Pgpelera en el arbol de carpetas.

N

Seleccione un correo electrénico.

ol

Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Mover en el menu.

&

Seleccione una carpeta en la ventana Mover. Presione en el botén Mover.
Resultado: El correo electrénico se mueve a la carpeta seleccionada.

Como borrar permanentemente un correo electrénico de la Papelera:

Advertencia: Los correos electronicos permanentemente no se pueden recuperar. Antes de borrar
un correo permanentemente, asegurese de que no lo va a necesitar mas.
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1. Abrala Pgpelera en el arbol de carpetas.

2. Seleccione un correo electrénico.
3. Presione el icono Borrar 1 de la barra de herramientas.
Resultado: El correo electrénico sera eliminado permanentemente.

5.5.15 Limpieza de carpetas de correo electrénico

Dependiendo de la configuracion, los correos de que borre desde un cliente de correo como Apple Mail,
MS Outlook o Mozilla Thunderbird podrian borrarse solo tras desconectarse desde dicho programa
cliente. Mientras tanto, esos correos se mostraran tachados en el software colaborativo. Para borrar
dichos correos, limpie la carpeta de correo.

Cémo limpiar una carpeta de correo:

1. En el &rbol de carpetas, seleccione la carpeta que quiera limpiar.

2. Presione elicono Acciones especificas de carpetaE ubicado junto al nombre de la carpeta. Presione
en Limpiar.

Resultado: Los correos que haya borrado en un cliente de correo externo se borran de la carpeta.

5.5.16 Edicién de multiples correos electrénicos al mismo tiempo

Se pueden aplicar las siguientes funciones a multiples correos al mismo tiempo:
= reenvio de correos electrénicos

= traslado o copia de contactos a otra carpeta

= etiquetado de correos electrénicos como leidos o no leidos

= C(lasificacion de correos electrénicos con etiquetas coloreadas

= Borrado de mensajes de correo

= impresion de correos electrénicos

= almacenamiento de correos como un archivo

Como aplicar una funcién a multiples correos electrénicos a la vez:

1. Utilice uno o varios de los siguientes métodos para seleccionar al menos 2 correos electrénicos:
Si no se muestran casillas de verificacion junto a los correos de la lista, presione en Vista en la
barra de herramientas. Marque Casillas de verificacién.
Marque las casillas de al menos dos correos electrénicos.
Puede también utilizar los métodos de seleccién multiple de su sistema.
Para seleccionar todos los correos electrénicos visibles de la carpeta actual, marque la casilla de
verificacién Seleccionar todo que hay sobre la lista.

Nota: La casilla de verificacion Seleccionar todo sélo selecciona los correos visibles de una carpeta.
Para reducir la latencia, s6lo se cargan desde el servidor un porcentaje establecido de correos
electrénicos si el nimero de estos excede el limite establecido. Para mostrar todos los correos
electrénicos de una carpeta, desplacese a la parte inferior de la lista. Espere hasta que todos los
correos hayan sido cargados por el servidor.

2. Seleccione una funcién de la barra de herramientas.
5.5.17 Utilizacién del correo unificado
Con el Correo unificado puede visualizar correos electrénicos de varias cuentas de correo en una carpeta

centralizada. Esto le da una rapida visién general de las bandejas de entrada de varias cuentas de correo.
El correo unificado se puede describir ast:
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= Ademas de la bandeja de entrada de cada cuenta de correo electrénico, la carpeta Correo unificado
muestra una vista adicional para una cuentas de correo. En realidad los correos electrénicos so6lo
existen una vez.

= Los correos electronicos de subcarpetas de la bandeja de entrada no se muestran en la carpeta
Correo unificado.

= Los correos electrénicos de la carpeta Correo unificado se etiquetan con una etiqueta en la barra
lateral. Dicha etiqueta contiene el nombre de la cuenta de correo. La cuenta de correo interna se
etiqueta con la etiqueta Cwenta principal.

Las siguientes funciones estan disponibles:
= Para usar el correo unificado active la funcién para una o mas cuentas de correo electrénico.
= Puede visualizar correos electrénicos en la carpeta Correo unificado.

Cémo activar el Correo unificado para una cuenta de correo electrénico:

1. Presione el icono Menu de sistemak3 situado a la derecha de la barra de menus. Presione la opcién
del menu Configuracién.

Presione en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.

3. Seleccione una cuenta de correo electrénico externa en el drea de visualizacién, en Cuventas de correo
electronico y de redes sociales.

Presione en Editar. Los ajustes se mostraran en una ventana emergente.
5. Active Usar correo unificado para esta cuenta.
Presione en Guardar en la parte inferior de la ventana emergente.

Como visualizar correos en la carpeta Correo unificado:

1. Abra la carpeta Correo unificado del arbol de carpetas.
2. De manera alternativa, presione en una subcarpeta de la carpeta Correo unificado.

Consejo: La cuenta se indica mediante una etiqueta debajo del asunto de cada correo electrénico de
la barra lateral.

5.5.18 Uso de filtros de correo

Los filtros de correo ayudan a organizar los mensajes de correo recibidos. Un filtro de correo consta
de una o varias reglas. Al configurar reglas se puede, por ejemplo, lanzar las siguientes acciones:

= El correo se mueve a una carpeta de correo determinada.

= El correo se reenvia a otra direccion de correo.

= El correo se etiqueta como leido.

Para usar filtros de correo, proceda como se indica a continuacién:
= Cree carpetas de correo.

= Cree una o varias reglas.

» Indique un orden para las reglas.

= Indique si las reglas posteriores se procesaran cuando se haya cumplido una regla.
Una regla contiene:

= un nombre,

= una o varias condiciones,

= una o varias acciones. Puede especificar si han de cumplirse una o todas las condiciones para
proceder con las acciones.

Tiene las siguientes opciones:
= Crear una regla nueva.
= Cambiar las reglas existentes.
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Algunas funciones del correo electrénico configuran filtros automaticamente, por ejemplo, el aviso de
ausencia [55].

Cémo crear una nueva regla:

1.

8.

Presione el icono Menu del sistemald situado a la derecha de la barra de menus. Presione la opcién
del menu Configuracion.

Si el Filtro de correo no se muestra en la barra lateral, marque Ajustes avanzados en la parte
inferior de la barra lateral.

En la barra lateral, presione en Filtro de correo.
En el area de visualizacién, presione en Afladir nueva regla. Seleccione Reenviar en el menu.
Indique un nombre para la regla.

Para afiadir una condicion presione en Afladir condicién. Haga una seleccién en el menu desplegable.

Para usar una parte del correo electrénico que no estd en la lista, seleccione Cabecera. Introduzca
una entrada de cabecera en el campo Nombre. Puede visualizar una cabecera de correo electrénico
al Ver los datos fuente [58].

Puede seleccionar un criterio presionando en Cumple. Indique un argumento en el campo.
Se pueden encontrar ejemplos en Preguntas sobre correos electrénicos.

Se pueden afiadir mas condiciones. Se puede indicar si una o varias de las condiciones deben
cumplirse para ejecutar las acciones. Para ello, presione en Aplicar regla si se cumplen todas las
condiciones.

Para borrar una condicién, presione el icono Borrar@ que hay junto a la condicién.

Indique la accidn a ejecutar si se cumple la regla. Para ello, presione Afadir accion. Seleccione una
accion del menu. Dependiendo de la accion se le podrian solicitar detalles adicionales.

Se pueden afiadir mas acciones.

Se puede configurar si las reglas posteriores se van a procesar cuando una regla se ha cumplido.
Para ello, marque o desmarque Procesar reglas posteriores.

Presione en Guardar.

Cémo cambiar reglas ya existentes:

1.

Presione en el icono Menu del sistemaka situado en la parte derecha de la barra de menus. En el
menu, presione Configuracion.

Si el Filtro de correo no se muestra en la barra lateral, marque Ajustes avanzados en la parte
inferior de la barra lateral.

En la barra lateral, presione en Filtro de correo.

Para editar los ajustes de una regla, presione en Editar al lado de la regla. Cambie los ajustes en la
ventana £diitar reglo.

Para desactivar una regla, presione en Desactivar al lado de la regla.
Para activar una regla, presione en Activar al lado de la regla.

Para cambiar el orden, sitle el puntero del ratén sobre el icono Mover = situado al lado de la regla.
Arrastre la regla arriba o abajo y suéltela donde corresponda.

Nota: Esta funciéon sélo esta disponible si hay al menos dos reglas.
Para borrar una regla, presione el icono Borrar@ que hay junto a la regla.
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5.6

Busqueda de correos electrénicos

Para buscar correos electrénicos determinados, puede usar los siguientes criterios de busqueda:
= términos de busqueda por asunto, texto del correo electrénico, remitente o destinatario

= Carpetas

= rango de tiempo para la recepcion

Cémo buscar correos electrénicos:

1. Introduzca un término de busqueda en el campo de entrada de la barra de busqueda. Se abrira el
menu de busqueda.
2. Utilice uno de los métodos siguientes:

Para buscar en el remitente, destinatario, asunto o en el texto del correo electrénico, presione
en el término de busqueda en el menu de busqueda. Puede también presionar Intro o el icono
Buscar Qde la barra de busqueda.

Para buscar Unicamente en el asunto, presione en en asunto en el menu de busqueda.

Para buscar Unicamente en el texto del correo electrénico, presione en en texto del correo en
el menu de busqueda.

Para buscar remitentes o destinatarios que coincidan con el término de busqueda, presione en
un nombre bajo Personas.

Resultado: Los resultados de la busqueda se muestran en la lista que puede ver en el area de
visualizacion. El criterio de busqueda usado se muestra bajo la ventana de busqueda.

3. Puede ajustar aun mas el resultado de la busqueda:
Para mostrar todos los criterios de busqueda, presione en Mostrar filtros avanzados.

Para ajustar un criterio, presione el icono = situado junto al criterio de bdsqueda. Seleccione
un elemento del menu. Puede usar los siguientes criterios de busqueda:

Puede usar la lista desplegable Carpeta para buscar en una carpeta concreta.

Siselecciona Todas las carpetas, se buscara en todas las carpetas y subcarpetas de la cuenta
de correo electrénico interna. Si selecciona una carpeta concreta o la carpeta de una cuenta
de correo electrénico externa, sélo se buscara en dicha carpeta, pero no en las subcarpetas.

La lista desplegable Fec/a permite limitar la busqueda a un determinado rango de tiempo.
Para mejorar su blusqueda en la lista de objetos encontrados, inicie una nueva blsqueda.
Para eliminar un criterio de bUsqueda, presione el icono ¥. Si elimina todos los criterios de
busqueda, la busqueda finalizara.

4. Para finalizar la busqueda, presione en Cerrar basqueda.
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5.7

Correos electrénicos dentro de un equipo

Existen las siguientes opciones:

= Comparticién de correos electrénicos

= Suscripcién a carpetas de correo

= Invitacién a una cita a todos los destinatarios de un correo electrénico

= Guardar todos los destinatarios de un correo electrénico en una lista de distribucién

5.7.1 Comparticién de correos electrénicos

Puede compartir sus correos electrénicos con usuarios internos. Dependiendo de los requerimientos,
se pueden utilizar distintos métodos.

= Para hacer que los correos electrénicos estén disponibles para los usuarios internos, proceda asi:
Cree una nueva carpeta personal a la que copiard o movera los correos correspondientes.
Comparta esta carpeta [156] con todos los usuarios o sélo con algunos.

Los usuarios tienen que suscribirse a su carpeta de correo compartida para tener acceso a los
correos electroénicos.

= Siotro usuario habia compartido una carpeta de correo con usted, usted tendra que suscribirse a
la carpeta de correo compartida para tener acceso a los correos electrénicos.

5.7.2 Suscripcion a carpetas de correo
Para ver carpetas de correo compartidas por otros usuarios, tiene que suscribirse a ellas.

Cémo suscribirse a carpetas de correo compartidas:

1. Presione en el icono Menu del sistemakd situado en la parte derecha de la barra de mends. En el
menu, presione en Configuracion.

En la barra lateral, presione en Correo.
3. Enla parte inferior del area de visualizacion presione en Cambiar suscripcion.

En la ventana Suscribirse a carpetas IMAP marque las casillas de verificacion de las carpetas a las que
quiere suscribirse. Presione en Guardar.

5.7.3 Invitacion a una cita a todos los destinatarios de un correo
electronico

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

Cémo invitar a todos los destinatarios de correo a una cita:

1. Seleccione un correo electrénico.
2. Presione el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Seleccione Invitar a la cita en el menu.
Puede también utilizar el icono Acciones = en la vista de detalle.

4. Complete los datos para la creacion de una cita [95].
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5.7.4 Guardar todos los destinatarios de un correo electréonico en
una lista de distribucion

Siun correo electrénico contiene multiples destinatarios, puede guardarlos todos como una nueva lista
de distribucion.

Como guardar los destinatarios de un correo electronico como una lista de distribucion:
1. Seleccione un correo electrénico.

2. Presione el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Seleccione Guardar como lista de distribuciéon en el menu.
Puede también utilizar el icono Acciones = en la vista de detalle.

4. Complete los datos para la Creacién de una lista de distribucién [80].
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5.8 Cuentas de correo electrénico

Si usa cuentas de correo externas, por ejemplo Google Mail, puede acceder a ellas siempre que haya
configurado dichas cuentas externas en la configuracién del programa. Cada una de las cuentas de
correo externas tendra su propia carpeta de correo.

= En primer lugar tiene que configurar o editar las cuentas de correo externas.
= Después podra usar las cuentas de correo externas.

5.8.1 Configuracion y ediciéon de cuentas de correo electrénico

Existen las siguientes opciones:

= configuracion de una cuenta de correo externa
= edicién de una cuenta de correo electrénico

= borrado de una cuenta de correo externa

Como configurar una cuenta de correo externa:

1. Presione en el icono Menu del sistemakd situado a la derecha de la barra de mendus. Presione en
la opciéon de menu Configuracién.

Presione en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.
3. Presione en Afadir cuenta en el drea de visualizacién. Seleccione Cuenta de correo en el menu.

En la ventana Adadir cuenta de correo electronico escriba la direccion de correo electrénico
correspondiente a la cuenta externa. Escriba la contrasefia para la cuenta externa. Presione en
Anadir.

5. tras una breve espera, se le informara de que la cuenta de correo electrénico externa se ha
configurado. Presione en Cerrar.

Ahora ya puede usar la cuenta de correo electrénico externa.

Consejo: También puede configurar una cuenta de correo electrénico externa presionando en el botén
Aiadir cuenta de correo electrénico situado bajo el arbol de carpetas de correo electrénico.

Como editar los ajustes de una cuenta de correo electrénico:

Nota: Normalmente no es necesario cambiar los ajustes de la cuenta de correo electrénico.

1. Presione el icono Menu de sistemak situado a la derecha de la barra de menus. Presione la opcién
del menu Configuracién.

Presione en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.

3. Presione en Editar junto a una cuenta en el area de visualizacién. Los ajustes se mostraran en una
ventana emergente.

4. Cambie los ajustes.

Nota: Si introduce un nombre en el campo Su nombre de los Ajustes de cuenta, este nombre
sobreescribird el nombre predeterminado.

5. Presione en Guardar en la parte inferior de la ventana emergente.

Cémo borrar una cuenta de correo externa:

1. Presione en el icono Menu del sistemald situado a la derecha de la barra de menus. Presione la
opcion de menu Configuracion.

Presione en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.
3. Presione el icono Borrar junto a una cuenta.w
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5.8.2 Uso de una cuenta de correo externa

Existen las siguientes opciones:
= Visualizacion de los correos de una cuenta de correo electrénico externa
= enviodeun correo eindicar la direccién de una cuenta de correo externa en el campo del destinatario

Como visualizar correos de una cuenta de correo electrénico externa:
Requisito: Ha debido configurar una cuenta de correo externa.
1. Presione en Correo en la barra de mendus.
2. Enelarbol de carpetas, abra la carpeta con el nombre de la cuenta de correo externa.
Consejo: Si activa Correo unificado para una cuenta de correo electrénico externa, también vera sus
correos en la carpeta Correo unificado. Puede encontrar informacion en Utilizacion del correo unificado
(page 61).
Como enviar un correo electrénico desde una cuenta de correo electrénico externa:
Requisito: Ha debido configurar una cuenta de correo externa.
En el arbol de carpetas, abra la carpeta con el nombre de la cuenta de correo externa.
Presione en Redactar nuevo correo electrénico.
Rellene los campos requeridos para enviar un correo electrénico [52]. Presione en Enviar.
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5.9

Ajustes de correo electrdénico

Como usar la configuracién general del correo electrénico:

1. Presione elicono Menu del sistemaEd situado a la derecha de la barra de menus. Presione la opcién
de menu Configuracion.

2. Enlabarra lateral, presione en Correo.
Para mostrar todos los ajustes presione en Ajustes avanzados en la parte inferior de la barra lateral.

3. Cambie los Ajustes [69].

Estan disponibles los siguientes ajustes.

= Eliminar permanentemente los correos borrados

= Recopilar contactos automaticamente en la carpeta "Direcciones recopiladas" al enviar correos
= Recopilar contactos automaticamente en la carpeta "Direcciones recopiladas" al leer correos
= Usar fuentes de ancho fijo para correos de texto

= Afadir vcard

= (Insertar el texto original del correo en la respuesta?

= Reenviar correos como

= Formatear correos como

= Dividir lineas al enviar correos de texto tras

= Direccién de remite predeterminada

= Guardar automaticamente borradores de correo

= ;Permitir correos con formato HTML?

= Permitir la precarga de imagenes externas enlazadas

= Lineas citadas con colores

= Mostrar las solicitudes de confirmacion de lectura

* Firmas

= Suscripcion a carpeta IMAP

Nota: Para mostrar todos los ajustes, presione en Ajustes avanzados en la parte inferior de la barra
lateral.

Eliminar permanentemente los correos borrados

Determina si los correos borrados se eliminardn permanentemente de manera inmediata tras
presionar el botdn Borrar o si pasaran a la papelera.
Advertencia: Los mensajes de correo electrénico borrados definitivamente no se pueden recuperar.

Recopilar contactos automaticamente en la carpeta "Direcciones recopiladas” al enviar correos

Determina si las direcciones de correo electronico nuevas se recopilan automaticamente en la
carpeta Direcciones recopiladas al enviar un nuevo correo. La carpeta Direcciones recopiladas
esta ubicada debajo de su carpeta personal de contactos.

Recopilar contactos automaticamente en la carpeta "Direcciones recopiladas” al leer correos

Determina si las nuevas direcciones de correo electrénico se recopilan automaticamente en la
carpeta Direcciones recopiladas al leer un correo nuevo. La carpeta Direcciones recopiladas esta
ubicada debajo de su carpeta de contactos personal.

Usar fuentes de ancho fijo para correos de texto

Especifica cuando se usara una fuente de ancho fijo al redactar un correo de texto sencillo.

Anadir vcard

Especifica si sus datos de contacto se adjuntaran a un nuevo correo en formato vCard.
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éInsertar el texto original del correo en la respuesta?

Establece si el texto del correo original se afiade al de respuesta.

Reenviar correos como
Especifica cémo se envia el texto de un correo cuando el correo se reenvia:
Al elegir la opcion Incrustado, el texto se envia dentro del cuerpo del nuevo correo.
Al elegir la opcién Adjunto, el texto se envia como un adjunto del nuevo correo.

Formatear correos como
Especifica el formato en el que se envian los correos electrénicos:

Si se utiliza la opciéon HTML, el texto del correo electrénico se envia con etiquetas HTML. Se puede
dar formato al texto del correo.

Si se usa la opcién Texto sencillo, el texto del correo se envia como texto sencillo sin formato.
Si se usa la opcién HTML y texto sencillo, el texto del correo se envia con etiquetas HTML y
como texto sencillo.
Dividir lineas al enviar correos de texto tras
Especifica tras cuantos caracteres se inserta un salto de linea en el texto de un correo electrénico
nuevo.
Direccién de remite predeterminada

Especifica la direccion predeterminada del remitente para nuevos correos electrénicos.
Nota: El nombre del remitente se muestra delante de la direccién de correo electrénico. Siintroduce
un nombre en el campo Su nombre de los Ajustes de cuentas de correo electronico [67], este nombre
sobreescribira el nombre de remitente predeterminado.

Guardar automaticamente borradores de correo
Especifica el intervalo de tiempo tras el que se guarda el texto del correo que se esta escribiendo
en la carpeta Borradores. La opcion desactivado anula esta funcién.

¢Permitir correos con formato HTML?

Establece si se permite mostrar o no los mensajes en HTML. En términos de ancho de banda, los
mensajes en HTML tienen un gran impacto y pueden ser un riesgo de seguridad, ya que pueden
contener scripts peligrosos.

Permitir la precarga de imagenes externas enlazadas

Especifica si se permite o no la previsualizacién de graficos externos enlazados en mensajes de
correo con formato HTML:

Si esta opcién esta activada, las imagenes externas no se muestran directamente. Este ajuste
protege su privacidad.

Si esta opcidn esta activada, las imagenes externas se cargan y muestran al ver un mensaje en
formato HTML.
Lineas citadas con colores

Indica si el mensaje original se resalta y se precede con una linea vertical. Los mensajes o respuestas
se mostraran incrustados. Esta opcién asume que el texto del correo original no se ha adjuntado al
correo sino que se le ha afiadido.

Mostrar las solicitudes de confirmacién de lectura

Define si se muestra una confirmacién de entrega si un correo recibido incluye una solicitud de
confirmacion de recepcion.
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Firmas

Una firma de correo es texto que se inserta automaticamente en el correo electrénico cuando esta
siendo redactado. Tipicamente se usa para insertar el nombre, la empresay la direccién de contacto
en la parte inferior del texto del correo. Estan disponibles las siguientes funciones.

= Botdén Ahnadir nueva firma. Para crear una nueva firma, presione este botén. En la ventana
emergente, escriba un nombre para la firma y los datos. Para darle formato, seleccione partes
del texto individuales y presione en un elemento de la barra de formato. Presione Guardar.

= Botdn Establecer como predeterminada. Para establecer una firma como la predeterminada,
presione este botén.

= Boton Editar. Para editar una firma, presione el botdn correspondiente que hay junto a dicha
firma. Modifique los datos en la ventana emergente. Para dar formato al texto, seleccione un
elemento concreto del texto y presione sobre un elemento de la barra de formato. Presione
Guardar.

= Botdn Borrar. Para borrar una firma, presione el icono Borrar@ que hay junto a la firma.

Suscripcién a carpeta IMAP

Contiene funciones para suscribirse [65] a carpetas de correo electrénico.
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6 Libreta de direcciones

Aprenda a trabajar con la aplicacién Libreta de direcciones.
= Los componentes de Libreta de direcciones

= ver contactos

= creey afiada contactos de varias fuentes distintas

= combine varios contactos dentro de una lista de distribucion
= edite y organice contactos

= buscar contactos

= comparta contactos con otros usuarios

= acceda a los contactos de sus redes sociales

= intercambie contactos con otras aplicaciones

= use los ajustes de L/breta de direcciones

Como lanzar la aplicacion Libreta de direcciones:

Presione en Libreta de direcciones en la barra de menus.
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6.1 Los componentes de L/breta de direcciones

Puede encontrar una introduccion al interfaz de usuario en El interfaz de usuario.

Arbol de carpetas

Muestra las carpetas de contactos y le permite navegar por la estructura de carpetas [150]. Para abrir
el arbol de carpetas, presione en el boton Vista de la barra de herramientas. Marque Vista de
carpeta. Las siguientes funciones estan disponibles:

Si presiona en una carpeta, se muestran sus contactos.

El icono Acciones especificas de carpetaE que hay junto a la carpeta seleccionada nos ofrece
funciones para organizar datos [149] y para intercambiar datos [163].

Los botones del arbol de carpetas nos ofrecen funciones para la creacidén de carpetas [152].

Barra de herramientas

Contiene los siguientes botones:

Botén Nuevo. Crea un nuevo contacto [79] o una nueva lista de distribucion [79].

Nota: Esta funcién sélo se activa si abre una libreta de direcciones donde tenga permisos para
crear objetos.

Botdn Enviar correo. Envia un correo electrénico al contacto [81].

Botoén Invitar.Invita al contacto a una cita [81].

Botdn Editar. Edita los datos de un contacto [81].

Botén Borrar. Borra los contactos [83] que haya seleccionado.

Dependiendo de la configuracidon del software colaborativo, el boton Messenger

Icono Mas =~ . Abre un menu con los siguientes elementos: Enviar como vCard [82],
Imprimir [83], Mover [82], Copiar [82].

Nota: Algunos botones podrian no mostrarse si no tiene los permisos adecuados.

Nota: Dependiendo de la libreta de direcciones o de los datos del contacto, algunos botones
podrian ordenarse de manera distinta o podrian no estar disponibles.

Botdn Vista. Abre un menu con los siguientes elementos:
= Casilla de verificacion Vista de carpeta. Abre o cierra el arbol de carpetas.

o Casilla de verificacién Casillas de verificacién. Muestra una casilla de verificacién junto a
cada contacto de la lista. Esto permite seleccionar varios contactos para editarlos a la vez [83].

Barra de navegacién

A

B
C

Muestra los contactos de la lista que comiencen por la letra seleccionada.
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Area de visualizaciéon

Contiene la lista de contactos y la vista de detalle de un contacto.

Lista

Muestra los nombres de los contactos de la libreta de direcciones abierta. Se muestran el nombre
y la primera direccién de correo electrénico. Las siguientes funciones estan disponibles:

Se pueden seleccionar varios contactos para editarlos a la vez [83]. Para ello, marque las casillas
de verificacion que hay junto a los contactos etiquetando la opcién Casillas de verificacion del
desplegable Vista de la barra de herramientas.

También puede usar las funciones de seleccion multiple de su sistema.

Para seleccionar todos los contactos de la carpeta actualmente seleccionada, marque la casilla
de verificacion Seleccionar todo que hay encima de la lista.

Si presiona en un contacto, sus datos se muestran en la vista de detalle.

El texto que hay encima de la lista contiene el nombre de la carpeta seleccionada. El nUmero
corresponde a la cantidad de objetos que hay en la carpeta seleccionada.

Dependiendo de la configuracion del software colaborativo, un punto coloreado junto al nombre
indica el estado en Messenger del contacto.

Vista de detalle

Muestra los datos del contacto que haya seleccionado en la lista. La vista de detalle incluye los
siguientes componentes:

Foto, nombre, puesto, profesién

Dependiendo de la configuracion del software colaborativo, un punto coloreado junto al nombre
indica el estado en Messenger del contacto.

Direcciones profesionales y privadas
NuUmeros de teléfono profesionales y privados

Direcciones de correo. Si se presiona en una direccion de correo, se abre una pagina para enviar
un nuevo correo [52].

La cantidad de informaciéon mostrada puede variar.
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6.2 Visualizacion de contactos

De manera predeterminada, se muestran los contactos de la Libreta de direcciones global. Puede encontrar
su libreta de direcciones personal en el arbol de carpetas, como Contactos.

Como mostrar un contacto:

1. Abra una libreta de direcciones en el arbol de carpetas.

2. Para encontrar rapidamente el contacto deseado, use los siguientes métodos:
Para mostrar sélo contactos con una determinada propiedad, use la funcién de busqueda.
Para mostrar contactos que empiecen con una letra concreta, presione en una letra de la barra
de navegacion.

3. Presione en un contacto de la lista. Los datos del contacto se muestran en la vista de detalle.
4. Para mostrar otro contacto, haga una de las operaciones siguientes:

Presione en otro contacto de la lista.

Use las teclas del cursor para navegar por la lista.
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6.3

Visualizacion o guardado de adjuntos de contactos

Los nombres de archivo de los adjuntos de contacto se muestran en el drea de visualizacién debajo del
nombre del contacto. Las siguientes funciones estan disponibles:

= visualizacién de una vista previa del adjunto

= apertura del adjunto en el navegador

= descarga del adjunto

= guardado del adjunto en Ficheros [125]

Nota: Dependiendo del formato de archivo del adjunto, las funciones disponibles pueden variar.

Como usar las funciones de adjunto de contacto:

1. Seleccione un contacto con un adjunto.

2. Presione en el nombre del adjunto en la vista de detalle. Se abrira un menu con varias funciones.
3. Presione enlafuncién deseada. Dependiendo de la funcién, puede haber mas acciones disponibles.

Consejo: Si un contacto contiene varios adjuntos, se puede ejecutar una accion para todos los adjuntos
a lavez. Para hacer esto, presione en Todos los adjuntos. Presione en la funcién deseada.
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6.4

La vista Halo

La vista halo abre una ventana emergente con la informacion relevante de un contacto:

direcciones, direcciones de correo electrénico, nimeros de teléfono
Su correspondencia actual con este contacto
citas compartidas con este contacto

los datos de esta persona en redes sociales como Xing o Linkedin. Puede usar los botones disponibles
para abrir el perfil de este usuario.

Cémo mostrar un contacto en la vista halo:

1.

2.

Dependiendo de la aplicacién, use uno los siguientes métodos:

Seleccione un correo en la aplicacién Correo electronico. Presione en un destinatario o en el
remitente en la vista de detalle.

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

Para cerrar la vista halo, presione en Cerrar en la ventana emergente.
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6.5 Creacion de contactos

Existen las siguientes posibilidades:

= Creacion de un nuevo contacto

= Adicién de un contacto desde vCard

= Importacién de contactos desde archivos

= Importacién de contactos de las redes sociales

6.5.1 Creaciéon de un nuevo contacto

Para crear un nuevo contacto, debe introducir al menos el nombre en la ventana A/adir contacto. El
resto de datos son opcionales.

Como crear un nuevo contacto:

1. Abra una libreta de direcciones en el arbol de carpetas.

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

2. Presione en Nuevo en la barra de herramientas. Presione en Afladir contacto.
3. Introduzca los datos.

4. Paraafiadir adjuntos al contacto, presione Subir archivo debajo de Agjunios. Seleccione uno o varios
archivos.

Para eliminar un adjunto, presione el icono Eliminar @ .

Consejo: También puede agregar un archivo adjunto arrastrando un documento desde un explorador
de archivos o desde el escritorio hasta la ventana del contacto y soltarlo alli.

5. Presione en Guardar.

6.5.2 Adicion de un contacto desde vCard

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

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

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

2. Presione en el nombre del adjunto en la vista de detalle. Presione en Afiadir a la libreta de
direcciones en el mend.

6.5.3 Importacion de contactos desde archivos

Puede encontrar informacion sobre la importacién de contactos desde diferentes archivos en Importacion
de datos (page 164).

6.5.4 Importacion de contactos de las redes sociales

Puede usar contactos de sus redes sociales suscribiéndose a los contactos. Puede encontrar informacién
en Suscripcion a datos (page 158)
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6.6 Creacion de listas de distribucion

Una lista de distribucién permite enviar simultaneamente un correo electrénico a multiples destinatarios

introduciendo el nombre de la lista de distribucion en el campo del destinatarios del correo electrénico.

Para crear una lista de distribucién, introduzca un nombre en la pagina Crear /ista de distribuciony afiada

contactos.

Cémo crear una nueva lista de distribucién:

1. Abra una libreta de direcciones en el arbol de carpetas.
Nota: Abra una libreta de direcciones en la que disponga de los permisos adecuados para crear
objetos.
Presione en Nuevo en |a barra de herramientas. Presione en Afadir lista de distribucién.
Introduzca un nombre para la lista de distribucién en el campo Nombre de lista.
Introduzca el nombre y direccion de correo de un contacto.
Consejo: Mientras introduce el nombre, se le mostraran sugerencias. Presione en una sugerencia
para afiadir el nombre y la direccion de correo electrénico.

5. Presione en *junto a la direccion de correo electrénico para afiadir el contacto a la lista de
distribucién.

6. Para afiadir mas contactos, repita los dos pasos anteriores. Para eliminar un contacto, presione
Wjunto al contacto.

7. Presione Crear lista.
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6.7 Organizacion de contactos

Algunas técnicas para organizar contactos requieren que haya creado previamente la carpeta de
contactos. Puede encontrar informacién sobre la creacién de carpetas en Carpetas (page 150).

Existen las siguientes posibilidades:

= Envio de correos electréonicos desde una libreta de direcciones
= Invitacién de contactos a una cita

= Edicién de contactos

= Mover contactos

= Copia de contactos

= Envio de contactos como vCard

= Adicion de contactos como contactos de Xing
= Invitar a contactos a Xing

= Impresion de contactos

= Borrado de contactos

= Edicién de varios contactos a la vez

6.7.1 Envio de correos electronicos desde una libreta de
direcciones

Puede enviar un correo electrénico desde su libreta de direcciones a un contacto, a multiples contactos
0 a una lista de distribucion.

Cémo enviar un correo electronico desde una libreta de direcciones:

1. Seleccione un contacto o una lista distribucién de la lista.
2. Presione en Enviar correo en la barra de herramientas.
3. Rellene los datos para enviar un nuevo correo electrénico [52].

6.7.2 Invitacion de contactos a una cita

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

Cémo invitar contactos a una cita:

1. Seleccione un contacto o una lista distribucién de la lista.
2. Seleccione Invitar a la cita en la barra de herramientas.

3. Complete los datos para crear una cita.

6.7.3 Edicion de contactos

Los datos de contacto se pueden editar posteriormente. La ventana de edicién muestra los datos usados
mas frecuentemente. Se pueden visualizar otros datos.

Cémo editar un contacto:

Requisito: Debe tener los permisos adecuados para editar objetos en la carpeta que aloja al contacto.
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Seleccione un contacto de la lista.

Presione en Editar en la barra de herramientas. Se mostraran los datos del contacto.
Edite los datos.

W h =

Presione en Guardar.

6.7.4 Mover contactos
Puede mover uno o varios contactos de una sola vez a otra carpeta.

Como mover un contacto a otra carpeta:

Requisito: Necesita tener los permisos adecuados para crear objetos en la carpeta destino.
1. Seleccione un contacto de la lista.
2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Mover en el menu.
3. Seleccione una carpeta en la ventana Mover. Presione en Aceptar.

Consejo: Para mover contactos usando arrastrar y soltar, seleccione uno o varios contactos en la lista.
Arrastre los contactos seleccionados a una carpeta del arbol de carpetas. Suéltelos alli.

6.7.5 Copia de contactos
Puede copiar uno o varios contactos de una sola vez en otra carpeta.

Cémo copiar un contacto en otra carpeta:

Requisito: Necesita tener los permisos adecuados para crear objetos en la carpeta destino.

1. Seleccione un contacto de la lista.

Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Seleccione Copiar en el menu.
3. Seleccione una carpeta en la ventana Coprar. Presione en Aceptar.

6.7.6 Envio de contactos como vCard
Puede enviar uno o varios contactos de una vez como vCard adjunto a un correo electrénico.

Cémo enviar un contacto como adjunto vCard:

1. Seleccione un contacto de la lista.
2. Presioneelicono Mas = ~ de la barra de herramientas. Presione en Enviar como vCard en el menu.
3. Rellene los datos para enviar un nuevo correo electrénico [52].

6.7.7 Adicion de contactos como contactos de Xing

Puede afiadir un contacto como contacto de Xing si no estd conectado con él en Xing. El contacto y
usted necesitan tener una cuenta en Xing.

Como aiadir un contacto como contacto de Xing:

1. Seleccione un contacto de la lista.
2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Presione en Afadir a Xing en el menu.
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6.7.8 Invitar a contactos a Xing

Puede invitar a un contacto a Xing si dicho contacto no tiene ya una cuenta en Xing.

Como invitar a un contacto a Xing:

1. Seleccione un contacto de la lista.

2. Presione el icono Mas =~ de la barra de herramientas. Presione en el elemento de menu Invitar
a Xing.

6.7.9 Impresion de contactos

Para imprimir contactos puede:
= También puede imprimir un listado de teléfonos de multiples contactos.

6.7.10 Borrado de contactos
Puede eliminar uno o varios contactos de una sola vez.

Cémo borrar un contacto:

Advertencia: Si borra un contacto, se perdera de manera irreversible.
1. Seleccione un contacto de la lista.
2. Presione en Borrar en la barra de herramientas.
3. Confirme que quiere borrar el contacto.
Resultado: El contacto se borra.

6.7.11 Edicion de varios contactos a la vez

Las siguientes funciones pueden aplicarse a varios contactos a la vez:
= envio de un correo electrénico a varios contactos

= Invitacién de contactos a una cita

= mover o copiar contactos a otra carpeta

= enviar contactos como adjuntos vCard

= impresion de varios contactos

= Borrado de contactos

Como aplicar una funcién a varios contactos a la vez:

1. Use uno o varios de los siguiente métodos para seleccionar al menos 2 contactos:

Sino se muestra ninguna casilla de verificacién junto a los contactos de la lista, presione en Vista
en la barra de herramientas. Marque Casillas de verificacion.

Marque las casillas de al menos dos contactos.
También puede usar las funciones de seleccion multiple de su sistema.

Para seleccionar todos los contactos, marque la casilla de verificacién Seleccionar todo que hay
encima de la lista.

2. Seleccione una funcién de la barra de herramientas.
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6.8 Busqueda de contactos

Para buscar contactos concretos puede usar los siguientes criterios de busqueda:

= términos de busqueda por el nombre, direccién de correo electrénico, nimero de teléfono, direccién
= carpetas privadas, publicas o compartidas

= contactos o listas de distribucion

Cémo buscar contactos:

1. Introduzca un término de busqueda en el campo de la barra de busqueda. El menu de busqueda
se abrira.
2. Use uno los siguientes métodos:

Para buscar en nombres, direcciones o niUmeros de teléfono, presione en el término de busqueda
del mend de busqueda. También puede presionar Intro o el icono Buscar Qde la barra de
busqueda.

Para buscar s6lo en nombres, presione en en nombres en el menu de blsqueda.

En consecuencia, puede limitar la busqueda a las direcciones de correo electrénico, nimeros de
teléfono o direcciones.

Para buscar un contacto que coincida con el término de busqueda, presione en un nombre
debajo de Contzacto.

Resultado: Los resultados de la blsqueda se muestran en la lista que aparece en el area de
visualizacion. El criterio de busqueda usado se muestra bajo la ventana de busqueda.
3. Puede ajustar aun mas el resultado de la busqueda:
Para mostrar todos los criterios de busqueda, marque Mostrar filtros avanzados.

Para ajustar un criterio presione el icono = situado junto al criterio de busqueda. Seleccione un
elemento del menu. Puede usar los siguientes criterios de busqueda:

Puede usar el desplegable Carpeta para buscar en una carpeta concreta.

Siselecciona Todas las carpetas, se buscara en todas las carpetas y subcarpetas. Si selecciona
una carpeta concreta o una de sus subcarpetas, s6lo se buscara en dicha carpeta pero no en
las subcarpetas.

La lista desplegable 7jpo de carpeta permite limitar la bUsqueda a carpetas privadas, publicas
o compartidas.

El desplegable 7jpo permite limitar la bdsqueda a contactos o listas de distribucién.
Para mejorar la busqueda en la lista de objetos encontrados, inicie una busqueda adicional.

Para eliminar un criterio de busqueda, presione el icono %. Si elimina todos los criterios, la
bldsqueda se dara por terminada.

4. Para acabar la busqueda, presione en Cerrar busqueda.
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6.9 Contactos en equipos

Puede compartir sus contactos con colaboradores internos o externos. Dependiendo de los
requerimientos se pueden aplicar distintos métodos.

= La Libreta de direcciones globa/muestra los datos de contacto de todos los usuarios. Todos los usuarios
puede usar dichos contactos.

= Para poner a disposicién de los usuarios internos contactos adicionales, proceda de la siguiente
manera:

Cree una nueva carpeta publica o personal donde pueda copiar o mover los contactos deseados.
Comparta esta carpeta [156] con todos los usuarios o sélo con algunos.

También puede compartir una carpeta existente con permisos de lectura o escritura. Puede encontrar
mas informacién en Permisos.

= Para compartir contactos con colaboradores externos, proceda de la siguiente manera:
Cree una nueva carpeta publica o personal donde pueda copiar o mover los contactos deseados.
Publicar esta carpeta.
Puede encontrar mas informacion en Publicacion de datos.

= Si otro usuario comparte una carpeta de contactos con usted, podra acceder a esos contactos
suscribiéndose a dicha carpeta. Puede encontrar méas informacion en Suscripcion a datos.

= Si otro usuario comparte una carpeta de contactos con usted, entonces usted podra usar esos
contactos. Puede encontrar mas informacion en Permisos.
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6.10 Intercambio de contactos con otras aplicaciones

Intercambio de contactos con otras

Libreta de direcciones aplicaciones

Existen las siguientes posibilidades:

exportar [170] contactos para utilizarlos en otras aplicaciones
importar [164] contactos creados en otras aplicaciones
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6.11 Ajustes de la libreta de direcciones

Como usar los ajustes de la libreta de direcciones:

1. Presione el icono Menu del sistemald situado a la derecha de la barra de mendus. Presione en el
elemento del menu Configuracién.

2. SilaLibreta de direcciones no se muestra en la barra lateral, active Ajustes avanzados en la parte
inferior de la barra lateral.

Presione en Libreta de direcciones en la barra lateral.
3. Cambie los ajustes [87].

Existen las siguientes posibilidades de ajuste.
= visualizacién de nombres
= Mis datos de contacto

visualizacién de nombres
Especifica el orden en que el nombre y el apellido de un contacto aparecen en la libreta de direcciones.
Mis datos de contacto

Abre una pagina donde puede cambiar sus datos personales de contacto.
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7 Calendario

Aprenda a trabajar con la aplicacién Ca/endario.
= Los componentes de Calendario

= visualizar citas

= (Crear citas

= responder a invitaciones a citas

= administrar citas

= buscar citas

= compartir calendarios con otros usuarios
= administrar grupos de participantes

= administrar recursos

= use los ajustes de Calendario

Como lanzar la aplicaciéon Ca/endario:

Presione en Calendario en la barra de menus.
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Calendario Los componentes de Ca/lendario

7.1 Los componentes de Ca/endario

Se puede encontrar una introduccién al uso de la interfaz en El interfaz de usuario.

Arbol de carpetas

Muestra las carpetas de calendario. Le permite navegar por la estructura de carpetas [150]. Para abrir
el arbol de carpetas, presione el botén Vista de la barra de herramientas. Marque Vista de carpeta.
Estan disponibles las siguientes funciones:

= Sipresiona sobre una carpeta, se mostraran las citas contenidas en ella.

= Elicono Acciones especificas de carpetaE que hay junto a la carpeta seleccionada nos ofrece
funciones para organizar datos [149] y para intercambiar datos [163].

= Los botones del arbol de carpetas nos ofrecen funciones para la creacion de capetas [152].

= Si utiliza varias carpetas de calendario personales, se muestra la casilla de verificacién Mostrar

citas de todos los calendarios privados . Dicha casilla define si se muestran soélo las citas de
la carpeta de calendario actual o las de todas las carpetas de calendario personales.

Barra de herramientas

Contiene los siguientes botones de las vistas del calendario:

= Botdn Nuevo. Crea una nueva cita [95].

= Boton Planificacion. Abre la vista de planificacion para planificar citas con varios participantes [105].
= Botdn Vista. Abre un menu con los siguientes elementos:

o

o

o

o

Dia, Semana laboral, Semana o Mes. Permite seleccionar una vista del calendario.
Casilla de verificacién Lista. Activa la vista de lista.
Casilla de verificacién Vista de carpeta. Abre o cierra el arbol de carpetas.

Si esta activa una vista del calendario: casilla de verificacion Colores oscuros. Muestra las
citas en colores oscuros.

Si esta activa la vista de lista: casilla de verificacién Casillas de verificacién. Muestra una
casilla de verificacion junto a cada cita de la lista. Esto permite seleccionar multiples citas para
editarlas a lavez [101].

Botén Imprimir. Abre la vista previa de impresidon para imprimir una hoja del calendario [100].

Hay mas opciones disponibles en la vista de lista:

= Botén Editar. Edita los datos de una cita [99].

= Boton Estado. Cambia el estado de confirmacion de la cita.

= Botdn Borrar . Borra las citas [101] que haya seleccionado.

* Icono Mas=~ . Abre un menu con los siguientes elementos: Imprimir [100], Mover [100].

Area de visualizacién

Bien muestra una vista de calendario o bien una vista de lista de las citas de un calendario. Para
seleccionar una vista, presione en el botén Vista de la barra de herramientas.
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Vista del calendario D/ia, Semana /aboral, Semana o Mes.

Muestra la vista de calendario para el rango de tiempo seleccionado.

El rango de tiempo seleccionado se muestra en la esquina superior izquierda de la hoja del
calendario.

En las vistas de calendario Dia, Semana laboral'y Semana, la semana del calendario actual se
muestra junto a la fecha.

Si presiona en una fecha se abrira un mini calendario que le ayudara a seleccionar otra fecha.

La barra de navegacion que hay encima de la hoja del calendario permite seleccionar un rango
de tiempo.

En las vistas Dia, Semana /laboral y Semana se muestra un area para crear [95] citas de dias
completos en la parte superior de la hoja del calendario.

En las vistas Dia, Semana /laboraly Semana, |la hora actual se mostrara resaltada con una linea
roja en la hoja de calendario.

En las vistas Semana laboral, Semanay Mes, el dia actual se resaltara en la hoja del calendario
con un fondo coloreado.

En la vista Mes, el mes seleccionado, la semana y el afio, se muestran a la derecha de la hoja del
calendario. Una barra de desplazamiento en el lado derecho permite seleccionar un mes diferente.

Dependiendo del estado de confirmacion, las citas se resaltan con diferentes colores [93].

Si presiona sobre una cita, los datos se mostraran en la ventana emergente.

Ventana emergente

Si se presiona en una cita en la vista de calendario, se abre una ventana emergente. Muestra los
datos de la cita y las funciones disponibles:

Botones Editar [99], Cambiar estado [100], Borrar [101].

Nota: Dependiendo de la configuracion del servidor, podrian prevalecer las siguientes
limitaciones: Algunos botones para citas de sus calendarios privados solo se muestran si se
tienen los permisos adecuados para lanzar la funcién. Si usted es un participante, no puede
cambiar ni borrar la cita. Si es el organizador, no puede cambiar su estado.

Si presiona en Mas, se abre un menu con las siguientes funciones: Mover [100], Imprimir [100].

Debajo de los botones se muestra la misma informacion que en la Vista de detalle en la vista Z/sta.

Lista

Muestra una lista de citas de la carpeta actualmente seleccionada. Cada dia con citas muestra una
cabecera con la fecha. Se muestran la fecha, la hora, la zona horaria, el icono de cita privada, el
asunto y la ubicacién. Las siguientes funciones estan disponibles:

Si se presiona en un encabezado, se muestra la primera cita de dicho intervalo de tiempo.

Si se presiona en una cita, sus datos se muestran en la vista de detalle.

Se pueden seleccionar multiples citas para editarlos a la vez [101]. Para ello, marque las casillas
de verificacion que hay junto a las citas marcando la opcion Casillas de verificacién en la lista
desplegable Vista de la barra de herramientas.

También puede usar las funciones de seleccién multiple de su sistema.

Para seleccionar todas las citas de la carpeta actualmente seleccionada, marque la casilla de
verificacién Seleccionar todo situada sobre la lista.

El texto que hay sobre la lista contiene el nombre de la carpeta seleccionada. El niUmero se
corresponde con la cantidad de objetos que hay en la carpeta seleccionada.

Si se presiona el icono Ordenar¥1 que hay sobre la lista, se abre un menu que permite ordenar
citas.
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Vista de detalle

Si se presiona en una cita de la lista, la vista de detalle muestra los datos de la cita y las funciones
disponibles:

= Fecha, el tipo de repeticion (para citas periédicas), hora y zona horaria
= Asunto

= Ubicacién de la cita, si fue indicada

= Descripcion de la cita, si fue indicada

= Sila cita tiene varios participantes, el nimero de participantes que han aceptado, rechazado o
no han respondido se muestra en la parte superior derecha de la lista de participantes. Para
filtrar la lista de participantes, presione en los iconos.

= Nombres de los participantes, si los hay. Si se presiona en un nombre, se abre una ventana
emergente. Incluye los siguientes componentes:

= Los datos de contacto de la persona.
= Si ha intercambiado correos con esa persona, se muestran bajo Conversaciones recientes.
= Sitiene citas programadas con esa persona, se muestran bajo (itas compartidas.

o Los datos de esta persona de redes sociales como Xing o LinkedIn. Se pueden utilizar los
botones disponibles para abrir el perfil de dicha persona.

Si se presiona en una cita o un correo, se abre una ventana emergente adicional.

= Dependiendo de la configuracién del software colaborativo, un punto de color junto al nombre
indica el estado en Messenger del participante.

= Silacitatiene otros participantes, se muestran los siguientes botones Enviar correo electrénico
a todos los participantes [104], Invitar a nueva cita [104], Guardar como lista de
distribucién [104].

= Nombres de los recursos existentes. Si presiona sobre un recurso se abre una ventana emergente.
= Silacita incluye participantes externos, sus nombres se muestran bajo Participantes externos.
= Detalles

o el organizador de la cita

o disponibilidad

o qué carpeta

o quién cred la cita y cuando

o quién fue la Ultima persona que modificé la cita
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7.2 Visualizacion de citas

Puede elegir entre las siguientes vistas:

= lavista Lista de las citas de un calendario

= las vistas de calendario de las citas de un calendario

En los ajustes de calendario puede definir una vista predeterminada.

7.2.1 Visualizacion de citas en la vista de calendario

Como visualizar citas en una vista de calendario:

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

2. Abra una carpeta de calendario en el arbol de carpetas.

3. Siutiliza varias carpetas de calendario personales, se pueden definir las citas que se mostraran.

Para visualizar todas las citas de todos sus calendarios privados, marque Mostrar las citas de
todos los calendarios privados en el arbol de carpetas.

Para visualizar sélo las citas del calendario seleccionado actualmente, desmarque Mostrar citas
de todos los calendarios privados.

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

5. Paranavegar por el calendario, use la barra de navegacién ubicada encima de la hoja del calendario.

7.2.2 Mostrar citas en la vista Lista

