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PARA EMPEZAR

Bienvenido a la edicion avanzada de Zimbra

Zimbra Collaboration Suite es un completo programa de mensajeria y colaboracion que
ofrece un servicio de correo electrénico fiable y de alto rendimiento, con libretas de
direcciones, agendas, tareas y la capacidad de escribir documentos para la Web.

=8 Fs posible que tu cuenta no incluya todas las funciones detalladas. Ponte en contacto con el
administrador de tu sistema para ver qué funciones se han habilitado para tu cuenta.

Puedes acceder a las siguientes funciones desde el programa de Zimbra en linea (ZWC).

Correo electrénico
® Redactar y enviar mensajes de correo nuevos
® Leer y responder a los mensajes

® Hacer un seguimiento de los mensajes intercambiados con la herramienta de
conversaciones o cambiar de nuevo a la vista tradicional de mensajes individuales

@ Incluir archivos adjuntos a tu mensaje
® Reenviar los mensajes a uno 0 mas destinatarios

® Buscar mensajes de correo y archivos por sus caracteristicas especificas o por un
texto en concreto

® Crear tus propias carpetas para organizar el correo
® Crear etiquetas para organizar tus mensajes
@ Crear filtros para dirigir los mensajes entrantes a las carpetas que indiques

® Crear diferentes identidades y direcciones de correo para gestionar los diferentes
cargos que ostentas en el trabajo o para tus mensajes personales

® Configurar tu cuenta para recibir los mensajes de tus cuentas POP3 o IMAP
directamente en tu buzdén de correo de ZWC

® Determinar los permisos de acceso para leer o gestionar tus carpetas de correo

Libreta de direcciones
® Crear y gestionar varias libretas de direcciones
@ Importar y exportar tus listas de contactos

® Compartir tus libretas de direcciones personales

Agenda

@ Crear y gestionar varias agendas
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@ Crear citas, reuniones y eventos
® Determinar los permisos de acceso para leer o gestionar tus agendas
® \Ver la disponibilidad de los asistentes para las citas que creas

® Importar y exportar otros programas de agendas

Tareas
® Crear varias listas de tareas
® Crear tareas pendientes
® Afadir archivos adjuntos a tu tarea
® Gestionar una tarea, configurar su prioridad y controlar su progreso

® Determinar los permisos de acceso para leer o gestionar tus listas de tareas

Bloc de notas
® Crear varios blocs de notas para organizar tus documentos web

® Disenar paginas utilizando un editor de cédigo HTML, crear tablas y hojas de
calculo, anadir imagenes y enlazar a paginas web

® Determinar los permisos de acceso para que determinados grupos o personas de
tu organizacion puedan crear y modificar tus blocs de notas

® Dar permiso al publico para ver tus blocs de notas

Maletin

® Cargar cualquier tipo de archivo a tu maletin para que puedas acceder a él al
conectarte a ZWC

® Crear carpetas para organizar los archivos que cargas

® Determinar los permisos de acceso para leer o gestionar tus carpetas del maletin

Mensajeria instantanea (IM) Beta
® Comunicate al instante y en tiempo real
® Crear grupos de chat o chatear con amigos individuales
® Crear una lista de amigos y ver su disponibilidad

® Indicar tu propio estado de disponibilidad o crear un mensaje de estado
personalizado

® Enviar tu chat rapidamente por correo electrénico

@ Los chats se guardan automaticamente en la carpeta Chat

Preferencias

® Gestionar como funcionan las prestaciones de Correo, Libreta de direcciones y
Agenda
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® Crear filtros de correo

® Configurar teclas de acceso directo para acceder facilmente a tus carpetas de
correo, busquedas guardadas y etiquetas. Iniciar sesion y salir de la cuenta

Iniciar sesion y salir de la cuenta

Debes iniciar sesion y tu identidad debe ser autenticada para poder usar el programa en
linea de Zimbra. Hay dos versiones del programa en linea de Zimbra disponibles, la
version avanzada y la version estandar.

@ La version Avanzada del programa ofrece todas las funciones de colaboracion en la
Web basadas en Ajax. Esta versidn trabaja con los navegadores mas recientes y
las conexiones mas rapidas a Internet.

® La version Estandar del programa es una buena opcidn si tu conexion a Internet es
mas lenta o si prefieres usar un programa basado en HTML dentro del buzén de
correo.

Al ver el cuadro para iniciar sesion, podras seleccionar la versién que quieres usar.

<8 £n la mayoria de los casos, la version avanzada es la predeterminada y es la que se abrira al
iniciar la sesion. Puedes cambiar a la version Estandar mediante las Preferencias y la pestaria
General después de iniciar sesion.

Para iniciar sesion

1. Abre una ventana del navegador e introduce la direccién URL que te ha facilitado el
administrador de Zimbra.

Por ejemplo: http://correo.dominio.com/zimbra/correo

2. Cuando veas la pantalla para iniciar la sesion, introduce tu nombre de usuario.
Posiblemente tengas que introducir tu direccion de correo completa como tu
nombre de usuario y luego tu contrasefa.

Por ejemplo, si tienes que introducir la direccion completa, introducirias:
myra@ejemplo.com
myra123

*kkkkk

Por motivos de seguridad, tu contrasefia se mostrara asi en la pantalla:

3. Para recordar tu identidad en el ordenador hasta caducar la sesion o hasta que
salgas de tu cuenta, activa la casilla Recordar usuario en este ordenador.

Si activas esta opcion, no tendras que volver a iniciar sesion cada vez que reinicies
el navegador durante todo el dia. Si activas esta opcion y no sales completamente
de la cuenta, tu sesion seguira activa hasta que caduque la sesién. El
administrador del sistema configura el tiempo que permanece activa la sesion.

Nota: Si dejas el programa de correo abierto en tu navegador pero no lo usas
durante un periodo de tiempo determinado, posiblemente se cierre la sesidén por
inactividad y tendras que volver a iniciar sesion.

4. Si no quieres usar la version predeterminada del cliente, cambia la version que
utilizas.

5. Pulsa en Iniciar sesion.
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Para salir de la cuenta:

Para evitar que otros entren en tu cuenta de correo, siempre deberias usar el enlace Salir
para cerrar tu sesion en Zimbra.

Cambiar la version predeterminada del programa al
iniciar sesién

Cada vez que inicies sesion, puedes escoger la version del programa que quieres usar, la
version predeterminada Avanzada o la version Estandar.

® La version Predeterminada es la version del programa que has configurado en las
Preferencias en la pestafia General. Puede ser la versidn Avanzada o Estandar.

® La version Avanzada del programa ofrece todas las prestaciones web basadas en
Ajax. Esta versién trabaja con los navegadores mas recientes y las conexiones mas
rapidas a Internet.

@ La version Estandar del programa es una buena opcidn si tu conexion a Internet es
mas lenta o si prefieres usar un programa basado en HTML dentro del buzén de
correo.

Si la versién del programa que prefieres no es la version predeterminada, puedes cambiar
de version después de iniciar sesion.

1. Pulsa en la pestana Preferencias.

2. Pulsa en la prestacion General y en las Opciones de inicio de sesién
selecciona Avanzada o Estandar.

3. Pulsa en Guardar.

La proxima vez que inicies sesion, la versibn que hayas seleccionado sera la
predeterminada.

Teclas de acceso directo de Zimbra

Puedes usar las teclas de acceso directo para navegar por el programa Zimbra Web
Client (ZWC) y puedes crear tus propias combinaciones de teclas. Ve a
Preferencias>Accesos directos para ver una lista de las teclas de acceso directo o para
crear tus propias combinaciones. Las cuatro pestafas incluyen las siguientes opciones:

® La Lista de accesos directos incluye una lista de accesos directos para todas las
aplicaciones.

® Accesos directos a carpetas de correo te permite crear y asignar los accesos
directos a tus carpetas de correo.

® Accesos directos a busquedas guardadas te permite crear y asignar los accesos
directos a las busquedas que guardas.

® Accesos directos para las etiquetas te permite crear y asignar los accesos
directos para las etiquetas que hayas creado.

Pdgina 10



Area TIC - UNIA Manual de ayuda de Zimbra

Asistente de Zimbra

El Asistente de Zimbra es una herramienta avanzada que permite a los usuarios trabajar
rapidamente con el programa mediante el teclado para llevar a cabo las siguientes tareas:

® Crear nuevas citas

@ Ir a una fecha especifica en tu agenda

® Crear contactos nuevos

® Enviar un mensaje sin tener que cambiar la aplicacion que utilizas actualmente.

Puedes abrir el Asistente de Zimbra desde cualquier vista del programa de Zimbra salvo la
pestafia de Preferencias. El acceso directo del teclado para abrir el Asistente de Zimbra
es = (tilde grave) o Mayus~ (tilde) Esta tecla se encuentra en la tecla del nimero 4 o, si
tienes el teclado inglés, debajo de la tecla Esc.

=8 Mayus ~ (tilde) no funciona si usas Safari o Firefox en el sistema operativo Mac OS X. Si
funciona en cambio la tilde grave ().

Encontraras ayuda detallada en el cuadro de didlogo del Asistente de Zimbra. A
continuacion se detallan los pasos para usar el Asistente de Zimbra.

1. Desde el programa en linea de Zimbra, utiliza el acceso directo (la tilde grave o
Mayus ~). Se abrira el cuadro de dialogo del Asistente de Zimbra.

2. Introduce uno de los siguientes comandos:

® Para crear una cita, introduce cita. Luego introduce un asunto entre comillas,
la hora, la fecha, el dia de la semana y cualquier nota que quieras para la
cita. Pulsa en Aceptar. Nota: Si quieres ver mas herramientas avanzadas,
haz clic en Mas detalles para ir a la pagina de la cita en la agenda.

® Para ir a una fecha especifica de la agenda, introduce agenda y la fecha o el
dia de la semana. Pulsa en Aceptar. Nota: Detras de la fecha, puedes
especificar la vista que prefieres para la agenda: dia, semana laboral,
semana o mes. Se abrira la agenda con esa vista.

® Para crear un nuevo contacto, teclea contacto e introduce el nombre del
contacto, su direccion de correo, etc. Pulsa en Aceptar. Nota: Si quieres
abrir el formulario detallado de contactos, haz clic en Mas detalles. En el
formulario podras especificar en qué libreta de direcciones quieres guardar el
contacto.

® Para enviar un mensaje sin abrir la ventana de redaccién, introduce correo.
Introduce el asunto entre comillas; introduce Para:nombre@direccién y
luego el texto del mensaje. Pulsa en Aceptar.

Cambiar tu contrasena

El administrador determinara la contrasefa inicial. Segun la configuracién de tu cuenta,
posiblemente puedas cambiar dicha contrasena. Si tienes esta posibilidad, encontraras la
opcion Cambiar contraseina en la pestafia General de Preferencias.

Para cambiar la contrasena:
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Pulsa en la pestafia Preferencias.

2. Pulsa en la pestafia General y, en las Opciones de inicio de sesién, haz clic en
Cambiar contrasena.

3. Introduce la contrasefa antigua, luego la nueva contrasena y vuelve a introducir
esta ultima para confirmarla. Nota: La contrasefia no puede incluir caracteres con
tildes como las siguientes: A, é, 6, etc.

4. Haz clic en Cambiar contraseina. Se ha cambiado tu contrasena.

Tu empresa puede tener reglas especificas para las contrasefias, incluyendo cuantos
caracteres deben incluir, con qué frecuencia debes cambiar la contrasefia y con qué
frecuencia puedes volver a usar la misma contrasefa. Ponte en contacto con el
administrador del sistema si surgen problemas al intentar cambiar la contrasefa.

¢ No recuerdas tu contrasena?

Si olvidas tu contrasena, deberas ponerte en contacto con el administrador del sistema
para restablecerla.

Si caduca tu sesion

Tu sistema puede estar configurado para desconectarte automaticamente y cerrar la
sesidn si permanece inactiva durante determinado periodo de tiempo.

El administrador también puede configurar un tiempo maximo de conexién, es decir, el
tiempo maximo que puedes estar conectado a la cuenta, sin tener en cuenta si se registra
alguna actividad o no.

Por lo tanto, quiza tengas que volver a iniciar sesién aunque ya estés conectado.
Si eso ocurre, sélo tienes que volver a introducir tus datos para seguir trabajando.
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NAVEGAR POR EL BUZON DE CORREO

Navegar por el programa en linea de Zimbra

Al iniciar sesion en Zimbra veras una pantalla completa como la de abajo.

il = Zimbra: Bandeja de entrada (4) - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

4 [ Mueva carpeta [ g Nuevo = | Ver correo Eiminar [ [= | “°;Responder =% Responder a todos 5 Reenviar Spam | - ] \)\;\n'er -

¥ Carpetas mhs ﬁ

Ly Bandeja de entrada (4
5 g Chat

ke, Enviados

L7 Borradores

Eg Spam

ﬁ Papelera

==l Amigos

== Escuela

== Proyectos -

|l Trabajo T

Etiquetas

» Zimlets Para ver un mensaje, haz clic en él.

&

- - @ ﬁ http://zZimbra.htpassport.net/zimbra/ v| | ([Cl-

ccar en Internet 9' J Version estdndar Version sin conexion
iscar en Intemet... I @Ayuda 'ﬁilSalir

;‘:Ig":g :l‘;i':nlga Q Correo & Libreta de direcciones E Agenda E Tareas MI [Beta] §=] Bloc de notas | [ Maletin |_| Preferencias

n

Zimbra l_ [-] Correa v| Buscar | Y Local‘ Guardar Avanzado

D LE‘) De &| Asunto Carpeta | Tamafio | Recbido ©

Alicia Carrasco Cita programada para la proxima semana - Su cits s 21 de Abr
Pedro Artola Articulos actualizados disponibles - Hay dos nusvos art 21 de Abr

Carlos Lara & Reunién aplazada - Me acabo de enterar que se ha aplaza 21 de Abr

ooood

David Hermoso Este afio cambia el calendario de festivos para 2008 21 de Abr

H
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6
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Terminado

El programa en linea de Zimbra incluye las siguientes areas:

1.

Controles de navegador. Muestra los botones estandar de los navegadores, como
Inicio, la pagina actual y otras funciones que dependeran del software de tu
navegador y su configuracién. Los botones de la barra del navegador no forman
parte del programa de Zimbra y se veran en todas las paginas web que visites.

. Campo de busquedas, nombre de usuario y espacio de almacenamiento

disponible. La busqueda, la busqueda avanzada, el nombre de usuario con el que
iniciaste sesion y el espacio de almacenamiento disponible se visualizan en esta
area.

Pestanas de las aplicaciones. Las aplicaciones a las que puedes acceder se
detallan en las pestafas en la parte superior de la interfaz. A la derecha
encontraras Ayuda y Salir.

. Barra de herramientas. Muestra las acciones que puedes tomar con la aplicacion

actual. En este ejemplo, se visualiza la barra de herramientas de la aplicacion de
Correo.

Panel de resumen. Muestra todas tus Carpetas, incluyendo las carpetas del
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sistema Bandeja de entrada, Enviados, Borradores, Spam y la Papelera, asi
como todas las carpetas personales que hayas creado, las Busquedas y las
Etiquetas que hayas creado y los enlaces Zimlet que se hayan creado para
integrar las aplicaciones de terceros con tu cuenta de correo. En la Agenda, el
panel de resumen incluye tu lista de agendas y los Zimlets.

6. También puedes visualizar una agenda en miniatura en el panel de resumen.
Visualizar la agenda en miniatura es opcional y se puede activar desde
Preferencias en la pestaina Agenda.

7. Panel de contenido. El contenido en esta area cambiara segun la aplicacion que
estés usando. Al visualizar la Bandeja de entrada, veras todos los mensajes o
conversaciones que incluya.

Configurar tus preferencias generales

La pestafia General incluye las siguientes opciones cuya configuracion puedes cambiar.

® Has iniciado sesion en el programa web avanzado pero no puedes definir el tipo de
programa predeterminado aqui.

® La version Avanzada ofrece la serie completa de herramientas de
colaboracion en la Web. El programa funciona mejor con los navegadores
mas recientes y las conexiones a Internet mas rapidas.

® Se recomienda la versidn Estandar si tienes una conexion lenta a Internet, si
utilizas un navegador antiguo o deseas iniciar sesion facilmente.

® La opcion Tema sirve para seleccionar el color de fondo para la interfaz de correo.
En la pestafia General, Temas muestra una lista de los diferentes colores de fondo
que puedes eleqir.

® Puedes cambiar el Idioma del Zimbra Web Client para que te resulte mas facil de
usar.

® La Zona horaria predeterminada sirve para indicar la hora y la fecha de los
mensajes que envias o recibes, asi como la hora que se visualiza en las citas de tu
agenda. Esta hora puede ser diferente a la zona horaria configurada para tu
ordenador. Si la zona horaria detallada en esta pestafia no es la correcta, cambiala
aqui.

® Si ves la opcion Cambiar contrasenia, significa que la puedes cambiar. Si surgen
problemas al intentar cambiar la contrasefia, ponte en contacto con el
administrador de tu cuenta para obtener informacion sobre el formato de las
contrasenas. Ponte en contacto con el administrador del sistema si no ves esta
opcidn y quieres cambiar tu contrasena.

® En Configuracion de busquedas, puedes optar por incluir las carpetas Spam y
Papelera automaticamente en las busquedas que realices. Por defecto, no se
incluyen estas carpetas en las busquedas.

® En Lenguaje de la busqueda: habilita Mostrar siempre cadena de busqueda
para ver los detalles de la cadena de busqueda en el campo de texto en la parte
superior de la ventana de ZWC.

® Configuracion de las casillas: Mostrar casillas para seleccionar elementos
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rapidamente en las listas (deberas actualizar el navegador) para ver una casilla
al lado de cada elemento en el panel de contenido. Al activar esta opcién, utiliza las
casillas para seleccionar uno o mas elementos para los que quieres realizar la
misma accion, por ejemplo, eliminar, mover o marcarlos como leidos o no leidos.

Personalizar la vista

Para personalizar la presentacion de tu cuenta puedes cambiar el color de fondo que se
visualiza al iniciar la sesién y organizar el panel de contenido en tu buzén de correo, la
vista de la agenda y de tareas para mostrar la informacion en el orden que quieras.

Cambiar el color de fondo

Tienes la opcion de cambiar el color de fondo de tu buzén de correo mediante la pestana
General en Preferencias. En la seccion Opciones de conexién, el campo Temas muestra
una lista de los colores disponibles.

Cambiar la vista de correo

Por defecto, se abre el buzén con la vista de la Bandeja de entrada. Tienes las siguientes
opciones para personalizar la vista:

® Cambiar la carpeta que se visualiza al iniciar la sesion. Por defecto, veras la
Bandeja de entrada que contiene todos los mensajes que has recibido. Puedes
seleccionar cualquier carpeta de correo para que se vea al iniciar sesion. También
puedes especificar determinados criterios de busqueda, por ejemplo, los mensajes
no leidos. En este caso, sélo verias los mensajes no leidos al iniciar sesion.

® Indica si quieres activar o desactivar el panel de lectura y si quieres que se
visualice este panel al pie de la pagina o a mano derecha. Podras realizar estos
cambios mediante el enlace Ver en la barra de herramientas de correo.

® Si el panel de lectura esta desactivado o se encuentra al pie de la pagina, puedes
seleccionar las columnas que se visualizan en la lista de mensajes en el panel de
contenido. Posiblemente no querras ver todos los detalles de los mensajes en el
panel de contenido. Haz clic con el botén derecho del ratén en el encabezado de
las columnas para abrir el menu de columnas disponibles. Para eliminar una
columna del panel de contenido, haz clic en el nombre de la columna. Puedes
alternar entre opciones asi que, para volver a afiadir la columna, basta con hacer
clic en su nombre.

Cambiar la vista de la agenda

Puedes cambiar la vista de tu agenda que aparece al abrirla: Dia, Semana laboral, Vista
de semana, Mes, Agenda o Lista. También puedes seleccionar el dia en el que quieres
que empiece la semana.

Cambiar la vista de las tareas

Puedes indicar qué columnas quieres ver en el panel de contenido al abrir tus Tareas. Haz
clic con el boton derecho del ratén en el encabezado de las columnas de Tareas para abrir
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el menu de las columnas disponibles. Para eliminar una columna del panel de contenido,
haz clic en la columna. Puedes alternar entre opciones asi que, para volver a anadir la
columna, basta con que hagas clic en su nombre.

Funciones y accesos directos de la interfaz

La interfaz del programa en linea de Zimbra incluye muchas funciones practicas.

® Menus desplegables. Al lado de algunos botones veras una flecha que indica que
contiene un menu desplegable. Al pulsar en el boton, se llevara a cabo una accién
en concreto; al pulsar en el icono de la flecha veras una serie de opciones
adicionales.

o husvo v | Ver comeo Elmir

& Muevd Soered
g Nueva corkacto !
. Mueva grupo de contactos {
(53 Mueva cita |
&y, Nuerva tares

3 Cangar archiva

3 MuEva pAgIng
b Mg chat
&L, Mostrar kita de amigos flotants

&, Nuerva bibreta: do deecciones
[ Fuerva Aganda

[Ed Mueva leta de bansss

;_" Pusswen Malestin

| Mueea blo de notas

® Arrastrar y colocar. Haz clic en algunos mensajes o conversaciones y arrastralos
a otras carpetas.

V) (Gares |—| > |'Fl | E‘ A ‘1.755| De |§| Asunta | Carpeta | Tamaﬁo| Rechids T
O ?

[ Bandeja de entrada (2 Alicia Carrasco Cita programada para la proxima semana - 5u cits se ha programada para el prdxine jusves 12:04
L chat O Pedra Artola Articulos actualizados disponibles - Hay dos nusvos articulos disponibles 12:03
g ;::::Z:es [m] Carlos Lara & Reunitn aplazada - He acabo de enterar que se ha aplazado nuestra reunicn & las 3 de la tarde 12:02
fo Sparn (] David Hermoso Este afio cambia el calendario de festivos para 2008 - Se esté actualizando el calendario 1201
ﬁ Papelera @' Carlos Lara & Reunidn aplazada - Me arabo de enterar que se ha aplazadn nuestra reunion a las 3 de |a tarde 12:02

® Menus accesibles con el boton derecho del ratén. Al hacer clic con el botén
derecho del ratébn en algunos elementos como las carpetas, conversaciones,
mensajes, la columna "De" en los mensajes o conversaciones u otros elementos
del encabezado de un mensaje, se abrira un menu de acciones que puedes llevar a
cabo para ese elemento. Aqui hay un ejemplo de hacer clic con el boton derecho
en De.

2 Buscar
1, Blisquads avanzsda

& Namvo corres

T, Ediar conkatte

Marcer comn ro beicky

3 Responder

¥2) Responder a todos
52 Reermiar

=, Edter

L] Etiquetar meveaje ¥
[ Bminer
¥ Maver

=l b
& Spam

Mastrar crignal
i Nosvo fitro
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® Barra separadora movible. Para las ventanas divididas, como en la vista
Conversaciéon, puedes mover la barra separadora para aumentar o reducir el
tamafo relativo del panel superior o inferior. Haz clic en y arrastra la barra
separadora entre paneles.

Asunto: Este

® Elementos seleccionables con el ratéon . Zimbra utiliza las convenciones estandar
de los navegadores al cambiar el cursor del ratbn a una "mano" cuando pasa
encima de un enlace activo.

® Consejos. Al pasar el cursor encima de los elementos como botones,
conversaciones, o las direcciones de correo incluidas en los encabezados de los
mensajes, veras una pequefia ventana con informacidon descriptiva sobre ese

elemento.
[L4 Muevo = coeo | [ Eliminat
| Ol e[ 0 e

Wer corren nuevo en la bandeja de entrada

® Pasar de pagina. Utiliza la flecha derecha e izquierda en las listas para cambiar de
pagina y si la pagina es demasiado grande para caber en una sola ventana. Ten en
cuenta que los botones para cambiar de pagina pueden comportarse de diferente
manera segun la pantalla visualizada. Los numeros representan la secuencia de
mensajes en esa pagina. Utiliza los consejos para ver qué hara el botdon en esa

pantalla exacta.
= 101 - 200 ﬂ

Menus accesibles con el boton derecho del raton

Muchas zonas de la interfaz avanzada del programa en linea de Zimbra utilizan menus
emergentes al pasar el cursor encima de un elemento, como las carpetas, y hacer clic con
el botdn derecho del raton. EI menu exacto que veras depende del tipo de elemento.

Al hacer clic con el botén derecho en los siguientes elementos visualizaras uno de estos
menus:

® Conversaciones. Puedes marcar conversaciones como leidas o no leidas,
aplicarles etiquetas, eliminarlas 0 mover las conversaciones a otra carpeta.

® Mensajes. Podras responder a un mensaje, reenviarlo, marcarlo como leido o no
leido, aplicarle una etiqueta, eliminar el mensaje, moverlo a otra carpeta, imprimirlo,
ver el encabezado original o crear un nuevo filtro.

® Nombres en los encabezados de los mensajes. Puedes realizar una busqueda
del nombre, empezar a redactar un mensaje a esa persona y afiadir esa persona a
tu lista de contactos. Si se trata de un contacto existente, puedes modificar su
entrada en tu libreta.

® Carpetas. Puedes crear una nueva carpeta, marcar todos los elementos incluidos
en la carpeta como leidos, eliminar o cambiar el nombre de la carpeta, moverla,
ampliar todas las carpetas o realizar una busqueda. No puedes eliminar las
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carpetas del sistema (Bandeja de entrada, Enviados, Papelera, Spam vy
Borradores).

Aplicar las acciones a varios elementos seleccionados

Al abrir una carpeta haciendo clic en su nombre a la izquierda, veras su contenido con un
elemento resaltado. Puedes seleccionar uno o varios elementos mas para llevar a cabo
diferentes acciones:

® Haz clic para seleccionar un elemento a la vez. Si haces clic en otro, se anula la
seleccion del anterior.

® Haz doble clic en el elemento para abrirlo.

® Haz clic con el botéon derecho en el elemento para ver un menu de acciones
disponibles para ese elemento. También puedes hacer clic con el botéon derecho
después de seleccionar varios elementos, podras aplicar la misma accion a todos
los elementos seleccionados.

® Pulsa en Control y haz clic para seleccionar varios elementos. También puedes
usar esta combinacién para desactivar un elemento seleccionado.

® Pulsa en Mayus y haz clic para seleccionar varios elementos de una lista
secuencial. Haz clic en el primer elemento y luego Mayus-clic en otro mas abajo en
la lista para resaltar todos los elementos entre el primero y el segundo.

Puedes seleccionar varios elementos y, con el botéon derecho del ratéon, marcar todos los
elementos como no leidos, afiadirles una etiqueta, eliminarlos 0 moverlos todos.

Usar las teclas de acceso rapido para navegar

Las teclas de acceso directo te permiten usar el programa sin tener que usar el raton.
Para ver una lista de las teclas de acceso directo, teclea Ctrl Q. Las teclas de acceso
directo dependen de la aplicacidén que estés usando en ese momento aunque algunas se
pueden usar en cualquier aplicacion. Por ejemplo, en cualquier aplicacion, teclea gc para
abrir tu agenda o ga para abrir tu libreta de direcciones.

Para tener esta lista de teclas a mano, imprimela desde la pestaia
Preferencias>Accesos directos.

Utilizar navegadores

El programa en linea de Zimbra esta disefiado para trabajar con un navegador de Internet.
Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox y Macintosh Safari son tres de los mas
populares. No se admiten todos los navegadores, asi que ponte en contacto con el
administrador de tu sistema si tienes preguntas.

Algunas normas generales para usar el programa en linea de Zimbra con un navegador:

® E| boton Atras del navegador te llevara a la pagina que veias anteriormente.
También puedes usar el botdn Avanzar.
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® Para salir de la cuenta, pulsa en flsalir _Sj vas a otro sitio web sin cerrar la sesion,
es posible que sigas conectado hasta que se desconecte automaticamente por
inactividad. Si compartes el ordenador, otros usuarios podran acceder a tu cuenta
mientras esté activa la sesion.

® No utilices el boton Recargar (Actualizar) del navegador. De hacerlo, se
descargara el programa y volveras a iniciar sesion, algo que probablemente no
querrias hacer.

¢ Cuando deberia guardar mi trabajo?

El programa en linea de Zimbra es una interfaz grafica para el usuario (0 GUI en inglés)
que incluye ventanas, botones, campos de texto y el uso del raton.

Con una interfaz que utiliza la tecnologia de los navegadores de Internet para visualizar y
accionar las herramientas de los usuarios, la aplicacién no siempre puede detectar que
has hecho algo que quieres guardar.

Se aplican las siguientes reglas dentro de Zimbra:

® Si estas redactando un mensaje y haces clic en otra parte de la pantalla de Zimbra,
se te pedira que guardes tu trabajo. Como resultado, encontraras el mensaje que
redactabas en la carpeta Borradores.

@ Si vuelves a cargar el programa de Zimbra desde la misma ventana del navegador,
podras continuar con tu sesion pero posiblemente pierdas los cambios no
guardados.

Ver el panel de resumen

A mano izquierda de la interfaz del programa en linea de Zimbra veras tus carpetas,
busquedas, etiquetas y Zimlets (en la version avanzada del programa).

¥ LCarpetas

L) Bandeja de entrada {1)
Ly Chat

L= Enviados
L# Borradores
Lg Spam

ﬁ Papelera
L Amigos
|| Escuela
| Provectos
L_| Trabajo
Etiquetas

> Zimlets

Carpetas

® La Bandeja de entrada es donde se guardan los nuevos mensajes de manera
predeterminada.
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® La carpeta Enviados contiene los mensajes que has enviado.
® La carpeta Borradores contiene los mensajes que has redactado pero no enviado.

® La carpeta Spam contiene los mensajes que nuestro sistema ha identificado como
correo basura.

@ La Papelera contiene los mensajes que has eliminado.

® A continuacion, veras las carpetas que has creado. Si se transfirido tu cuenta de
correo desde otro sistema de correo como Microsoft

Recuento de mensajes no leidos. El numero entre paréntesis al lado de cada carpeta
indica el numero de mensajes no leidos dentro de esa carpeta. Las carpetas de Etiquetas
también muestran el numero de mensajes no leidos. Cualquier elemento que contenga
mensajes sin leer estara resaltado de negrita.

Para ver el numero de mensajes y el tamano total de la carpeta, pasa el cursor encima de
dicha carpeta.

[ Bandeja de entrada

L§ Chat

| N

i Mensajes: 3
Tamafio: G KB

)

Busquedas
Esta area contiene las busquedas que has creado y guardado para usar después.

Etiquetas

Aqui se detallan todas las etiquetas que has creado. Haz clic en una etiqueta para ver
todos los mensajes a los que has afadido esa etiqueta.

Zimlets

Los Zimlets se han creado como un mecanismo para integrar datos y contenido de
terceros con las funciones de Zimbra. Los Zimlets te permiten trabajar con diferentes tipos
de contenido en tus mensajes de correo. Segun la configuracion de tu cuenta,
posiblemente no puedas acceder a los Zimlets desde el panel de resumen.

Carpetas del sistema de correo

Las carpetas del sistema son la Bandeja de entrada, Enviados, Borradores, Spam y la
Papelera. No puedes mover, cambiar de nombre ni eliminar estas carpetas. Siempre
veras las carpetas del sistema en la parte superior de la lista de carpetas seguidas por las
carpetas que tu crees.

Si pasas el cursor encima de la carpeta, veras el numero de mensajes que contiene dicha
carpeta y su tamafio total.

L5 Bandeja de entrada

Eg chat

B b .

i Mencajes: 3
Tamafio: GEE

A
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Bandeja de entrada

Se envian los mensajes nuevos a la Bandeja de entrada. Por defecto, veras la Bandeja
de entrada al iniciar sesion.

Enviados

Se guarda una copia de todos los mensajes que envias en la carpeta Enviados.

Borradores

Puedes guardar los mensajes que has redactado pero no enviado en la carpeta
Borradores. Si vuelves a abrir un mensaje que figura en la carpeta Borradores, se abrira
en la ventana de redaccion.

Spam

La mayoria de los mensajes automaticos no solicitados ("spam" o "correo basura") se
gestiona con un filtro anti-spam antes de que lleguen esos mensajes a tu bandeja de
entrada. A veces, se colocan los mensajes que parecen ser de este tipo en la carpeta
Spam aunque posiblemente no sean spam. Puedes revisar estos mensajes y moverlos a
otra carpeta o eliminarlos. Si no los eliminas, se vaciara la carpeta después de un periodo
de tiempo que fija el administrador de Zimbra.

= Si recibes un numero elevado de mensajes de correo no solicitados, ponte en contacto con el

administrador del sistema de Zimbra. Informar del correo spam ayuda al administrador de
correo perfeccionar el sistema de filtrado de correo basura que utiliza el sitio.

Si ves un mensaje de este tipo, lo puedes resaltar y hacer clic en Spam en la barra de
herramientas. Se movera el mensaje a la carpeta Spam. A veces se pueden colocar
mensajes en la carpeta Spam aunque no lo sean. Arrastra esos mensajes a otra carpeta.

Puedes vaciar la carpeta Spam. Haz clic con el boton derecho en la carpeta en el panel
izquierdo y selecciona Vaciar Spam. Asimismo, el contenido de la carpeta Spam se vacia
automaticamente después de un numero determinado de dias que configura el
administrador.

Papelera

Los elementos que eliminas se colocan en la Papelera y permanecen ahi hasta que
vacies la papelera manualmente o se vacie de forma automatica. Se vacia la carpeta
después de un periodo de tiempo que especifica el administrador.

Puedes vaciar la carpeta Papelera manualmente. Haz clic con el boton derecho en la
carpeta en el panel izquierdo y selecciona Vaciar Papelera.
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GESTIONAR TUS MENSAJES

Gestionar la vista de tus mensajes

Puedes ver tus mensajes como mensajes individuales o como conversaciones. Si estas
usando la prestacion Conversaciones, la vista predeterminada es por conversacion.

Para cambiar como se agrupan los mensajes en esta sesion, pulsa en la flecha al lado de
Ver en el cuadro encima del panel general. Para cambiar la vista predeterminada, ve a
Preferencias en la pestafa Correo.

Visualizacion de mensajes

La vista tradicional incluye una lista de mensajes con el mensaje mas reciente en primer

L] F E Q % De § Asunto Carpeta Tamafio | Recibido T

=] Alicia Carrasco Cita programada para la préxima semana - Su cita se ha programadn para &l praxima jueves Bandeja de entrada 2KB 12:04

Pedro Artola Articulos actualizados disponibles - Hay dos nuevos articulos disponibles Bandeja de entrada ZKE 12:03

Carlos Lara # Reunién aplazada - Me acabo de enterar que se ha aplazada nuestra reunidn a las 3 de la tarde Bandeja de entrada & MB 12:02

O ojmo

[-] David Hermoso Este aifio cambia el calendario de festivos para 2008 - 5e esta actuslizando &l calendario Bandeja de entrada ZKB 12:01

lugar. Los mensajes sin leer estan resaltados de negrita. La informacion incluida en una
unica linea incluyen marcas de seguimiento, etiquetas, el campo De:, si hay un archivo
adjunto, el asunto, la ubicacion de la carpeta, el tamafio del mensaje (incluyendo los
archivos adjuntos) y la hora en la que se recibi6 el mensaje.

Vista por conversacion

La vista por conversacion muestra tus mensajes agrupados por su asunto. Veras el
numero de los mensajes en la conversacion entre paréntesis después del asunto. Cada
conversacion consiste en el mensaje original y todas sus respuestas. Las conversaciones
qgue incluyen mensajes sin leer estaran en negrita.

L] 'Fi E Q % De @ Asunto Carpeta Tamario | Recibido <

¥ [=1 Alicia Carrasco Cita programada para la proxima semana - 5u cita se ha programado para el proximo jusves Bandeja de entrada ZKB 12:04

Pedro Artola Articulos actualizados disponibles - Hay dos nuevaos articulos disponibles Bandeja de entrada 2 KB 12:03

Carlos Lara & Reunitn aplazada - Me acabo de enterar que se ha aplazado nuestra reunidn 3 las 3 de la tards Bandeja de entrada & MB 12:02

Ooooo

-1 David Hermoso Este aifio cambia el calendario de festivos para 2008 - Se esta actualizando ef calendario Bandeja de entrada 2KB 12:01

Haz doble clic en la conversacién para ver los mensajes dentro de la conversacion. Haz
clic en el mensaje para ver su contenido.

Se visualizaran todos los mensajes relacionados con la conversacion, incluso si estan
guardados en otras carpetas. La columna Carpeta indica la carpeta donde esta archivado
el mensaje.

Configurar tus preferencias de correo

La pestaina Correo incluye las siguientes opciones cuya configuracion puedes cambiar.

® Mostrar. Selecciona cuantos elementos (mensajes o conversaciones) quieres ver
por pagina. Por defecto, se incluyen 25 elementos por pagina pero puedes
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visualizar mas o menos elementos en cada pagina.

Revisar correo cada: Indica la frecuencia con la que quieres que tu ordenador
compruebe si tienes mensajes nuevos. Por defecto, se comprueba cada 5 minutos.
No es una buena practica indicar menos de 5 minutos ya que comprobar si hay
mensajes nuevos muy a menudo puede sobrecargar el servidor de correo y reducir
su rendimiento. Si estas esperando un mensaje, pulsa en Ver correo en cualquier
momento para ver tus mensajes nuevos de forma inmediata. Si seleccionas Nunca,
deberas pulsar en Ver correo en la barra de herramientas para ver si tienes
mensajes nuevos.

Mostrar correo. Selecciona Ver como HTML (cuando sea posible) para ver tus
mensajes con formato HTML, incluyendo el texto en negrita, de colores, etc.
Selecciona Como texto para ver los mensajes sin ningun formato. Con el formato
de texto, veras las etiquetas de HTML por escrito sin aplicarse al texto del mensaje.

Las opciones para la Vista previa de los mensajes

® Mostrar retazos de los mensajes. Si habilitas esta opcion, veras la primera
linea del mensaje al posar el cursor encima del asunto del mensaje. Si la
desactivas, solo veras las primeras palabras del mensaje.

® Si habilitas la opcion Haz doble clic para abrir el mensaje en una nueva
ventana, al hacer doble clic en un mensaje, éste se abrira en una nueva
ventana.

Habilita Imagenes para descargar las imagenes automaticamente a los mensajes
formateados con HTML. Si habilitas esta opcidén, no tendras que hacer clic en la
opcion Mostrar imagenes para verlas.

La opciéon Cuando leo un mensaje en el panel de lectura determina como se
marcan los mensajes que ves en el panel de lectura: mensajes leidos o no leidos.
Puedes optar entre senalar los mensajes como leidos de forma inmediata,
sefalarlos como leidos después de un numero de segundos a determinar al abrir el
mensaje en el panel de lectura o mantener siempre los mensajes que lees en el
panel de lectura como no leidos.

La opcion Busqueda de correo predeterminada define la busqueda que se
realiza al iniciar sesion. Los resultados de esta busqueda se detallan en el panel de
contenido al abrir tu buzon de correo. Por defecto, veras tu Bandeja de entrada. Al
iniciar sesion, por lo tanto, veras el contenido de tu bandeja de entrada. Puedes
cambiar este campo para ver otra carpeta, etiqueta o busqueda guardada al iniciar
sesién en el programa de Zimbra Web Client. Consulta la seccién Descripciéon del
lenguaje de busquedas para ver la sintaxis adecuada.

La opcién Al recibir un mensaje. Puedes configurar como deseas que se te
notifique al recibir un mensaje nuevo: reproducir un sonido, hacer parpadear la
pestafa Correo, o hacer parpadear el titulo del navegador.

La opcion Reenviar una copia a. Especifica una direccion a la que quieres
reenviar tus mensajes. Puedes optar por eliminar los mensajes originales de tu
buzén de correo de Zimbra.

Indica si quieres enviar una respuesta por ausencia automatica al recibir un
mensaje nuevo, y configura la fecha de inicio y la fecha final. A menudo se usa esta
opcion para enviar un mensaje avisando de que estas fuera de la oficina o de
vacaciones y puedes incluir un mensaje personal. También puedes indicar una
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fecha de inicio y una fecha final para este mensaje.

® Notificacion de lectura. Indica qué quieres hacer con los mensajes que recibes y
que el remitente ha configurado para que se le envie una Notificacién de lectura.

® Configura los Mensajes que he enviado yo para gestionar los mensajes que
envias y que te incluyen como uno de los destinatarios, o que se dirigen a una lista
de correo en la que estas tu.

® Opciones para el spam. Puedes indicar hasta 100 direcciones de correo para
bloquear permanentemente los mensajes que te envian y hasta 100 direcciones
CUyOos mensajes quieres que siempre se envien a tu bandeja de entrada y no a la
carpeta Spam.

® Si has configurado tu cuenta para usar un programa POP3, también puedes
configurar qué se hace al descargarte los mensajes a ZWC. Las opciones del
acceso POP son:

® Permitir la descarga de todo el correo, incluido el antiguo.

® Permitir s6lo la descarga de correo a partir de este momento (la fecha
actual).

Clasificar tus mensajes de correo

El programa en linea te permite clasificar tus mensajes de varias maneras. Puedes usar
estos métodos junto a la funcidn de busqueda para encontrar y recuperar tus mensajes
facilmente. Los métodos disponibles son:

® Filtros. En Preferencias en la pestana Filtros de correo, puedes crear reglas para
clasificar los mensajes entrantes segun su asunto, el remitente, el destinatario y
otros elementos.

® Carpetas. Puedes crear carpetas para organizar tus mensajes y mover éstos de
una carpeta a otra, por ejemplo, sacar mensajes de la carpeta "Pendiente" y
moverlos a la carpeta "Terminado".

® Etiquetas. Puedes marcar los mensajes de correo con etiquetas y luego usar la
Busqueda para mostrar todos los mensajes con determinada etiqueta.

® Conversaciones. Puedes agrupar los mensajes por conversacion. Esta
herramienta agrupa automaticamente los mensajes enviados y recibidos con el
mismo asunto en una sola conversacion

Puedes crear accesos directos desde las Preferencias en la pestaina Accesos directos
para el correo, busquedas guardadas y etiquetas.

Personalizar la pagina de inicio de tu buzén de correo

Por defecto, se abre el buzén con la Bandeja de entrada visualizada. Veras todos los
mensajes que figuran en tu bandeja de entrada en el panel de contenido. Puedes cambiar
esta opcion para que el panel de contenido se abra con cualquiera de tus carpetas,
busquedas o etiquetas. Por ejemplo, si s6lo quieres ver los mensajes no leidos al abrir el
buzén, ve a Preferencias>Correo>Busqueda de correo predeterminada e introduce
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is:unread en el campo de busqueda.

O si al iniciar sesion quieres ver los mensajes a los que se han etiquetado con la etiqueta
"Pendiente" que ya has creado, introduce tag:Pendiente en el campo de busqueda. Para
ver los mensajes en una carpeta que no sea la bandeja de entrada, introduce esa carpeta,
por ejemplo, in:Trabajo en el campo de busqueda.

Utiliza comillas si la carpeta o etiqueta consiste en mas de una palabra. Por ejemplo,
in:"Mensajes sin leer”.

Como funcionan las conversaciones

La vista por conversacion muestra tus mensajes agrupados por su asunto. Ya que todos
los mensajes en una conversacion tienen el mismo asunto, éste s6lo se muestra una vez
en el panel de la vista por conversacion. Se visualizaran todos los mensajes relacionados
con la conversacion, incluso si estan guardados en otras carpetas.

Agrupar los mensajes en conversaciones

Puedes leer los mensajes agrupados por su contexto y ordenados por su fecha,
incluyendo las respuestas y los mensajes reenviados. Para que se agrupe un mensaje en
una conversacion, el asunto de los mensajes debe de ser igual.

Por ejemplo, los asuntos detallados a continuacion se considerarian como parte de la
misma conversacion.

¢ Quién se encarga del proyecto?
Re: ;Quién se encarga del proyecto?
RV: ; Quién se encarga del proyecto?

Sin embargo, si lo cambias a "¢ Quién se encarga del proyecto? - preguntaselo a Miguel,"
no se incluiria este mensaje en la conversacion. Formaria parte de una nueva
conversacion.

Las conversaciones, sin embargo, no duran eternamente. Si el ultimo mensaje de una
conversacion se envio hace 30 dias o0 mas, los mensajes que se envien posteriormente
con el mismo asunto iniciaran una nueva conversacion.

Las conversaciones pueden abarcar varias carpetas

Si la conversacion incluye, por ejemplo, tres mensajes, uno podria estar en tu Bandeja de
entrada, tu respuesta (que también forma parte de la conversacion) estaria
probablemente en la carpeta Enviados, y otro mensaje podria estar en una carpeta
personalizada.

Qué significa:
® Si buscas mensajes y se encuentra uno que coincide con tu busqueda pero el
mensaje forma parte de una conversacion junto a otros mensajes que no coinciden
con tu busqueda, veras toda la conversacion y todos los mensajes que ésta incluye

detallados en los resultados de busqueda. Al abrir la conversacion, sin embargo,
sélo veras resaltados los mensajes que coinciden con los criterios de tu busqueda.

® La misma conversacion puede aparentar estar en mas de una carpeta. Esto puede
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deberse a que los mensajes individuales estan en varias carpetas, bien porque los
has colocado asi o porque aplicaste un filtro que los envio ahi al recibirlos.

Ya que una conversacidon es un grupo de mensajes relacionados, si mueves una
conversacion de una carpeta a otra, también se moveran todos los mensajes dentro de
esa conversacion a la carpeta nueva.

Imprimir una conversacioén

Para imprimir todos los mensajes incluidos en una conversacion:

1. En la vista por conversacion, haz clic con el boton derecho en la conversacion que
quieres imprimir.

2. Haz clic en Imprimir.

Se abrira una nueva ventana con todos los mensajes de la conversacion en una sola lista
con el numero total de mensajes a imprimir en la parte superior.

3. En el cuadro de didlogo para imprimir, selecciona la impresora y haz clic en
Imprimir, para enviar el mensaje a la impresora seleccionada.

4. Cierra la ventana.

Visualizar los mensajes en la vista de mensaje

La vista tradicional de los mensajes detalla cada mensaje individual que recibes.

< Sj dispones de la funcion Conversaciones, por defecto, la vista predeterminada es por
conversacion. Para cambiar la visualizacion en la sesion actual, en la barra de herramientas,
pulsa en la flecha al lado de Ver. Para cambiar la vista predeterminada, ve a Preferencias en
la pestafia Correo

[ JHuevo v  Vercoreo [ Elminar [¥ (5]  ©jResponder 2 Responderatodos (9 Reerviar  [g@Spam [ v T3 Llver - 1-3
Para cambiar la vista desde el menu Ver:

1. Haz clic en Ver y selecciona Por conversacion o Por mensaje.

2. Al seleccionar la opciéon Panel de lectura podras habilitar y deshabilitar el panel
inferior.

Mover mensajes entre carpetas

Puedes mover mensajes individuales o conversaciones enteras de una carpeta a otra.
® Arrastra y col6calos en otra carpeta en la columna izquierda.

@ Selecciona los elementos, haz clic con el botén derecho y selecciona Mover. En el
cuadro de dialogo, selecciona la carpeta de destino y haz clic en Aceptar.

Si s6lo mueves algunos mensajes dentro de una conversacion, dicha conversacion
aparecera en ambas carpetas. En la ventana de detalles de la conversacion, veras la
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nueva ubicacion del mensaje que has movido.

Configurar una direccion de reenvio

Puedes especificar una direccion de correo para reenviar tus mensajes y también puedes
escoger guardar el mensaje en tu buzon o eliminarlo después de reenviarlo.

Para reenviar tus mensajes
1. Abre la pestana Preferencias y selecciona la pestafia Correo.

2. Baja por la seccién Recibir mensajes y, en el apartado Al recibir un mensaje:
Reenviar una copia a, anade la direccibn completa a la que quieres reenviar los
mensajes.

3. Si quieres eliminar los mensajes de tu cuenta de forma automatica, activa la opcién
No guardar copia local de los mensajes.

4. Pulsa en Guardar.

Suscribirte a fuentes RSS/Atom

Puedes suscribirte a tus sitios web favoritos que envian informaciéon actualizada
directamente a tu buzon de correo por RSS (Really Simple Syndication) o podcast.

Creas una carpeta para cada fuente RSS.
Antes de empezar, deberas tener la direcciéon URL de esa fuente RSS.

1. Encima del encabezado de Carpetas en el panel de navegacion, pulsa en Nueva
carpeta.

Lo Huewva carpeta

¥ Ca |

2. En el campo Nombre, introduce el nombre para la carpeta de la fuente RSS.
3. Activa la casilla Subscribir a fuente RSS/ATOM.

4. Desde el menu de carpetas, indica donde quieres afadir la carpeta de la fuente
RSS. Al seleccionar la carpeta raiz, se creara una carpeta que se muestra al nivel
mas alto de la vista de carpetas, es decir, al mismo nivel que la bandeja de entrada.

5. En el campo URL, introduce la direccion URL de la fuente.
6. Pulsa en Aceptar.

El icono de la fuente RSS,[Zl, se visualizara como la carpeta en el panel de navegacion.
Abre la carpeta RSS para acceder al enlace. Para actualizar el contenido, abre la carpeta
RSS y pulsa en Cargar fuente.

Gestionar las identidades de tu cuenta

Al enviar, responder a o reenviar un mensaje, siempre se asocia una identidad a ese
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mensaje. Es la identidad predeterminada que se ha creado como el nombre de la cuenta.
Es la que se usara salvo si creas otras identidades. Crear diferentes identidades de
correo, también denominadas perfiles, te permite usar varias direcciones de correo desde
tu buzén de correo. Puede resultarte util crear estas identidades para gestionar tu correo
si ejerces varias funciones en el trabajo o tu correo personal desde una sola cuenta de
correo.

También puedes anadir cuentas de correo externas para recuperar los mensajes de tus
otras cuentas POP o IMAP. También puedes configurar esas cuentas externas para que al
responder a esos mensajes, se vea la direccion correspondiente en el campo De.:.

Si has creado mas de un perfil o afadido varias cuentas externas, al abrir una nueva
ventana de redaccion, veras una lista de tus identidades en el campo De: del encabezado.

Se configuran estos perfiles, cuentas externas y firmas mediante las pestafias Cuentas y
Firmas de Preferencias.

Gestionar la carpeta Spam

ZCS utiliza un potente filtro de spam para determinar si se deberian enviar los mensajes
enviados desde determinadas direcciones o un dominio especifico a la carpeta Spam. Se
consigue filtrar la mayoria de los mensajes no solicitados mediante este filtro de spam
antes de que lleguen a tu Bandeja de entrada.

Si ves un mensaje en tu bandeja de entrada que es spam, puedes resaltarlo y hacer clic
en Spam en la barra de herramientas. Se enviara el mensaje a la carpeta Spam.

A veces se envian mensajes a la carpeta Spam aunque no lo sean. Comprueba la carpeta
Spam de vez en cuando para asegurarte de que no se haya enviado un mensaje ahi que
si quieres leer. Mover mensajes que no son spam de la carpeta Spam.

Puedes vaciar la carpeta Spam. Haz clic con el boton derecho en la carpeta en el panel
izquierdo y selecciona Vaciar spam. Asimismo, el contenido de la carpeta Spam se vacia
automaticamente después de un numero determinado de dias que configura el
administrador.

Ademas de las reglas automaticas de ZCS para filtrar el spam, también puedes configurar
las preferencias de correo para bloquear (o no) determinadas direcciones de correo.
Consulta la seccion Filtrar spam para mas informacion.

Recuperar los mensajes eliminados

Al eliminar tus mensajes y contactos, se envian a la carpeta Papelera. Puedes
recuperarlos de la Papelera, arrastrandolos y colocandolos en otra carpeta.

No podras recuperar los mensajes que queden en la Papelera cuando se vacie
automaticamente.

Eliminar los mensajes

Para eliminar los mensajes de la Papelera, haz clic con el botén derecho en Papelera y
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selecciona Vaciar Papelera. Se eliminaran los mensajes de forma permanente.

Asimismo, también puedes configurar el programa de Zimbra Collaboration Suite para
eliminar los mensajes antiguos de cualquier carpeta después de un periodo de tiempo
especificado. El administrador de Zimbra determina las politicas en tu sitio web sobre el
tiempo que permanecen los mensajes en tus carpetas. Para ver la politica especifica
sobre la eliminacién de mensajes, ve a Preferencias en la pestafia Correo.

No podras recuperar los mensajes una vez vaciada la Papelera.

Compartir carpetas

Puedes compartir las carpetas de tu cuenta de correo, de tu libreta de direcciones, de tu
agenda, tus tareas, tu bloc de notas y de tu maletin con otros en tu organizacion, con
usuarios externos o con el publico en general. Haz clic con el botén derecho del raton
sobre la carpeta en cuestion y en el cuadro de diadlogo que se abre, indica el tipo de
permiso que quieres dar al cesionario. Puedes compartir tus carpetas con usuarios
internos a quienes les puedes dar acceso total para gestionar la carpeta, puedes
compartirlas con usuarios externos que deberan introducir una contrasefia para poder ver
el contenido de tus carpetas, o puedes establecer que son carpetas de acceso publico y
que cualquiera que conozca la direccion URL de la carpeta podra ver el contenido de la
misma.

Cuando los usuarios internos comparten una carpeta de correo, se incluye una copia de la
carpeta en sus listas respectivas de carpetas en el panel de resumen. Al seleccionar la
carpeta, se vera su contenido en el panel de contenido.

Ve a la carpeta Compartir en Preferencias para ver una lista de las carpetas que has
compartido con los demas y las carpetas que otros usuarios han compartido contigo.

Otorgar acceso a tus carpetas

Puedes compartir tus carpetas con usuarios o grupos internos, con usuarios externos o
con el publico en general.

=8 Solo puedes compartir las carpetas de tu cuenta de correo con usuarios o grupos internos.

Usuarios o grupos internos

Puedes compartir tus carpetas con otros usuarios en tu grupo o empresa. Para
compartirlas con usuarios o grupos internos, deberas incluir sus direcciones de correo e
indicar el tipo de acceso que quieres concederles:

® Espectador. El cesionario puede ver el contenido de la carpeta pero no puede
modificarlo.

® Controlador. El cesionario tiene permiso para ver, editar y eliminar contenido y
para aceptar o rechazar invitaciones de tu agenda o solicitudes para compartir
otras carpetas.

® Administrador. El cesionario tiene permiso total para gestionar la carpeta. Podra
ver, editar y eliminar el contenido de la carpeta, aceptar y rechazar invitaciones,
compartir tu carpeta con otros usuarios o grupos, y denegar el acceso a una
carpeta compartida.
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® Ninguno. Esta opcion sirve para deshabilitar el acceso a la carpeta compartida
temporalmente sin cancelar los permisos ya establecidos. La carpeta seguira
figurando en la lista del cesionario pero éste no podra ver ni gestionarla.

Usuarios externos

Podras compartir tus carpetas con usuarios externos pero necesitaran una contrasena
para poder ver su contenido. Los usuarios externos no pueden realizar ninguna
modificacion a la carpeta. Tu creas la contrasena.

URL publica

Cualquier persona que conozca la direccion URL de la carpeta podra ver su contenido,
pero no podra realizar ningun cambio. Si decides compartir la carpeta con el publico, la
direccion URL de la carpeta que se visualiza en el cuadro Propiedades de compartir sera
accesible al publico.

Cancelar el acceso a las carpetas compartidas

Puedes modificar los permisos y el acceso a tus carpetas en cualquier momento desde la
pagina Editar propiedades de la carpeta o desde la carpeta Compartir en Preferencias.

Acceder a una carpeta que otro ha compartido contigo

Recibiras una notificacion por correo cuando otro usuario decida compartir una carpeta
contigo. Si haces clic en Aceptar en esa notificacion, se afadira un enlace a esa carpeta
en el panel de resumen de tu buzén de correo. Al hacer clic en la carpeta, podras ver el
contenido de esa carpeta.

Leer tu correo

Por defecto, se guardan todos los mensajes nuevos en la Bandeja de entrada. Si has
creado filtros para el correo, es posible que los mensajes se envien a otras carpetas. El
numero entre paréntesis al lado de cada carpeta indica el numero de mensajes no leidos
dentro de esa carpeta.

Si estas usando la vista Por conversacion, tus mensajes estaran agrupados por
conversacion. Al pasar el cursor del raton encima de la conversacion, se abrira una
pequefa ventana con la primera linea del mensaje mas reciente.

Para leer un mensaje desde la vista por conversacién
1. Haz doble clic en la conversacion que contiene el mensaje en cuestion.

2. ElI panel de contenido ahora mostrara los mensajes individuales de la
conversacion. La columna Fragmento incluye la primera linea del texto del
mensaje. Para abrir el mensaje, haz clic en el mensaje especifico que quieres leer.

Si has habilitado el panel de lectura, veras el texto del mensaje en el panel inferior. De lo
contrario, deberas hacer doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en el
panel de contenido.
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Para leer un mensaje desde la vista por mensajes

® Haz doble clic en el mensaje.

Veras el texto del mensaje en el panel inferior. Si no se visualiza, haz doble clic en
el mensaje de la lista de mensajes.

Leer los mensajes en el panel de lectura

El panel de lectura se encuentra debajo de la lista de mensajes en tu bandeja de entrada.

Si has habilitado el panel de lectura, al hacer clic en un mensaje, aparecera en el panel
debajo del encabezado y se marcara ese mensaje como leido. Para ajustar el tamafo del
panel de lectura, haz clic en la barra separadora y muévela hacia arriba o abajo.

Por defecto, el panel de lectura esta habilitado. Lo puedes deshabilitar mediante la
pestafia Preferencias, Correo. Desactiva la casilla Mostrar el panel de lectura de
mensajes.

También puedes cambiar la opcidn del panel de lectura desde el menu Ver pero, si lo
cambias aqui, sélo se aplicara a la sesidon actual hasta que te desconectes. Al volver a
iniciar sesion, la configuraciéon en Preferencias determinara si esta habilitado o no el panel
de lectura.

Marcar los mensajes como no leidos

El programa en linea de Zimbra interpreta que los mensajes se han leido al abrirlos. Las
conversaciones que incluyen mensajes no leidos estaran en negrita. Puedes cambiar el
estado del mensaje leido a no leido si haces clic con el boton derecho en el mensaje y
seleccionas Marcar como no leido en el menu que se abre. También puedes marcar una
conversacion entera como no leida.

® Al marcar una conversacion como no leida, todos los mensajes que incluya
también se marcaran como no leidos.

® Marcar un solo mensaje como no leido también marcara la conversacion que
contiene ese mensaje como no leida.

Puedes seguir estos mismos pasos para marcar los mensajes no leidos como leidos.

¢, Como sé cuando he recibido un mensaje nuevo?

Entregamos los mensajes nuevos al iniciar sesion, a intervalos automaticos que puedes
configurar y cuando cada vez que haces clic en Ver correo.

Para configurar los intervalos para comprobar si hay nuevos mensajes, ve a la pestafa
Preferencias> Correo. Por defecto, comprobamos cada 5 minutos.

Para saber si tienes mensajes de correo sin leer, solo tienes que buscar carpetas con su
nombre en negrita y un numero entre paréntesis junto al nombre. Por ejemplo, Bandeja
de entrada (22) indica que tienes 22 mensajes sin leer en las conversaciones de tu
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bandeja de entrada.

Ver HTML en los mensajes de correo

Puedes ver tus mensajes con dos formatos.

® Texto sin formato. Los mensajes de texto sin formato no incluyen ningun cédigo
HTML. Todos los programas de correo pueden leer los mensajes enviados con
texto sin formato. Puedes ver los mensajes en el modo de texto sin formato incluso
si contienen cédigo HTML. Se visualizaran las etiquetas HTML en el cuerpo del
mensaje pero sin formatear el texto.

® HTML. Los mensajes con HTML te permiten dar formato al texto, incluir listas
numeradas, listas con vifietas, fondos de color y enlaces para que tus mensajes
sean mas faciles de leer. Algunos programas de correo no permiten recibir
mensajes con formato HTML.

Para ver siempre tus mensajes con formato HTML, activa la casilla Mostrar correo como
HTML (cuando sea posible) mediante las Preferencias en la pestafia Correo. Veras los
mensajes tal como se han formateado si incluyen coédigo HTML.

Abrir archivos adjuntos

Los mensajes de correo pueden incluir archivos adjuntos, como los documentos de
procesamiento de texto, hojas de calculo, texto sencillo, archivos ZIP comprimidos,
imagenes, aplicaciones ejecutables y cualquier tipo de archivo que se encuentre en el
ordenador del remitente. Veras un clip al lado del asunto de los mensajes que incluyen un
archivo adjunto.

Algunos tipos de archivos, como las imagenes JPEG o los documentos de sélo texto,
pueden abrirse en practicamente cualquier ordenador. Otros archivos, como los
documentos de Microsoft Word, deben usar el mismo programa en el que se crearon para
poder abrirlos.

Al recibir un mensaje con archivos adjuntos, puedes hacer doble clic sobre el archivo en el
encabezado del mensaje para abrirlo. Se abrira un cuadro de dialogo pidiéndote si quieres
abrir el archivo o si lo quieres guardar en el disco primero.

® Si decides abrir el archivo adjunto, deberas tener la aplicacién relevante en tu
ordenador para poder leerlo.

® Si decides descargar el archivo adjunto, se abrira el cuadro de didlogo Examinar.
Selecciona la carpeta apropiada y guarda el archivo. Podras abrir el archivo
después sin tener que usar el programa de correo.

Ver archivos adjuntos como HTML

Posiblemente tengas la opcion de ver los archivos adjuntos en HTML. Esta opcion te
permite abrir el archivo adjunto incluso si no tienes instalado el programa correspondiente
en tu ordenador. Pulsa en ver como HTML para ver su contenido. El administrador del
sistema habilitara esta prestacion.
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Seguridad antivirus

Los virus informaticos se pueden transmitir mediante los archivos adjuntos. Se considera
una practica estandar que los administradores de correo implementen filtros antivirus para
los mensajes entrantes y analicen los ordenadores personales en busca de estos virus.
Sin embargo, siempre existe la posibilidad de que no se detecten todos.

En el caso de los virus que se envian por correo electrénico, la mayoria se activa cuando
se abre o se visualiza el archivo adjunto en el que esta incluido. Muchos de estos virus se
propagan mediante las entradas en las libretas de direcciones de los usuarios. Por lo
tanto, recomendamos que tengas cuidado al abrir archivos adjuntos incluso si provienen
de remitentes conocidos.

Imprimir un mensaje

Para enviar un mensaje a la impresora:
1. Abre la conversacion, selecciona el mensaje y pulsa en Imprimir.
Veras el mensaje en una ventana nueva y el cuadro de dialogo de impresion.

2. En el cuadro de dialogo, selecciona la impresora y haz clic en Imprimir para enviar
el mensaje a la impresora seleccionada.

También puedes imprimir una conversacion entera. Sin embargo, no puedes seleccionar
varios mensajes de una conversacion a la vez para imprimirlos.

=& No utilices la herramienta del navegador Archivo>Imprimir. La pagina no estara correctamente
formateada y posiblemente sea dificil de leer.

Bloqueo de archivos adjuntos

Segun la politica de seguridad de tu sitio web, posiblemente no puedas ver algunos tipos
de archivos adjuntos en tu buzdn de correo. Posiblemente veas un clip que indica un
archivo adjunto, pero no podras abrir ese archivo.

El administrador del sistema puede determinar las siguientes opciones a la hora de
bloquear los archivos adjuntos:

@ Seleccionar qué tipo de archivos se pueden abrir. Por ejemplo, permitir ver los
archivos adjuntos si se pueden convertir a formato HTML (los documentos en
Word, PowerPoint, PDF, Excel o documentos de texto) pero no asi imagenes,
archivos ZIP comprimidos ni archivos ejecutables.

@ Ver todos los archivos adjuntos, sin importar su formato.

No es lo mismo que rechazar todos los archivos adjuntos, que tipicamente bloquea la
entrega de cualquier mensaje que pueda contener un virus u otro contenido inaceptable.

Si recibes un archivo adjunto que no puedes abrir, ponte en contacto con el administrador
del sistema.
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Bloqueo de mensajes

Por motivos de seguridad, algunas organizaciones pueden bloquear la entrega de algunos
mensajes de acuerdo a determinadas caracteristicas generales:

® El tamano del archivo adjunto es demasiado grande.

® Se bloquea una extension especifica, por ejemplo, los mensajes que contienen un
archivo adjunto con la extension .ZIP o .exe.

Nota: Se propagan muchos virus informaticos mediante los mensajes que
contienen ficheros .ZIP o .EXE.

® Todos los archivos adjuntos, sin importar su tipo, pueden ser bloqueados
temporalmente durante un ataque de virus o spam.

El administrador de tu sistema determina la politica exacta sobre el bloqueo de mensajes.
Si crees que deberias haber recibido un mensaje que no te ha llegado, ponte en contacto
con el administrador.

Es posible que los remitentes de los mensajes bloqueados no reciban una notificacion de
que sus mensajes han sido bloqueados.

Mensajes que no se pueden entregar

A veces, se rechaza un mensaje o "rebota"; esto significa que no se puede entregar por
algun motivo, por ejemplo:

® La direccion del destinatario introducida no es valida o no existe. Comprueba que
tengas la direccion correcta.

@ E| sistema de correo del destinatario rechaza los mensajes por algun motivo.
® E| buzon de correo del destinatario esta lleno.

Si se rechaza un mensaje, veras un aviso de "undeliverable mail" con parte del contenido
original de tu mensaje y cddigos de error generados por el sistema que indican porqué se
ha rechazado el mensaje. Intenta corregir el problema y reenvia el mensaje.

Si se rechaza el mensaje debido a una direccion incorrecta pero estas seguro de que es
una direccion valida, ponte en contacto con ese destinatario para que resuelva el
problema con los administradores de su sistema de correo.

Ponte en contacto con el administrador de tu sistema si:
® Se rechazan todos los mensajes que intentas enviar.

® Se rechazan mensajes con un aviso de "user unknown" (usuario desconocido) o
"bad address" (direccion no valida) para destinatarios cuyas direcciones has
conseguido de la lista general de direcciones de la empresa.

® Empiezas a recibir avisos de mensajes rechazados de mensajes que nunca has
enviado.
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Acceder a tus cuentas externas

En vez de tener que iniciar sesion en cada una de tus cuentas de correo externas, puedes
comprobar las cuentas directamente desde el programa en linea de Zimbra. Al configurar
la cuenta externa en Zimbra, puedes especificar ddnde se guardan los mensajes y puedes
configurar tu perfil para que se use al responder a o reenviar un mensaje desde esa
cuenta externa.

Los datos necesarios para configurar tu cuenta externa

Al configurar tu cuenta externa, necesitaras los siguientes datos de la cuenta.
Posiblemente tengas que ponerte en contacto con el proveedor de esa cuenta para mas
informacion.

® Tipo de cuenta. Se refiere al tipo de correo que utiliza ese proveedor, POP o IMAP.

® Nombre de usuario de la cuenta. El nombre de usuario asociado a esa cuenta de
correo. A veces, el nombre de usuario es el texto que figura delante de la arroba
(@) y en otras ocasiones puede ser la direccién de correo completa.

® Servidor de correo. Es el nombre del servidor de la cuenta externa.

® Configuracion avanzada. El proveedor deberia informarte si no utiliza el puerto
IMAP (143) o POP (110) estandar. Habilita la opcion Utilizar una conexion cifrada
(SSL) al acceder a este servidor si se requiere una conexion segura al servidor
externo. Cambiaran los numeros de los puertos.

Recibir mensajes de la cuenta externa

Al recibir los mensajes de la cuenta externa, se guardaran estos mensajes y sus archivos
adjuntos en la carpeta que indicaste al configurar los datos de la cuenta.

No se comprueba si hay mensajes nuevos en la cuenta externa de manera automatica
desde la cuenta de Zimbra.

® Si has configurado la bandeja de entrada para guardar los mensajes de la cuenta
externa, pulsa en Ver correo en la barra de herramientas. Se actualizara la
bandeja de entrada con todos los mensajes nuevos, incluyendo los de tus cuentas
externas.

® Si has configurado otra carpeta para tus cuentas externas, selecciona esa carpeta
y pulsa en Ver correo en la barra de herramientas. Se entregaran los mensajes a
esa carpeta. Pulsa en Actualizar para ver los ultimos mensajes.

Anadir cuentas externas

En vez de tener que iniciar sesion en cada una de tus cuentas de correo externas, puedes
comprobar esas cuentas directamente desde esta cuenta.

Para anadir cuentas externas a tu cuenta de correo web

1. Abre Preferencias y la pestafia Cuentas y haz clic en Ahadir cuenta externa. Se
anade el nombre de la nueva cuenta externa a tus cuentas. Ahora tienes que
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configurarla.

2. En la secciéon Configuracion de la cuenta externa en el campo Nombre de
cuenta, introduce un nombre para identificar la cuenta. Podras seleccionar este
nombre de la lista de direcciones en el campo De: al redactar nuevos mensajes de
correo.

3. En el campo Direccion de correo, introduce la direccion de correo electrénico
exacta de la cuenta de correo externa.

4. Ahora puedes configurar la cuenta. Posiblemente tengas que contactar con el
proveedor de servicio de esa cuenta para obtener los datos necesarios.

* Senala el tipo de cuenta, POP o IMAP.

* Nombre de usuario de la cuenta. Introduce el nombre de la cuenta de
correo.

e Servidor de correo. Introduce el nombre del servidor de correo.

+ Contrasena. Introduce la contrasena que utilizas para iniciar sesién en esa
cuenta externa. Para comprobar que has introducido la contrasefa correcta,
activa la opcion Mostrar contrasena.

* Opciones avanzadas Si el proveedor del servicio utiliza un puerto diferente
al predeterminado, cambialo ahora. Si utilizas una conexion segura, habilita
la opcion Utilizar una conexion cifrada (SSL) al acceder a este servidor.

5. En la seccion Descargar mensajes a, indica donde quieres guardar los mensajes.
La opcidn predeterminada es crear una carpeta nueva y habilitarla para recibir los
mensajes. Pero si prefieres que se envien a tu Bandeja de entrada, selecciona esa
opcion.

6. Activa la opcién Eliminar mensajes del servidor después de descargarlos si

quieres que se eliminen los mensajes de la cuenta externa al enviarlos a tu cuenta
de Zimbra.

7. En el campo de texto debajo de De: introduce el nombre que quieres que aparezca
en el campo De: de los mensajes que envias (por ejemplo, Juan). Se trata del
nombre que aparece delante de tu direccién de correo.

8. Si quieres que las respuestas a tus mensajes se envien a otro nombre y cuenta
diferentes de los que has configurado para el campo De:, activa Responder a.
Introduce el nombre y la direccion a los que quieres que se dirijan las respuestas
de esta identidad de correo. Por ejemplo, las respuestas a mensajes de formacién
que envias como Juan se deberian enviar a Formacion de equipos Yy
formacion@ejemplo.com.

9. Puedes seleccionar una firma para usar en los mensajes de esta identidad. Si no
has creado la firma apropiada, puedes volver y modificar los datos de la cuenta
mas tarde. Si no quieres que se aplique la firma automaticamente, selecciona la
opcion No anadir firma.

10.Pulsa en Guardar para habilitar esta cuenta externa.
Si quieres crear una firma, ve a la pestafia Firmas después de pulsar en Guardar.
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REDACTAR MENSAJES

Redactar un nuevo mensaje

El primer paso para redactar un nuevo mensaje es pulsar en=+"==_ en |a barra de
herramientas para abrir una pagina de redaccién en blanco. También puedes hacer clic
con el boton derecho en la seccion De de un mensaje y seleccionar Nuevo correo para
abrir la pagina de redaccién. Segun tus Preferencias de correo, se abrira la nueva ventana
en el panel de contenido de Zimbra o como una ventana de redaccion aparte.

En la ventana de redaccién de Zimbra, introduce las direcciones de los destinatarios del
mensaje en el campo Para:. Puedes buscar la direccion de alguien pulsando en Para
para examinar tus contactos o la lista general de direcciones. Para anadir direcciones en
el campo CCO, pulsa en Opciones en la barra de herramientas de redaccion.

=8 Sj has configurado mas de una ID de correo, deberas seleccionar la identidad que quieres usar
antes de empezar a redactar tu mensaje.

Puedes redactar tu mensaje en formato HTML o sin formato, en texto sencillo. Se
configura el formato predeterminado mediante Preferencias en la pestafna General. Para
cambiar el formato sélo del mensaje actual, pulsa en Opciones en la barra de
herramientas de redaccién y selecciona HTML o Texto sin formato.

® Formato en HTML te permite usar diferentes estilos de fuente, crear tablas y
afadir color a tus mensajes.

® Texto sin formato sirve para redactar un mensaje sin ningun tipo de formato.
Cualquier ordenador podra leer este tipo de mensaje.

Para redactar un nuevo mensaje:

1. Haz clic en“+™=%en |a barra de herramientas. Se abrira la pagina de redaccion.

2. Si no quieres usar la identidad predeterminada, en la lista desplegable De,
selecciona la nueva.

3. Rellena los campos con la direccion del destinatario, el asunto y el texto del
mensaje.

Si introduces un nombre y apellido que no estan en un formato de direccién valida
(nombre@dominio.es), se abrira un cuadro de didlogo de confirmacién para
avisarte de que no parece ser una direccion valida. Puedes optar por enviar el
mensaje de todas formas aunque no se pueda entregar.

Introduce el texto del mensaje en el campo de redaccién debajo del asunto.

Para asegurarte de que no haya ningun error ortografico en el mensaje, pulsa en
Comprobar ortografia.

Para adjuntar un archivo, pulsa en |« sisir srchiva sdjrre

= Sj has creado una firma en en el apartado Firmas de las Preferencias pero no la has
habilitado, pulsa en Afadir firma en la barra de herramientas de redaccion.
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4. Pulsa en Enviar para enviar tu mensaje.

Si no quieres guardar el mensaje en ese momento, pulsa en Guardar borrador. Se
guardara el mensaje en la carpeta Borradores.

Configurar tus preferencias para la ventana de
redaccidon de mensajes

Utiliza las opciones en Preferencias>Redactar de la siguiente manera:

® Redactar. Selecciona el formato predeterminado para redactar tus mensajes,
HTML o texto sin formato.

Determina la configuracion predeterminada de la fuente si usas el cédigo HTML en
Correo, Blocs de notas y la Agenda. Puedes definir el tamano, estilo y color de la
fuente que quieres usar como predeterminada.

® Responder/Reenviar mensajes usando el formato del mensaje original. Incluso
si el editor de textos que utilizas es diferente al del mensaje recibido, activa esta
casilla para responder al mensaje con el mismo formato que el del mensaje
original. Es una manera util de asegurar que el destinatario pueda ver tu respuesta
al usar el formato que suele usar él.

® Redactar siempre en una ventana nueva abrira una nueva venta separada de tu
buzoén de correo de Zimbra. Por defecto, se abre una pestafia de redaccion en la
barra de herramientas Aplicacion para que redactes tus mensajes. En ambos
casos, podras ver y navegar por tu buzén mientras esté abierta esta ventana.

® Correccion ortografica obligatoria antes de enviar el mensaje. Selecciona esta
opcion si quieres que se revise la ortografia de tu mensaje automaticamente antes
de enviarlo. Si se detectan errores, se abrira un cuadro de dialogo indicando el
numero de erratas y si quieres corregirlas antes de enviar el mensaje.

® Los mensajes que redactas se guardan automaticamente como borradores
cada pocos minutos. Si prefieres que no se guarden automaticamente, deshabilita
esta opcién. Puedes guardar el mensaje como borrador manualmente.

® Responder/Responder a todos. Indica si quieres incluir el texto original en el
cuerpo del mensaje de respuesta. Puedes optar entre incluir el texto original, no
incluirlo, incluirlo como archivo adjunto, incluirlo con un prefijo a elegir, o sélo incluir
el mas reciente. (En otras palabras, solo se incluira el texto que te ha enviado la
ultima persona y no los textos anteriores.)

® Reenviar a. Indica si quieres incluir el texto original en el cuerpo del mensaje de
respuesta. También puedes optar por incluir el mensaje y los encabezamientos
originales con el prefijo abajo o incluir el mensaje original como un fichero adjunto.

@ Prefijo. Si has optado por incluir el texto original de los mensajes que reenvias 0 a
los que respondes, indica si quieres empezar cada linea de ese mensaje anterior
con el simbolo > o |.

® Mensajes enviados. Por defecto, esta habilitada la opcién Guardar una copia en
la carpeta Enviados. Se guardaran copias de los mensajes que envias en la
carpeta Enviados. Puedes activar la opcion No guardar los mensajes enviados si
no lo quieres hacer.
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Los componentes de un mensaje

Un mensaje de correo electrénico consiste en los componentes generales detallados a
continuacion:

Encabezado

El encabezado del mensaje contiene informacién sobre el remitente y los destinatarios. El
contenido exacto puede variar segun el sistema de correo electronico con el que se ha
redactado el mensaje. Por lo general, todos los encabezados contienen los siguientes
datos:

® Asunto. El asunto es una descripcion del tema del mensaje y se visualiza en la
mayoria de los sistemas de correo electronico que detallan los mensajes de
manera individualizada. El asunto puede ser algo como "misién corporativa para
2007" o, si tu sistema anti-spam es demasiado permisivo, algo como "jPierde 10
kilos en 10 dias! Preguntame cémo."

® Remitente (De). Es la direccion de correo electronico del que manda el mensaje.
Se da por sentado que es la misma direccion a la que se responde salvo que se
haya especificado una direccion diferente para ello.

® Fecha y hora recibido (En). La hora en la que se recibié el mensaje.

® Responder a. Se trata de la direccion de correo electrénico que recibira tu
respuesta al pulsar en el boton para responder a un mensaje.

® Destinatario (Para:). El nombre/apellido del destinatario del mensaje, tal como lo
haya configurado el remitente.

® Direccion del destinatario. La direccion de correo electréonico del destinatario o la
direccién a la que se envio el mensaje de verdad.

Texto del mensaje

El texto del mensaje es el contenido en si del mensaje, por ejemplo, "Los empleados que
pueden beneficiarse del nuevo programa de formacion deberan ponerse en contacto con
los responsables de su departamento antes del viernes que viene si quieren apuntarse.”
El texto del mensaje también puede incluir una firma o un texto automatico que introduce
el sistema de correo del remitente.

Archivos adjuntos
Son archivos separados que se pueden optar por enviar junto al mensaje.

Autocompletado de direcciones

La herramienta autocompletado te sugerirda nombres mientras introduces texto en los
campos Para, CC y CCO de un mensaje nuevo. Veras una lista de posibles direcciones
de tu lista de contactos que empiezan con el texto que introduces.

Conforme sigas introduciendo texto en el campo Para: se ira reduciendo la lista de
direcciones que coinciden con tu texto. Desaparecera la lista si ya no hay ninguna
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coincidencia.

Por ejemplo, imaginate que quieres enviar un mensaje a Miguel Leugim, cuya direccién es
mleugim@acme.com. Al introducir la letra "m" en el campo, veras una lista con todas las
direcciones que coinciden, resaltando la parte exacta que coincide. En este caso, la lista
podria incluir:

Mela Olano <molano@acme.com>

Miguel Leugim<mleugim@acme.com>

Erica Moreno <erica878@xyz.com>

Al introducir mas caracteres en el campo Para: la lista de coincidencias se reducira.

Coincidencias

La herramienta de autocompletado busca coincidencias entre el texto que introduces y la
siguiente informacion de tus contactos:

® Nombre
® Apellido

® Direccion de correo

Siempre se buscan coincidencias con la primera parte de un campo. El texto “luz
coincidira con “luz pacheco” pero no con “mariluz madrid”.

Usar el autocompletado

Cuando tu texto coincide con uno o mas de tus contactos, veras estas coincidencias en
una lista debajo del campo que estas rellenando. Por defecto, la primera coincidencia
estara resaltada.

Al pulsar algunas teclas, pasaran diferentes cosas. También puedes usar el ratén para
seleccionar una coincidencia.

® Pulsar las teclas de la coma, el punto y coma, Intro y Tab indican que has
finalizado. Se reemplazara el texto que has introducido con la coincidencia que esta
resaltada en ese momento.

® La tecla ESC ocultara la lista.

® Las flechas del teclado cambiaran la coincidencia resaltada. Mover el cursor del
ratén sobre la lista también cambiara la coincidencia resaltada.

@® Hacer clic con el ratdn en una coincidencia la seleccionara.

El hecho de que una sola tecla (como el punto y coma) termina el proceso de seleccion
sirve para introducir direcciones rapidamente. Si sabes que al introducir unos cuantos
caracteres determinado contacto sera la primera coincidencia, introduce esos caracteres
seguido por un punto y coma para que aparezca la direccion de ese contacto. Por
ejemplo, si sabes que con la combinacion “ml” la primera coincidencia es Miguel Leugim,
introduce “ml;” y la direccion completa “Miguel Leugim <mleugim@acme.com>" aparecera
en el campo de la direccion.

El autocompletado esta disponible en otras aplicaciones (por ejemplo, al afiadir asistentes
a una cita de tu agenda) y funciona de la misma manera.
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Anadir tu firma de forma automatica

Puedes crear firmas para incluirlas en tus mensajes de correo. La firma puede incluir tu
nombre y cualquier texto adicional hasta alcanzar el numero maximo de caracteres
permitido para tu cuenta.

Por ejemplo, tu firma podria ser como la siguiente:

Juan Fernandez
Vicepresidente de Ingenieria
Division de Widgets

Acme, S.L..

303-555-1212 x111
juan.fernandez@ejemplo.com

Si has creado varias identidades de correo, también puedes crear una firma particular
para cada direccion.

Para crear una firma:
1. Abre las Preferencias y selecciona la pestafia Firmas.

2. Al tener mas de una firma, en el campo Nombre de la firma, ponle un nombre a la
firma que sea facil identificar.

3. En el cuadro de texto Firma, introduce la informacién que quieres que aparezca en
la firma de tus mensajes.

4. En la seccion Utilizar las firmas, indica donde quieres colocar las firmas en tus
mensajes. Selecciona Encima del mensaje para anadir tu firma al final del texto
que redactas tu en un nuevo mensaje o en un mensaje al que respondes o
reenvias. Selecciona Debajo de los mensajes para afiadir tu firma al final del
mensaje.

5. Pulsa en Guardar.

6. Para aplicar la firma al nombre de la cuenta, ve a la pestafna Cuentas y, en el
campo Firma, selecciona el Nombre de la firma en el menu desplegable.

Solicitar una notificacion de lectura

Puedes marcar un mensaje para que se te envie una notificacién de lectura cuando el
destinatario haya abierto el mensaje que le has enviado. Al redactar el mensaje,
selecciona Notificacidon de lectura del menu Opciones. El destinatario podra elegir si se
te envia esa notificacion o no.

Los usuarios pueden configurar sus preferencias para esta Notificaciéon de lectura al
recibir un mensaje de un remitente que solicita dicha notificacion. Puedes configurar lo
siguiente:

® No enviar nunca una notificacién de lectura. Es el valor predeterminado. Al
recibir un mensaje con una solicitud de notificacién de lectura, se ignorara dicha
solicitud. El destinatario no sabra nada de esta solicitud.

® Enviar siempre una notificacion de lectura. Se enviara una notificacion de
lectura automaticamente al abrir un mensaje para el cual el remitente ha solicitado
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dicha notificacion.

® Preguntarme. Se les preguntara a los destinatarios si quieren enviar la notificacion
de lectura.

No se enviara la notificacién de lectura si el destinatario selecciona mas de un mensaje,
hace clic con el botén derecho del ratén y selecciona la opcidon Marcar como leido.

=8 [ a funcion de notificacion de lectura no funcionara para los mensajes que se envian a
destinatarios que no usan ZWC.

Adjuntar archivos a un mensaje

Los mensajes pueden incluir archivos adjuntos. Puedes adjuntar documentos, hojas de
calculo, fotos, presentaciones y otros tipos de archivos.

Para adjuntar un archivo al mensaje:
1. Redacta el mensaje tal como se describe en Redactar un mensaje nuevo.

2. Pulsa ené” Afiadir ficheros adjuntos. Se abrird el campo Adjuntar debajo de la linea de
asunto.

3. Haz clic en Examinar... para encontrar el archivo.
4. Seleccionalo y pulsa en Abrir.

5. Para adjuntar otro archivo, pulsa en¢” Afiadit ficherns adiuntosuna vez mas. Se abrira un
nuevo campo Adjuntar.

6. Cuando estés listo para enviar el mensaje, pulsa en Enviar para mandar el
mensaje y los archivos adjuntos.

=8 Nota: Los destinatarios de tu mensaje deberan tener el software apropiado para poder abrir y
leer el archivo adjunto. Los usuarios con una configuracion de sistema tipica podran abrir los
archivos creados con programas de Microsoft Office. También se puede usar una variedad de
programas para abrir otros formatos comunes como los archivos de texto (.txt), HTML e
imagenes como .GIF o .JPG. Sin embargo, depende del tipo de sistema que tenga cada
destinatario.

Tipos de archivos adjuntos admitidos

Puedes adjuntar cualquier archivo que encuentres mediante el boton Examinar en tu
ordenador.

Puedes abrir cualquier archivo adjunto desde el programa de correo de Zimbra con tal de
que tu ordenador tenga la aplicacién relevante y el administrador del sistema no haya
bloqueado la extension de ese tipo de archivo. Por ejemplo, para abrir un documento
creado con Microsoft Word, deberas poder ejecutar Microsoft Word en tu ordenador.

En la mayoria de ordenadores, se indica el tipo de archivo en la extension, tipicamente un
punto seguido por un codigo de tres letras. Algunos ejemplos incluyen archivos como
gastos.xls o Nuevos productos.doc. Si tienes instalado el software para ese tipo de
archivo, tipicamente basta con hacer doble clic en el archivo para que tu ordenador
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automaticamente inicie el programa adecuado para poder leer ese archivo.

Igualmente, se pueden abrir muchos archivos directamente desde tu navegador de
Internet mediante varias aplicaciones plug-in. Normalmente, si haces clic en un enlace, tu
navegador detectara automaticamente si tienes la aplicacion plug-in adecuada y te pedira
que te la descargues. Ten en cuenta que es posible que el administrador no permita que
los usuarios se descarguen e instalen cualquier tipo de software.

<& Notas: En los ordenadores con el sistema operativo de Windows, el ordenador asume que el
tipo de archivo segun su extension coincide con el formato verdadero. Aunque esté
correctamente configurado internamente, si el archivo no lleva la extension correcta en su
nombre, es posible que tu ordenador no lo pueda reconocer y abrir el programa correcto.

Se ha disefiado un numero creciente de virus informaticos para propagarse mediante los
archivos adjuntos. Por lo tanto, en algunos entornos, los administradores han optado por
bloquear los mensajes entrantes que incluyan algunos tipos de archivos adjuntos,
especialmente los archivos con la extension .EXE o .ZIP como parte de su nombre. Si envias
un mensaje a un destinatario cuyo sistema se ha configurado para bloquear determinados tipos
de archivos adjuntos, no siempre recibiras una notificacion de que se ha bloqueado tu mensaje.

Como referencia, aqui detallamos algunas de las extensiones
usadas frecuentemente.

® .TXT - indica que se trata de un archivo de texto, un archivo que solo tiene texto.
Se pueden abrir y leer los archivos de texto con una gran variedad de editores de
texto, incluyendo el Bloc de notas, WordPad, Word, editores de lineas de comando,
navegadores e, incluso, hojas de calculo.

® HTM - indica que es un archivo HTML, un archivo de texto especial que
normalmente se abre con un navegador.

® ZIP - indica que es un archivo comprimido mediante la compresion ZIP.
Necesitaras tener WinZip u otro programa de compresion para poder abrir y
descomprimir el archivo ZIP.

® EXE - indica que es un archivo ejecutable o un programa. Normalmente, al hacer
doble clic sobre este tipo de archivo se iniciara el programa.

® .DOC - identifica los archivos de Microsoft Word.

® .JPG - indica que se trata de una imagen grafica con formato JPEG. Puedes abrir
las imagenes JPEG en el navegador o mediante una variedad de programas como
Paint o Adobe Photoshop.

® GIF - indica que es una imagen grafica con el formato GIF. Puedes abrir las
imagenes GIF con tu navegador o un programa grafico.

® MPG - identifica un video o archivo animado con el formato MPEG. Se pueden
reproducir por lo general con una aplicacion plug-in del navegador o un reproductor
como Windows Media Player.

® WMV - identifica un video con el formato WMV, un formato que soélo sirve para
Windows.

® PDF - indica que es un documento con el formato de Acrobat Reader.
Normalmente, podras abrirlo desde tu navegador con la aplicacion plug-in
adecuada.
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Anadir direcciones CC: y CCO..

Las abreviaturas CC: y CCO: representan Copia de carbén y Copia de carbdn oculta,
respectivamente.

® CC: te permite enviar una copia del mensaje a alguien a quien le puede interesar
pero que no es el destinatario principal de tu mensaje. Todos los destinatarios
incluidos en el campo CC veran la lista entera de destinatarios cuando abran y lean
el mensaje.

® CCO: te permite enviar una copia del mensaje a un destinatario sin que su
direccién figure en los mensajes que reciben los demas destinatarios.

Para introducir direcciones en el campo CCO: de un nuevo mensaje:

1. En la ventana de redaccién, pulsa en Opciones en la barra de herramientas.
Selecciona Mostrar campo CCO.

2. Haz clic en los botones Para:, CC: o CCO: al lado de los campos de direcciones
para abrir el dialogo de seleccion de direcciones si asi lo quieres. De lo contrario,
introduce las direcciones directamente en el campo relevante.

Es posible enviar un mensaje sin incluir una direccion en el campo Para: con tal de que
haya al menos una direccién en el campo CC: o CCO..

Utilizar el editor de HTML

Puedes redactar tus mensajes utilizando HTML. Los mensajes con HTML te permiten
afadir fuentes, estilos, listas numeradas, listas con vifetas, fondos de color, tablas y
enlaces para que tus mensajes sean mas faciles de leer.

=& Algunos programas de correo no permiten recibir mensajes con formato HTML.
Para redactar los mensajes con formato HTML de manera predeterminada y configurar la

fuente predeterminada, incluyendo su estilo, tamano y color, ve a la pestana Preferencias
> General.

Utilizar el corrector ortografico

1. Para comprobar la ortografia de tu mensaje, pulsa en el Corrector ortografico en
la barra de herramientas.

Se resaltaran las palabras desconocidas o erréoneas.

2. Haz clic en la palabra resaltada. Se abrird una ventana con algunas sugerencias
para corregir la palabra.

3. Selecciona la version correcta. Se resaltara la palabra de otro color.
4. Para habilitar tus cambios y cerrar el corrector, pulsa en Continuar edicion.

=& Antes de cerrar el corrector, también puedes deshacer la correccion de una palabra para usar
la ortografia original. Haz clic en la palabra resaltada y selecciona la version inicial en la parte
superior de la ventana.
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Guardar un borrador

Puedes guardar el mensaje que estas redactando para terminarlo y enviarlo mas tarde.
Se guardan estos mensajes en la carpeta Borradores hasta que los envies o elimines de

la carpeta.

Para crear un borrador y modificarlo después:
® Redacta el mensaje tal como se describe en Redactar un nuevo mensaje.
® Pulsa en Guardar borrador.

® Se guardara en la carpeta Borradores.

Para recuperar un borrador
® Abre |la carpeta Borradores y haz clic en el mensaje en cuestion.

® Podras terminar de redactar y enviar el mensaje como si fuera un mensaje normal.
Al enviar el mensaje, se eliminara de la carpeta Borradores.
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RESPONDER AY REENVIAR LOS

MENSAJES

Responder a los mensajes

Puedes responder al remitente del mensaje o puedes responder al remitente y a los
demas destinatarios del mensaje.

® Responder sirve para responder solo al remitente del mensaje original. No se
incluira a ningun destinatario incluido en el campo Para: ni CC:. Al pulsar en
Responder, se abrira una nueva ventana de redaccion y veras que el campo Para:
se ha llenado con el nombre de la persona que te envio el mensaje.

® Responder a todos incluye todos los destinatarios del mensaje original. Puedes
usar esta opcion si quieres que todos los que vieron el mensaje original también
vean tu respuesta.

La funcion Responder solo mantiene el texto del mensaje original. No se incluyen los
archivos adjuntos del mensaje original en tu respuesta.

Al hacer clic en Responder o Responder a todos, se abrira la pagina de redaccion con el
texto del mensaje original. Segun como configures tus preferencias, los textos de los
mensajes originales pueden incluir un numero indicando el numero de mensajes
intercambiados desde que se escribid el texto original. Por ejemplo, si la respuesta forma
parte de una conversacion activa y has habilitado la opcion Incluir el mensaje original
con este prefijo... para usar el caracter >, se visualizara el texto de cada parte de la
cadena de mensajes de la siguiente manera:

> Mensaje anterior
> > Mensaje antes del mensaje anterior
> >>Y asi sucesivamente

=& Nota: Si el mensaje forma parte de una conversacion y cambias el Asunto: tu respuesta se
considerara parte de una nueva conversacion.

Para responder a un mensaje:

1. Después de abrir el mensaje, pulsa en Responder o o haz clic en la flecha para
seleccionar Responder a todos. Se abrira una nueva ventana de redaccién con
las direcciones en el encabezado y con el texto del mensaje original detallado
abajo.

2. Escribe tu respuesta.

=& Sj tu firma aparece automaticamente en los mensajes, se colocara en el mensaje segun las
preferencias que indicaste; o al pie de todos los mensajes en la ventana de redaccion o al final
del mensaje que redactes y encima del texto del mensaje original.

3. Si quieres cambiar qué parte del mensaje original deberia incluirse en tu respuesta,

pulsa en Opciones en la barra de herramientas de la ventana de redaccién. Estara
sefalada tu opcién predeterminada pero la puedes cambiar solo para el mensaje
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actual.
4. Haz clic en Enviar.

Reenviar un mensaje

Puedes usar la opcion Reenviar para enviar un mensaje a otra persona. Al reenviar el
mensaje, se incluiran todos los archivos adjuntos, comparado con la opcion Responder
que solo mantiene el texto del mensaje y no incluye los archivos adjuntos.

Para reenviar un mensaje:
1. Abre el mensaje que quieres reenviar.

2. Enla barra de herramientas, haz clicen .[FResnviarSe abrira la ventana de
redaccion. Veras el texto del mensaje reenviado en el cuerpo del mensaje salvo
que hayas decidido reenviar los mensajes como archivos adjuntos mediante la
pestafa Preferencias de Correo.

3. Introduce los destinatarios en los campos Para:, CC: o CCO:.

También puedes afadir un mensaje, por ejemplo, para explicar porqué has
decidido reenviar el mensaje original a los nuevos destinatarios.

5. Hazclic en Enviar.
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GESTIONAR TUS LIBRETAS DE

DIRECCIONES

Tu libreta de direcciones

La libreta de direcciones es donde puedes guardar datos de contacto en una serie de
libretas personales. Por defecto, creamos una libreta llamada Contactos y otra llamada
Destinatarios. Puedes crear otras libretas de direcciones y compartirlas con otros.

Puedes afadir contactos a cualquiera de tus libretas de direcciones. Sélo se requiere un
nombre para crear un contacto, o puedes crear contactos mas completos que incluyen su
nombre completo, varias direcciones de correo electronico, direccion particular, la de
empresa, numeros de teléfono y cualquier apunte que quieras hacer sobre ese contacto.
También puedes crear grupos de contactos.

Puedes rellenar la libreta Destinatarios al enviar un mensaje a una nueva direccion que
no figura en ninguna de tus libretas. Puedes desactivar esta herramienta desde
Preferencias en la pestafa Libreta de direcciones. Desactiva la casilla al lado de Activar
anadido automatico de contactos.

El administrador de correo podra fijar un limite en el numero de entradas que puedes
tener en todas tus libretas de direcciones. Al alcanzar este niumero maximo de contactos,
no podras afadir mas. Sin embargo, puedes eliminar los contactos que no usas para
liberar espacio.

Al redactar un mensaje, la herramienta de autocompletado visualizara una lista de todos
los nombres en tus libretas que coinciden con el texto que has introducido.

Ver los datos de contacto

Puedes ver los nombres de los contactos en una lista o como tarjetas detalladas. La vista
Lista es una lista vertical en la que se detallan todos tus contactos. La vista Tarjeta
muestra todos los datos que introdujiste en el formulario de contacto.

Puedes cambiar entre una y otra vista para cada sesiéon mediante el menu desplegable
Ver de Libreta de direcciones. Y puedes cambiar la vista predeterminada desde las
Preferencias en la pestafia Libreta de direcciones, Vista predeterminada de contactos.

Veras todos los detalles del contacto en una ventana emergente al pasar el cursor encima
de un nombre en un mensaje de correo electrénico o en la vista del contenido de un
mensaje si el nombre figura en una de tus libretas.

Compartir tus contactos

Puedes compartir cualquiera de tus libretas de direcciones. Resulta muy util si has creado
libretas para categorias especificas de contactos y quieres que otros usuarios tengan
acceso a esos nombres. Segun el rol que le asignes al cesionario, éste solo podra leer tus
listas o podra tener permiso para modificar, anadir o eliminar nombres.
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Otras funciones de las libretas de direcciones
Otras funciones incluyen la posibilidad de:
@ Aplicar etiquetas a los contactos

@ Importar y exportar las libretas de direcciones

Los tipos de libretas de direcciones disponibles

El programa admite dos tipos de libretas.

® Tus libretas personales que incluyen los contactos que tu controlas. Las libretas
Contactos y Destinatarios son las libretas predeterminadas.

@ La Lista general de direcciones (GAL, del inglés), que a veces también se llama el
directorio de la empresa o corporativo, que esta disponible a todos los usuarios de
tu organizaciéon. La GAL puede incluir prestaciones utiles como listas de correo
para facilitar la comunicacién entre todo un departamento.

No puedes modificar las entradas en la GAL. Pero si puedes importar una direcciéon
cuando ésta aparece en una mensaje que envias o recibes. También puedes afadir otros
datos de contacto cuando el nombre figura en una lista en tu Libreta de direcciones.

Configurar las preferencias de tu libreta de direcciones

Utiliza las opciones en Preferencias>Libreta de direcciones de la siguiente manera:

® Mostrar contactos por pagina. Indica cuantos usuarios quieres ver en cada
pagina. Por defecto, se incluyen 25 contactos por pagina pero puedes visualizar
mas o menos contactos en cada pagina.

® Vista predeterminada. Puedes optar por ver los contactos como una lista o
tarjetas.

® Configuracion. Selecciona Anadir contactos nuevos a “Contactos respondidos”
para afnadir las direcciones de los destinatarios de los mensajes que envias
automaticamente. Si activas esta opcion, se anadiran a la carpeta Contactos
respondidos.

® Importar/Exportar. Importa contactos a tu lista de contactos de ZWC, o exporta
contactos desde esta lista. El archivo que importes debe tener el formato .CSV
(valores separados por comas). Para mas informacidn, consulta las secciones
Importar contactos y Exportar las libretas de direcciones.

Anadir nuevos contactos

Puedes anadir nuevos contactos desde la barra de herramientas haciendo clic en la flecha
en el botéon (Nuevo) o haciendo clic con el botén derecho sobre el nombre en el
encabezado de un mensaje y seleccionando Contactos. Al afadir un nuevo contacto,
introduces el nombre y los datos de la empresa en campos separados. Puedes
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seleccionar como quieres archivar el contacto en tu lista. Y puedes introducir hasta tres
direcciones de correo electronico y tres direcciones postales.

Para anadir un nuevo contacto

1.

Desde la barra de herramientas, haz clic en la flecha al lado de Nuevo y selecciona
Nuevo contacto. Se abrira el formulario Nuevo contacto.

Introduce los datos de ese contacto, incluyendo su nombre y apellidos, direccién de
correo electronico, su cargo, los datos de la empresa, su apodo para mensajeria
instantanea y cualquier nota adicional. También puedes cargar una foto del
contacto.

En Guardar como, indica como lo quieres guardar. Por defecto, se guarda el
contacto siguiendo el formato de apellidos, nombre.

En la Libreta de direcciones selecciona en qué libretas quieres guardar el
nombre.

Pulsa en Guardar.

Para anadir un contacto desde un mensaje de correo electrénico existente:

1.

6.

Abre el mensaje; veras que el encabezado esta resaltado de gris encima del panel
del mensaje. Puedes anadir direcciones desde los campos De:, Para:, CC: y CCO:..

Haz clic con el botén derecho sobre el nombre que quieres afiadir y selecciona
Anadir a contactos.

Se abrira el formulario de Nuevo contacto con la informacion disponible en el
encabezado del mensaje. Afiade la informacion adicional que quieras y comprueba
que estén bien los datos que se han rellenado automaticamente.

En Guardar como, indica como lo quieres guardar. Por defecto, se guarda el
contacto siguiendo el formato de apellidos, nombre.

En la Libreta de direcciones selecciona en qué libretas quieres guardar el
nombre.

Pulsa en Guardar.

También puedes crear grupos de contactos.

Usar la libreta de direcciones de la empresa

Es posible que en determinado momento no sepas cual es la direccidn de correo correcta
dentro de tu organizacion. Por ejemplo, Epi Blasco en Acme podria ser epi@acme.com o
eblasco@acme.com, o incluso eb123@sales.acme.com.

Tipicamente hay dos tipos de libretas de direcciones disponibles al redactar un mensaje:
la libreta de direcciones de la empresa (llamada también la lista general de direcciones o
GAL) y tus libretas de direcciones personales. Todo el mundo dentro de la empresa tiene
acceso a la libreta de la empresa pero solo tu podras acceder a tus libretas personales
igual que las personas con las que decides compartir dichas libretas.
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Para anadir nombres de una libreta a un nuevo mensaje:
1. Abre un nuevo mensaje haciendo clic en“+"=®=desde el menu.
2. Pulsa en Para:. Se abrira un cuadro de dialogo para seleccionar direcciones.

3. Desde Mostrar nombres de, selecciona Contactos o Libreta general de
direcciones para realizar tu busqueda.

4. Introduce el nombre o una porcién del nombre en el campo de busqueda a la
izquierda y pulsa en Buscar. Veras una lista de nombres y direcciones de correo
electrénico a la izquierda.

5. Haz doble clic en un nombre para anadirlo a la lista de destinatarios a la derecha.
Usa los botones Para, CC y CCO para indicar en qué campos incluir los nombres
en el mensaje. Haz clic en el boton adecuado para mover el nombre.

=8 (Jsa el boton Eliminar para borrar un nombre de la lista de destinatarios a la derecha.

6. Repite la busqueda las veces que hagan falta hasta afiadir todos los nombres
deseados.

7. Pulsa en Aceptar cuando hayas acabado.

Anadir un contacto de forma automatica

Puedes afadir contactos a tus libretas facilmente al seleccionar una direccion en un
mensaje de correo electronico y hacer clic en ella con el boton derecho del ratén.
Igualmente, si habilitaste la opcion en la Libreta de direcciones para Activar el ahadido
automatico de contactos, al enviar un mensaje a una nueva direccion, se afadira
automaticamente a tu lista de Destinatarios.

Anadir contactos desde el encabezado del mensaje

Puedes anadir rapidamente direcciones de correo a tus libretas de direcciones. Desde el
encabezado del mensaje, puedes afadir las direcciones que se encuentran en los
campos De:, Para:, CC: o CCO:. Puedes hacerlo desde cualquier vista del mensaje o
conversacion.

Al pasar el cursor encima de una direccidon, veras una ventana en la que se muestra la
direccién de correo completa asociada a ese nombre. Si el nombre ya figura en una de tus
libretas, veras los datos de contacto. Si el nombre no figura en ninguna de tus libretas,
so6lo veras la direccion de correo.

Asunto: Articulos actualizados disponibles
* Enviado por: &g "Pedro Artola" <pedro,artola@example.comz En: 21 de abeil de 2008 12:03

Para: "Juan Moreno® <juan. morenoi@example, com s

Haimmiksramisaas i PO, E R

Muevo contacko e

juan. moreno@example, com

Haz ot para adadi 3 fa fibrefa oe direcoionas.
Har ofic con ef bofdn derecho para mds oociones.
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Al hacer clic con el boton derecho en una direccion, se abrira un menu con la opcion de
afadirla a tus Contactos. Haz clic en Afadir a contactos para anadir el nombre a tu lista.
El formulario de contactos incluira ese nombre.

_}:"Bu;:ar

_-_*Bl'.n'-lped-aavmzada

+N.nemmueu

g Miadr & contactos

s Mueva filtra

G IraURL

Puedes anadir mas informacién de contacto y sefalar en qué libreta de direcciones
quieres guardar ese contacto.

Anadir contactos al enviar un mensaje

Se afiade una libreta de direcciones llamada Destinatarios automaticamente a tu buzén de
correo. Si activaste la opcion en la Libreta de direcciones para afadir automaticamente
direcciones, al enviar un mensaje, si no figura la direccion en una de tus libretas, se
guarda automaticamente en la lista Destinatarios.

La libreta de Destinatarios te permite guardar una libreta de direcciones varias separada
de otras libretas.

Crear grupos de contactos

La funcion Grupo de contactos te permite crear listas de correo que incluyen muchas
direcciones de correo. Al seleccionar el nombre de uno de estos grupos, se anadiran
todos los contactos cuyas direcciones figuran en ese grupo al campo de destinatarios del
mensaje.

Para crear grupos de contactos

Puedes seleccionar las direcciones desde el directorio general de la empresa (GAL) y
desde tus libretas de direcciones; también puedes introducirlas manualmente. Nota: No se
verifican las direcciones que introduces manualmente.

1. En la barra de herramientas, haz clic en Nuevo y selecciona Grupo de contactos.
Se abrira el formulario Nuevo grupo de contactos.

Si quieres crear el grupo en una libreta que no sea Contactos, selecciona esa
libreta y luego pulsa en Nuevo>grupo de contactos.

=& Puedes mover un grupo de contactos a otra lista después de crearlo.

2. En el campo Nombre del grupo, introduce el nombre para esta lista de correo.

3. Para afadir contactos a este grupo, en el campo Buscar, introduce un nombre y
luego indica si quieres buscar en el directorio general de la empresa (GAL) o en tus
contactos personales y compartidos. Pulsa en Buscar.

4. Apareceran los nombres que coincidan con tu busqueda en el cuadro de abajo.
Selecciona los nombres y pulsa en Afnadir; se afiadiran a la lista Miembros del

grupo.
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También puedes afadir las direcciones de correo electronico directamente en
Miembros del grupo. Separa estas direcciones con una coma(,) o un punto y
coma (;) o pulsa Intro para introducir la siguiente direccion en una nueva linea.

5. Haz clic en Guardar en la barra de herramientas. Se anadira el nuevo grupo de
contactos a tu libreta de direcciones.

El icono=y indica que se trata de un grupo de contactos.

Importar elementos a tu cuenta

Puedes usar la carpeta Importar/Exportar en Preferencias para importar todos los datos
de tu cuenta, sélo algunas carpetas especificas, tu agenda o tu lista de contactos.

Importar contactos

Puedes importar las listas de contactos que se hayan guardado con el formato 'valores
separados por coma' (.CSV). Puedes importarlo desde la carpeta >Importar/Exportar en
Preferencias.

1. En la pestafa Preferencias , haz clic en la carpeta Importar/Exportar.
2. En la seccion Importar, indica que se trata de Contactos.

3. En el menu desplegable al lado de Contactos, selecciona el tipo de archivo que
vas a importar:

® Contactos de Zimbra

® Contactos de Yahoo!

® Contactos de GMail

® Contactos de Outlook 2000
® Contactos de Outlook 2003
® Contactos de Outlook

® Contactos de Thunderbird

Es posible que las listas de contactos de otras cuentas no visualicen los datos de
contacto en el mismo orden. Al seleccionar el tipo de archivo de contactos a
importar correcto se especifica el orden de los campos para que los datos se
visualicen correctamente en tu Libreta de direcciones.

4. Localiza el archivo .CSV a importar.

5. Pulsa en Importar. En el cuadro de dialogo Seleccionar Libreta de direcciones,
selecciona una libreta existente para afadir ahi los contactos o crea una libreta
nueva para estos contactos.

6. Pulsa en Aceptar. Se importara el contenido del archivo de contactos.

Importar tu agenda iCal

Puedes importar agendas iCalendar (iCal) guardadas con el formato.ics. Estas agendas
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son el estandar para el intercambio de datos de este tipo por Internet y el formato .ics es
el formato estandar para los datos de estas agendas. Puedes importar la agenda desde
Preferencias > Importar/Exportar.

Puedes importar tu agenda iCal a una agenda existente o crear una agenda nueva para
luego importar ahi el archivo .ICS.

Para importar una agenda iCal:
1. En la pestaia Preferencias , haz clic en la carpeta Importar/Exportar para abrirla.
2. En el campo Tipo del apartado Importar, selecciona Agenda.
3. En el campo Archivo, localiza el archivo .ics a importar.
4

. Pulsa en Importar. En el cuadro de didlogo Elegir carpeta, indica a qué carpeta
quieres importar la agenda. Puedes seleccionar una agenda existente o crear una
nueva.

5. Pulsa en Aceptar. Se importara la agenda a tu cuenta.

Se actualizan las agendas iCal de forma peridédica segun la frecuencia de actualizacion
para la agenda remota que determina el administrador del sistema.

Imprimir los nombres de los contactos o las libretas de
direcciones

Puedes imprimir una libreta entera o solo los datos de un contacto.

Para imprimir desde una libreta de direcciones

Selecciona la libreta de direcciones, luego el nombre del contacto y después pulsa en el
icono de impresion o, para imprimir la lista entera, pulsa en la flecha al lado del icono de
impresion y selecciona Imprimir libreta de direcciones.

Si los grupos de contactos son muy largos, solo se imprimiran los primeros nombres de la
lista y veras Mas..., para que sepas que hay otros nombres que no se llegaron a imprimir.

Modificar los datos de contacto

Para buscar y abrir un formulario de contacto:

1. En el campo de busqueda en la barra, introduce los criterios de busqueda, como el
nombre o apellido del contacto o el nombre del grupo.

Si quieres buscar por direccion de correo electrénico, deberas introducir la
direccion completa. El nombre o apellido tendran que coincidir exactamente. Por
ejemplo, podrias incluir Moreno o moreno@acme.com.

2. Selecciona la libreta de direcciones o la libreta general de direcciones en la lista
desplegable a mano derecha en la que quieres buscar.

3. En Editar contacto, haz doble clic en la entrada para abrir el formulario y realizar tus
cambios.
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4. Pulsa en Guardar para habilitar tus cambios.

Para abrir un contacto para editarlo:

1. En la zona de Contactos, haz clic con el botén derecho en el contacto que quieres
modificar y selecciona Editar contacto.

2. En esta ventana, realiza tus cambios y pulsa en Guardar para habilitarlos.

Para mover un contacto a otra libreta de direcciones:
1. Selecciona el contacto y abre el formulario de edicidn.

2. En el menu desplegable de libretas de direcciones, selecciona la libreta a la que
quieres mover el contacto.

3. Pulsa en Guardar.

Eliminar un contacto

Tienes tres opciones para eliminar los contactos:

® Desde la libreta de direcciones en cuestion, selecciona el contacto que quieres
eliminar, y pulsa en la Papelera en la barra de herramientas.

® Arrastra el contacto a la carpeta Papelera.

® Haz clic con el botdn derecho en el contacto a eliminar y selecciona Eliminar.

<8 Sj eliminas un contacto que se afiadio automaticamente a tu libreta de direcciones, se enviara
ese contacto a la carpeta Papelera. No podras volver a afiadir ese contacto a tus libretas de
direcciones hasta que lo elimines de la Papelera.

Puedes eliminar cualquier lista de contactos que hayas creado.

® Haz clic con el botdn derecho en la lista de contactos que has creado y selecciona
Eliminar.

Al eliminar los nombres de los contactos, ya no apareceran en tu libreta y no podras
acceder a sus datos mediante las ayudas de la interfaz para el autocompletado de
direcciones o de la herramienta de busqueda en la ventana de redaccion de los mensajes.
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GESTIONAR TU AGENDA

Acerca de la Agenda de Zimbra

La Agenda de Zimbra te permite controlar y programar tus citas, reuniones y eventos.
La agenda incluye las siguientes funciones:
® Crear diferentes agendas personales

® Crear citas y programar reuniones, indicando si son privadas, publicas o
confidenciales

® Crear eventos para todo el dia
@ Utilizar la herramienta de Ahadido rapido para configurar una cita facilmente
® Mostrar si estas libre/ocupado

® Ver si otros estan libres/ocupados para que sea mas facil programar eventos para
un grupo entero

® Crear citas recurrentes

® Ver tus agendas de varias maneras, incluyendo la vista de dia, de la semana
laboral, de 7 dias y de mes

® Echar un vistazo a tu agenda para determinado dia desde tus mensajes de correo
electrénico o desde la agenda en miniatura

® Aceptar/Tentativa/Rechazar las invitaciones que recibes con un solo clic
® Delegar al administrador para acceder a tus agendas

® Compartir tus agendas con otros

® |Imprimir tus agendas

Para abrir la vista de la agenda, selecciona la pestafia Agenda. La vista de Semana
laboral es la predeterminada y es la que veras al abrir la agenda por primera vez.

Puedes cambiar la vista mostrada al abrir la agenda. Haz clic en Preferencias en la
pestafia Agenda.

Puedes cambiar tu vista de la barra de herramientas de tu agenda para ver las
actividades programadas para un determinado dia, semana laboral o mes. Al cambiar la
vista desde la barra de herramientas, solo se cambia la vista para esa sesion.

Crear agendas

Se crea una agenda automaticamente para ti y puedes crear mas para estar al tanto de
diferentes funciones. Por ejemplo, puedes crear una agenda para anotar las actividades
del trabajo, otra para tus actividades personales y otra para las de la empresa. Usa la
Vista de agenda programada para ver las agendas, una al lado de la otra.
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Para crear una agenda
1. Pulsa en la pestafia Agenda.

2. Con el boton derecho del raton, pulsa en Agendas en el panel general o haz clic
en la barra de herramientas Nuevo y selecciona Agenda.

3. En el cuadro de dialogo Crear nueva agenda, introduce un nombre para la agenda
y selecciona el color para visualizar las actividades de esa agenda.

4. Pulsa en Aceptar. Veras la nueva agenda en la lista de agendas.

Para crear una agenda y sincronizar tus citas con las de una agenda remota
1. Pulsa en la pestafia Agenda.

2. Con el botén derecho del ratdon, pulsa en Agendas en el panel general o haz clic
en la barra de herramientas Nuevo y selecciona Agenda.

3. En el cuadro de didlogo Crear nueva agenda, introduce un nombre para la agenda
y selecciona el color para visualizar las actividades de esa agenda.

4. Activa la casilla Sincronizar citas desde la agenda remota. Introduce una
direccion URL valida iCal para la agenda remota.

5. Pulsa en Aceptar.

Anadir un color de fondo a las agendas

Puedes asociar un color a las agendas en tu buzdn de correo para que las actividades de
determinada agenda siempre se visualicen con el color escogido. Cuando estés
consultando todas las actividades en una de las vistas, los colores representaran las
actividades incluidas en diferentes agendas. Hay ocho colores disponibles. Puedes usar
cada color mas de una vez.

Lun, 21 de Abr

Seminario duranke todo el dia

09:00
Reunidn adminiskrakiva

10:00
Reunidn general

11:00
17:nn | Introduccisn al marketing

12:00
Marketing de RR.PP.

El ejemplo de arriba indica que las agendas resaltadas de azul, verde y amarillo tienen
actividades programadas para el 7 de noviembre y que hay un evento para todo el dia en
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la agenda amarilla.

Puedes indicar un color al crear una agenda y al aceptar compartir una agenda. Para
cambiar el color de una agenda deberas modificar sus propiedades.

Configurar las preferencias de tu agenda

Puedes configurar las siguientes opciones en Preferencias>Agenda. No te olvides de
pulsar en Guardar para habilitar cualquier cambio que realices en tus preferencias.

@ Vista predeterminada. Indica cdmo quieres ver tu agenda de Zimbra. Por defecto,
se utiliza la semana laboral. Las vistas disponibles son: Dia, Semana Laboral,
Semana, Mes, Lista y Agenda.

® Empezar la semana el. Indica con qué dia de la semana quieres que empiecen las
semanas de tu agenda.

@ Visibilidad de la cita predeterminada. Puedes escoger entre publica o privada.
Por defecto, las citas son publicas y todas las invitaciones que recibas seran
publicas salvo que el organizador haya sefialado que es una cita privada. Al
cambiar la configuracion a Privada, todas las invitaciones entrantes seran
sefaladas como privadas. Los detalles de los eventos privados no se visualizan.

® Mostrar siempre la agenda en miniatura. Indica si quieres que se visualice la
agenda en miniatura al pie del panel de resumen.

® Anadir automaticamente las citas recibidas a la agenda. Si habilitas esta
opcidn, las invitaciones que se te envien a tu bandeja de entrada, se afadiran
automaticamente a tu agenda. Puedes aceptar o rechazar la invitacion desde la
Bandeja de entrada o tu Agenda. Si no habilitas esta opcién, se afnadira la cita a tu
agenda si haces clic en Aceptar o Tentativa.

® Después de responder a una invitaciéon. Si habilitas esta opcién, se eliminan las
invitaciones de tu bandeja de correo automaticamente después de responder a
ellas.

® Mostrar recordatorios. Especifica el numero de minutos antes de las cita para
recibir un recordatorio. Por defecto, se envia cinco minutos antes. También puedes
especificar el tipo de alerta que quieres recibir.

® Usar el Anadido Rapido al crear nuevas citas. Indica si quieres crear citas
nuevas mediante la herramienta Afadido rapido. Esta opcion resulta a menudo util
si creas muchas citas pero con pocos asistentes.

® Mostrar la lista de zonas horarias en la vista de citas. Selecciona esta opcion si
programas reuniones con otras personas en zonas horarias diferentes.

® Permisos. Puedes indicar el tipo de usuario con permiso para ver tu disponibilidad
y para invitarte a reuniones. Por defecto, se permite que todos los usuarios vean tu
disponibilidad y que te inviten a reuniones.

Opciones de la vista de agendas

Veras la vista de Semana laboral al abrir la Agenda por primera vez. Puedes cambiar de
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vista en cualquier momento mediante la barra de herramientas de la agenda. Al cambiar la
vista desde la barra de herramientas, sélo se cambia la vista para esa sesion. Puedes
cambiar la vista predeterminada de la Agenda desde la pestafia Preferencias de la
agenda.

Las vistas disponibles son:
® A diario, para ver las actividades de un solo dia.
® Semana laboral, para ver las actividades programadas de lunes a viernes.

® Semana, para ver las actividades programadas los siete dias de la semana. Desde
Preferencias, en la pestafia Agenda, puedes indicar con qué dia empieza la
semana.

® Mes, para ver las actividades del mes entero.

® La vista Agenda sirve cuando tienes mas de una agenda. Cada agenda ocupara
una columna propia.

Vista de lista de la agenda

La vista “Lista” de la agenda te mostrara los siguientes detalles que no veras en las otras
vistas de la agenda.

® Se muestran todas las citas guardadas en la agenda durante un periodo de dos
semanas.

@ Se detallan las reuniones de las agendas seleccionadas en una linea vertical por
fecha y hora, indicando:

® El asunto de la reunion

® La ubicacion de la reunion

® El estado, si la reunion es Nueva, Aceptada o Tentativa
® En qué agenda esta guardada la reunion

@ Si se trata de una reunion recurrente o no

® La fecha y la hora de la reunion

® Puedes cambiar las columnas que se visualizan. Para ello, haz clic con el botdn
derecho del raton en el encabezado y deselecciona las columnas que no quieres
ver

® Puedes ordenar la lista por asunto, estado, agenda y fecha

® Puedes seleccionar varias reuniones para actuar sobre ellas a la vez, por ejemplo,
eliminar reuniones, moverlas a una agenda nueva y etiquetarlas. Puedes arrastrar y
soltar las reuniones que seleccionas a otras agendas o0 a una etiqueta.

® Puedes buscar reuniones por su asunto o ubicacién en la vista de dos semanas de
la agenda

=& No puedes imprimir esta vista de la lista.
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Visualizar varias agendas

La Vista de agenda te permite ver varias agendas seleccionadas de tu lista de agendas.
La vista diaria muestra una columna con las horas, un indicador de estado (libre/ocupado)
y las agendas, una al lado de otra. Veras el nombre de la agenda en el encabezado.

Puedes consultar todas tus agendas, incluyendo las compartidas, desde la lista de
agendas. Cada agenda tiene una casilla de verificacion al lado de su nombre. Activa las
casillas de las agendas que quieres consultar.

La columna Todas es un indicador del estado (libre/ocupado) codificado por color para las
agendas visualizadas. El blanco significa que no hay ninguna actividad programada a esa
hora en ninguna de las agendas consultadas. Cuantas mas agendas tengan una actividad
programada a la misma hora, el color de las columnas Todo se hara mas oscuro. Si es un
rojo profundo, significa que la mayoria de las agendas tienen una actividad programada a
esa hora.

Coloca el cursor encima de la columna Anadir para ver qué agendas tienen una actividad
programada en determinada franja horaria.

Eliminar agendas

Puedes eliminar cualquier agenda de tu lista de agendas, excepto la agenda
predeterminada.

1. Haz clic con el boton derecho en la agenda que quieres eliminar.

2. Pulsa en Eliminar.

3. Enla pagina de confirmacién, haz clic en Si.
Se eliminara la agenda de forma inmediata. No se puede deshacer esta
eliminacion.

<8 [ as reuniones creadas desde esta agenda no se eliminan automaticamente de las agendas de
los asistentes invitados.

Importar elementos a tu cuenta

Puedes usar la carpeta Importar/Exportar en Preferencias para importar todos los datos
de tu cuenta, sélo algunas carpetas especificas, tu agenda o tu lista de contactos.

Importar contactos

Puedes importar las listas de contactos que se hayan guardado con el formato 'valores
separados por coma' (.CSV). Puedes importarlo desde la carpeta >Importar/Exportar en
Preferencias.

1. En la pestafna Preferencias , haz clic en la carpeta Importar/Exportar.
2. Enla seccion Importar, indica que se trata de Contactos.

3. En el menu desplegable al lado de Contactos, selecciona el tipo de archivo que
vas a importar:
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® Contactos de Zimbra

® Contactos de Yahoo!

® Contactos de GMail

® Contactos de Outlook 2000
® Contactos de Outlook 2003
® Contactos de Outlook

® Contactos de Thunderbird

Es posible que las listas de contactos de otras cuentas no visualicen los datos de
contacto en el mismo orden. Al seleccionar el tipo de archivo de contactos a
importar correcto se especifica el orden de los campos para que los datos se
visualicen correctamente en tu Libreta de direcciones.

4. Localiza el archivo .CSV a importar.

5. Pulsa en Importar. En el cuadro de dialogo Seleccionar Libreta de direcciones,
selecciona una libreta existente para afnadir ahi los contactos o crea una libreta
nueva para estos contactos.

6. Pulsa en Aceptar. Se importara el contenido del archivo de contactos.

Importar tu agenda iCal

Puedes importar agendas iCalendar (iCal) guardadas con el formato.ics. Estas agendas
son el estandar para el intercambio de datos de este tipo por Internet y el formato .ics es
el formato estandar para los datos de estas agendas. Puedes importar la agenda desde
Preferencias > Importar/Exportar.

Puedes importar tu agenda iCal a una agenda existente o crear una agenda nueva para
luego importar ahi el archivo .ics.

Para importar una agenda iCal:
1. En la pestafia Preferencias , haz clic en la carpeta Importar/Exportar para abrirla.
2. En el campo Tipo del apartado Importar, selecciona Agenda.
3. En el campo Archivo, localiza el archivo .ics a importar.
4

. Pulsa en Importar. En el cuadro de didlogo Elegir carpeta, indica a qué carpeta
quieres importar la agenda. Puedes seleccionar una agenda existente o crear una
nueva.

5. Pulsa en Aceptar. Se importara la agenda a tu cuenta.

Se actualizan las agendas iCal de forma peridédica segun la frecuencia de actualizacion
para la agenda remota que determina el administrador del sistema.

Imprimir una agenda

Puedes imprimir las agendas individuales desde cualquier vista. El programa impreso
incluye una agenda del mes actual y del anterior y refleja las citas diarias.

<& S/ visualizas mas de una agenda y luego imprimes esa vista, se combinan todas las
actividades en una sola agenda, pero no se especifica el nombre de la agenda en la version
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impresa.

Coémo imprimir una agenda
1. Abre la agenda tal como la quieres imprimir, con la vista diaria, semanal o mensual.

2. Haz clic en (Imprimir) en la barra de herramientas. Se abrira el cuadro de dialogo
de la impresora y veras la vista de la agenda a imprimir.

3. Pulsa en Aceptar en el cuadro de dialogo de la impresora. Cierra la version de la
agenda a imprimir.
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PROGRAMAR CITAS, REUNIONES Y

EVENTOS

Concertar citas

Las actividades programadas pueden ser citas, reuniones o eventos.

® Citas. Una cita es una actividad sin otra gente. Al programar la cita, no se envia
ningun mensaje de correo electronico para confirmarla. Puedes programar citas
recurrentes. Puedes usar la herramienta de Anadido rapido para configurar una
cita facilmente.

® Reuniones. Las reuniones son citas que incluyen a otros. Al crear una reunion,
indicas quién participara y les envias una invitacion por correo electronico. Puedes
reprogramar las reuniones y configurar reuniones recurrentes.

® Eventos. Un evento es una actividad que dura todo el dia. No mostramos los
eventos en una franja especifica de tiempo en la agenda; aparecen en el
encabezado del programa de la agenda.

Tienes varias opciones para programar los tres tipos de actividades. Puedes programar
una cita desde cualquier vista salvo Preferencias. Para crear una cita, escoge una de las
siguientes opciones:

® En la barra de herramientas, haz clic en la flecha en (Nuevo) y selecciona Cita.
Encontraras esta opcion en todas las vistas salvo Preferencias.

® Introduce las citas directamente en la agenda. En cualquier vista, salvo la mensual,
selecciona la fecha y la hora de inicio y haz doble clic o arrastra el cursor sobre la
franja de tiempo y se abrira la ventana de didlogo Anadido rapido para crear la
cita.

® Haz clic con el boton derecho del raton en la agenda en miniatura o la hora de
inicio en cualquiera de las vistas de la agenda. Puedes optar por crear una Nueva
cita o una Nueva cita durante todo el dia.

® Dentro de los mensajes de correo electronico, se interpreta cierto texto como una
fecha lo cual habilita la posibilidad de hacer clic con el boton derecho en él para
crear una cita. Por ejemplo, las palabras hoy, mafana, un dia de la semana o una
fecha exacta quedan resaltadas en los mensajes. Posiciona el cursor encima de
este texto resaltado para ver si tienes una cita programada. Haz clic en el texto
resaltado para abrir tu agenda.

Organizar una cita

Puedes crear una sola cita, reunidn o evento, o una cita recurrente, ver si los asistentes
estan disponibles antes de invitarlos, reservar una sala y el equipamiento que te haga
falta, y escribir un mensaje desde la vista de citas. Al hacer clic en Guardar, se enviara un
mensaje de correo electronico a los asistentes y se reservaran los recursos que hayas
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solicitado.

La vista Cita contiene cinco pestanas para poder encontrar facilmente a los asistentes, las
ubicaciones y los recursos (equipamiento) y ver la disponibilidad de los asistentes antes
de finalizar la cita.

En la pagina de la cita, debes introducir los datos sobre la misma tal como se detalla a
continuacion:

® Asunto de la cita. El texto que afiadas aqui servira como descripcion de la cita en
la agenda.

® Ubicacion de la reunion. Si el lugar figura en el directorio de la empresa, al
empezar a escribir veras una lista de las ubicaciones que coinciden . También
puedes usar la pestafia Buscar ubicaciones para buscarla.

® Mostrar como sirve para fijar tu estado (libre/ocupado) durante esa sesion. Puedes
seleccionar cualquier estado: Ocupado, Libre, Tentativa, Fuera de la oficina. Se
vera este estado en la pagina Agenda.

@ La lista desplegable de la Agenda detalla todas las agendas en tu lista de agendas.
La primera agenda visualizada es tu agenda original. Al tener varias agendas,
puedes crear una cita y seleccionar la agenda relevante. Afadiremos la cita a la
agenda que indiques.

® Marcar como te permite sefalar si se trata de una cita privada, publica o
confidencial. Los detalles de los eventos que has sefialado como privados o
confidenciales no se mostraran en la agenda compartida del cesionario. Sélo se
veran en la agenda compartida la hora de inicio y finalizacion de la cita, su
duracion, si es recurrente, y la identidad del organizador.

® Hora sirve para definir cuando tendra lugar la cita, el dia, a qué hora, si es un
evento que durara todo el dia y si es una cita recurrente.

@ Asistentes. Ahade asistentes introduciendo su nombre en el campo Asistentes,
buscando asistentes en la pestafa Buscar asistentes o consultando la
disponibilidad de los asistentes desde la pestafa Programa.

® Recursos. Este campo muestra todos los recursos que has solicitado. Si el recurso
figura en el directorio de la empresa, al empezar a escribir veras una lista de los
recursos que coinciden. También puedes usar la pestafia Buscar recursos para
buscarlo.

® En el area Texto puedes redactar el mensaje que se enviara con la invitacion a los
asistentes.

Crear una cita

Puedes programar reuniones y citas desde cualquier vista salvo desde las Preferencias.
Puedes programar una cita para ti solo o puedes programar una reunion e invitar a otros
asistentes.

Programar una sola reunion desde la pagina Cita

1. En cualquier vista salvo Preferencias, desde la barra de herramientas haz clic en la
flecha en Nuevo y selecciona Cita.
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2. En la seccion Detalles, introduce el asunto, la ubicacion, el estado (libre/ocupado) y
si se trata de una reunion privada o no.

El asunto sera la descripcion del evento que aparece en la agenda y es obligatorio.

Se pueden reservar las ubicaciones que el administrador de tu sistema ha creado
como recursos. Si conoces el nombre del lugar, introducelo en el campo Ubicacion.
Si no lo conoces, ve a la pestafa Buscar ubicaciones para encontrarla. Al
seleccionar la ubicacion, su nombre aparecera en este campo.

La seleccion Mostrar como determina si se visualiza la cita como libre o ocupada
en la pagina Agenda.

Marcar como te permite sefalar si se trata de un mensaje privado, publico o
confidencial.

Si tienes varias agendas, selecciona la agenda para la que estas creando el evento
desde el menu desplegable Agenda.

3. En la seccion Hora, configura la hora y fecha de la reunion. Introduce la fecha de
inicio o haz clic en la flecha para ver una agenda y seleccionar la fecha.
Selecciona la fecha final.

= Nota: Si se visualiza la zona horaria (Preferencias>Agenda), refleja la zona horaria en la que
estas. Normalmente, no la tienes que cambiar. Al programar reuniones con asistentes en
diferentes zonas horarias, la invitacion que se envia reflejara la hora de la reunion adaptada a
la zona horaria de los asistentes. Por ejemplo, si creas una reunion con asistentes en Zaragoza
y en Tenerife, la invitacion mostrara la hora peninsular para los asistentes en Zaragoza y una
hora antes para los asistentes en Tenerife.

4. AAdadir recursos. Si conoces el nombre del recurso, introducelo en el campo
Recurso. Si no lo conoces, ve a la pestana Buscar recursos para ver los
disponibles.

5. Introduce el nombre de los asistentes. Tienes varias opciones para introducir sus
nombres:

* Ve a la pestaina Buscar Asistentes. Introduce un nombre y selecciona qué
lista quieres usar, Contactos o la Lista general de direcciones. Selecciona los
nombres y pulsa en Anadir. Al terminar, haz clic en Aceptar.

* En el campo Asistentes, introduce las direcciones de correo electronico,
separandolas con un punto y coma (;). Veras los nombres en tu lista de
contactos que coinciden con lo que estas escribiendo.

» Para ver la disponibilidad (libre/ocupado) de los asistentes, haz clic en la
pestaiia Agenda. Al introducir los nombres y sus direcciones de correo
electronico, veras su disponibilidad en barras horizontales al lado de sus
nombres si esa informacion esta disponible. Vuelve a la pestana Cita cuando
hayas terminado de configurar la lista de asistentes.

6. Utiliza el campo Texto para afadir datos adicionales al mensaje de correo
electronico. Para anadir archivos adjuntos, haz clic en Anadir archivos adjuntos
en la barra de herramientas.

7. Pulsa en Guardar. Se enviara la invitacion a todos los asistentes y aparecera la
cita en sus agendas.

Si estas anadiendo una cita a una agenda compartida, quiza tengas que actualizar la
pantalla para ver la cita reflejada.
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Consultar la disponibilidad

Al programar reuniones, podras ver la disponibilidad de los asistentes, de la ubicacion y
de los recursos mientras estas configurando la reunién. Para ver el estado de
disponibilidad, abre la cita y haz clic en la pestafia Agenda.

En la primera columna, selecciona lo que deseas programar — un asistente, una ubicacién
0 un recurso. En la siguiente columna, introduce los nombres y direcciones de correo
correspondientes. Veras su disponibilidad en horizontal al lado de los nombres si el
sistema tiene informacién sobre su programa.

El estado de disponibilidad indicara si el asistente esta ocupado, fuera de la oficina,
tentativamente ocupado o libre.

Configurar los permisos para que los demas vean si
estas disponible u ocupado

Esta herramienta permite que otros usuarios vean las reuniones programadas e incluidas
en tus agendas. En las preferencias de tu agenda, puedes especificar quién tiene permiso
para ver tu disponibilidad en todas tus agendas.

=8 | as agendas que creas y configuras para no informar de tu disponibilidad no se veran
afectadas por esta configuracion. Nadie podra ver tu disponibilidad en esa agenda.

® Permitir a todos los usuarios ver mi informacién de estado libre/ocupado. Es
el valor predeterminado. Todo el mundo podra ver tu disponibilidad.

® Permitir s6lo a los usuarios internos ver mi informacion de estado
libre/ocupado. Sélo los usuarios internos podran ver tu disponibilidad en tus
agendas.

® No permitir que nadie vea mi informacién de estado libre/ocupado. No se
podra ver tu disponibilidad.

® Permitir sélo a los usuarios internos ver mi informacién de estado libre/ocupado.
Soélo los usuarios cuyas direcciones detallas en esta pagina podran ver tu
disponibilidad.

Marcar una cita como privada

Puedes convertir tus citas en privadas para ocultar los detalles de tu agenda. Se afiadira
un candado al lado del mensaje en tu agenda para indicar que se trata de una cita
privada. Las agendas compartidas con otros usuarios mostraran la cita en tu agenda pero
no podras ver ningun detalle.

Al crear o recibir una cita, ésta se marca por defecto como un evento publico. Si siempre
quieres crear citas privadas, puedes modificar las preferencias de tu agenda, cambiando
la opcidn Visibilidad de la cita predeterminada a privada.

Si estableces el valor predeterminado como privado, todas las invitaciones que recibas en
tu agenda seran privadas.
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Si el valor predeterminado es de citas publicas y recibes una invitacion a una reunién que
el organizador ha sefalado como privada, la cita se sefalara como privada en tu agenda.

Programar recursos

Al programar tus reuniones, puedes reservar una ubicacion o equipamiento para la
reunién. Cuando quieras reservar estos recursos, se solicitan para una reunion. Si esta
disponible el recurso, se reservara para la reunion.

Recibirds un mensaje de correo electronico de aceptacion o rechazo de la reunién. Se
rechazara si ese recurso ya esta asignado para otra reunion a esa hora o para reuniones
recurrentes si la nueva reunion coincide con la fecha u hora de cualquiera de las
reuniones de la serie. Recibirds un mensaje indicando las fechas donde ha surgido el
conflicto.

El administrador configura las cuentas de estos recursos con direcciones de corre
electronico y configura su disponibilidad. No podras reservar algunos recursos para mas
de una reunién por invitacion.

Convertir los mensajes y contactos en una solicitud de
reunion

Puedes crear una peticion de reunidén rapidamente con tan solo arrastrar y colocar un
mensaje, conversacion o contacto sobre una fecha en la agenda en miniatura. Al arrastrar
y soltar el mensaje o conversacion, los datos del mensaje serviran para llenar muchos de
los campos de la pagina Cita.

® E| Asunto de la cita se tomara del asunto del mensaje.

@ Los asistentes seran las direcciones de correo electronico que figuran en el campo
Para: y CC: del mensaje o, en caso de las conversaciones, el mensaje mas
reciente en esa conversacion. Al arrastrar un contacto de tu lista de contactos a la
agenda en miniatura, se afade la primera direccién de correo de ese contacto al
campo de los asistentes.

® E| texto del mensaje o el texto de todos los mensajes en una conversacién seran el
texto de la invitacion. No se adjuntan los archivos adjuntos del mensaje a la
peticion de la cita.

Convertir mensajes y conversaciones en una solicitud de
reunion
1. Haz clic en un mensaje (0 conversacion) especifico y arrastralo a una fecha en la
agenda en miniatura. Se abrira la pagina de dicha cita.
Revisa todos los detalles de la solicitud y haz cualquier cambio necesario.

3. Fija la hora de la reunion vy, si se trata de una reunidon recurrente, configura su
patron de repeticion.

4. Pulsa en Aceptar para enviar la invitacion.
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Convertir los contactos en una solicitud de reunién

1. Haz clic en un nombre de tu lista de contactos y arrastralo a una fecha en la
agenda en miniatura. Se abrira la pagina de citas con el nombre de ese contacto en
el campo Asistentes.

2. Rellena los datos de la cita y pulsa en Aceptar para enviar la invitacion.

Usar el Ahadido rapido para crear una cita

El cuadro de dialogo de afadido rapido hace que sea facil y rapido crear una cita. En tu
agenda, selecciona la fecha de inicio y haz doble clic o arrastra el cursor sobre la hora
para abrir el cuadro de dialogo de afadido rapido.

El anadido rapido es una opcion. Si prefieres que siempre se abra la pagina Cita al hacer
doble clic o arrastrar el cursor en la agenda, desactiva esta opcion desde la pagina de
opciones.

Para crear una cita rapida

1. En la agenda, haz clic en la hora de la cita y arrastra el cursor desde la hora de
inicio hasta la hora final. Se abrira el cuadro de dialogo del Aiadir cita rapida.

=& Para crear una cita para todo el dia, desde la vista diaria o semanal disponibles en la parte
superior de la agenda, haz clic y arrastra el cursor sobre uno o mas dias.

2. Introduce el asunto y su ubicacién y, si se trata de una cita recurrente, selecciona
esa opcion.

3. Pulsa en Aceptar. Veras la cita en tu agenda.

Si necesitas invitar a otros asistentes o cambiar las opciones de repeticion, haz clic en
Mas detalles para abrir la pagina Cita.

Programar eventos para todo el dia

Puedes crear un evento que dure todo el dia o varios dias, por ejemplo, un congreso.
Veras el evento en la parte superior de la agenda el dia del evento.

Programar una cita para todo el dia

1. En cualquiera de las vistas salvo las Preferencias, haz clic en la flecha en Nuevo y
selecciona Cita.

2. Introduce el Asunto. El asunto sera la descripcion del evento que aparece en la
agenda y es obligatorio.

3. Introduce la Ubicacién. Puede ser cualquier lugar. Se pueden reservar las
ubicaciones que el administrador de tu sistema ha creado como recursos. Si
conoces el nombre del lugar, introducelo en el campo Ubicacién. Si no lo conoces,
ve a la pestana Buscar ubicaciones para encontrarla. Al seleccionar la ubicacion,
su nombre aparecera en este campo.
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4.

Introduce la fecha de inicio y la fecha final. Activa la casilla Evento de todo el dia
al lado de la hora.

Si tienes varias agendas, desde el menu desplegable Agenda , selecciona la
agenda para la que estas creando el evento.

Anadir recursos. Si conoces el nombre del recurso, introducelo en el campo
Recurso. Si no lo conoces, ve a la pestafia Buscar recursos para ver los recursos
disponibles.

Introduce el nombre de los asistentes. Tienes varias opciones para introducir sus
nombres:

* Ve a la pestana Buscar Asistentes. Introduce un nombre y selecciona qué
lista quieres usar, Contactos o la Lista general de direcciones. Selecciona los
nombres y pulsa en Ahadir. Al terminar, haz clic en Aceptar.

« En el campo Asistentes, introduce las direcciones de correo electronico,
separandolas con un punto y coma (;). Mientras escribes, se visualizaran los
nombres que coinciden dentro de tu lista de contactos.

« Para ver la disponibilidad (libre/ocupado) de los asistentes, haz clic en la
pestafia Agenda. Al introducir los nombres y sus direcciones de correo
electronico, veras su disponibilidad en barras horizontales al lado de sus
nombres si esa informacién esta disponible. Vuelve a la pestana Cita
cuando hayas terminado de configurar la lista de asistentes.

Puedes introducir cualquier dato adicional sobre la reunién en el campo de texto.
Para afadir archivos adjuntos, haz clic en Ahadir archivos adjuntos en la barra
de herramientas. Se incluiran en el mensaje que envias.

Pulsa en Guardar. Se enviara una invitacion a todos los asistentes. El evento se
visualiza como un encabezado en la parte superior de la agenda.

=& Salta al Paso 7 para programar una cita para ti solo, sin asistentes.

Crear una cita recurrente

Las citas recurrentes son las que se repiten de manera programada. Puedes programar
reuniones recurrentes que se repiten a diario, cada semana, mes o afo. Ademas, también
puedes personalizar los programas de las citas recurrentes.

1.

Desde cualquier vista salvo la de Preferencias, haz clic en la flecha en Nuevo y
selecciona Cita.

Introduce el asunto. El asunto sera la descripcion del evento que aparece en la
agenda y es obligatorio.

Introduce la ubicacién. Puede ser cualquier lugar. Se pueden reservar las
ubicaciones que se han creado como recursos por el administrador de tu sistema.
Si conoces el nombre del lugar, introducelo en el campo Ubicacién. Si no lo
conoces, ve a la pestafia Buscar ubicaciones para encontrarla. Al seleccionar la
ubicacién, su nombre aparecera en este campo.

Indica la hora y la fecha. Introduce la fecha o haz clic en la flecha para ver una
agenda y seleccionar la fecha. Selecciona la fecha final.

=& Nota: Si se visualiza la zona horaria, refleja la zona horaria en la que estas. Normalmente, no la
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tienes que cambiar. Al programar reuniones con asistentes en diferentes zonas horarias, la
invitacion que se envia refleja la hora de la reunidon adaptada a su zona horaria. Por ejemplo, si
creas una reunion con asistentes en Zaragoza y en Tenerife, la invitacion mostrara la hora
peninsular para los asistentes en Zaragoza y una hora antes para los asistentes en Tenerife.

5. Haz clic en Repetir para ver las opciones disponibles para eventos recurrentes: a
diario, cada semana, cada mes, cada afio o personalizado. Se programara la
reunion con el patron de repeticion a partir de la fecha de inicio y hora
especificadas. La repeticion personalizada te permite programar patrones mas
especificos.

6. Si la reunién recurrente tiene una fecha final, haz clic en el enlace al lado del
campo Repetir.

7. Selecciona un patrén para la repeticion vy, si lo quieres personalizar aun mas, haz
clic en el enlace que tiene a su lado.

» A diario. Personaliza las repeticiones diarias para seleccionar si se trata de
un evento que se repite cada dia o con otra frecuencia, por ejemplo, cada
dos o cuatro dias.

+ Cada semana. Personaliza las repeticiones semanales para seleccionar si
se trata de una cita que se repite cada semana o, por ejemplo, cada dos
semanas. Puedes seleccionar el dia de la semana en el que tiene lugar la
reunion.

+ Cada mes. Personaliza las repeticiones mensuales para seleccionar si se
trata de una cita que se repite cada mes o, por ejemplo, cada dos meses. La
agenda te permitira seleccionar el dia o los dias de la reunién.

» Cada aino. Puedes seleccionar el mes y la fecha de los eventos repetidos
cada afio.

8. Afnadir recursos. Si conoces el nombre del recurso, introducelo en el campo
Recurso. Si no lo conoces, ve a la pestana Buscar recursos para ver los
disponibles.

9. Introduce el nombre de los asistentes. Tienes varias opciones para introducir sus
nombres:

* Ve a la pestaina Buscar Asistentes. Introduce un nombre y selecciona qué
lista quieres usar, Contactos o la Lista general de direcciones. Selecciona los
nombres y pulsa en Anadir. Al terminar, haz clic en Aceptar.

* En el campo Asistentes, introduce las direcciones de correo electronico,
separandolas con un punto y coma (;). Mientras escribes, se visualizaran los
nombres que coinciden dentro de tu lista de contactos.

» Para ver la disponibilidad (libre/ocupado) de los asistentes, haz clic en la
pestafia Agenda . Al introducir los nombres y sus direcciones de correo
electronico, veras su disponibilidad en barras horizontales al lado de sus
nombres si esa informacion esta disponible. Vuelve a la pestana Cita cuando
hayas terminado de configurar la lista de asistentes.

10.Utiliza el campo Texto para afadir datos adicionales al mensaje de correo
electronico. Para anadir archivos adjuntos, haz clic en Anadir archivos adjuntos
en la barra de herramientas.

11.Pulsa en Guardar. Se enviara la invitacion a todos los asistentes y aparecera la
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cita en sus agendas.

Modificar los detalles de las reuniones incluidas en tu
agenda

Puedes cambiar los detalles de las reuniones en tu agenda incluso si no eres el
organizador de dichas reuniones. Por ejemplo, puedes mover la reunion a otra agenda,
indicar que el mensaje es privado/publico, afadir notas en el campo de texto o cambiar la
hora del recordatorio.

1. Para editar una reunién haz clic con el botén derecho en la reunion y selecciona
Abrir.

Veras los detalles de esa reunion. Pulsa en Editar.
3. Se abrira la pagina Detalles de la cita. Haz los cambios oportunos.

Desactiva la opcion Enviar mensaje de notificacion para que no se avise a los
demas asistentes de tus cambios.

5. Pulsa en Guardar para guardar tus cambios.

=& Sj el organizador de la reunién decide mas adelante actualizar la reunién, tus cambios se
sobrescribiran. No se sobrescribiran los cambios en el horario del recordatorio ni en la
ubicacion de la reunién a otra agenda.

Especificar quién te puede invitar a una reunién

En las preferencias de la agenda puedes especificar quién te puede invitar a una reunion.
Dispones de las siguientes opciones:

® Permitir a todos los usuarios invitarme a reuniones. Es es el valor
predeterminado. Cualquier persona podra invitarte a una reunion.

® Permitir sélo a los usuarios internos invitarme a reuniones. Soélo los usuarios
internos podran enviarte una invitacién. Se rechazaran todas las invitaciones de
usuarios externos.

® No permitir que nadie me invite a reuniones. Podras enviar invitaciones a
reuniones y actualizar tu propia programacion de citas y reuniones. No recibiras
ninguna invitacion de otros usuarios.

® Permitir solo a estos usuarios internos invitarme a reuniones. Podras especificar
aquellos usuarios internos que si pueden enviarte invitaciones. Sdlo las direcciones
de los usuarios internos que especificas tendran permiso para enviarte una
invitacion. Se rechazaran las invitaciones a reuniones de cualquier otro usuario.

Si decides limitar quién te puede invitar a una reunion, también puedes crear y enviar un
mensaje de respuesta automatica para aquellos cuyas invitaciones rechazas para que
sepan que no tienen permiso para invitarte. De lo contrario, la persona que te ha enviado
la invitacién no sabra que no tiene permiso para hacerlo.
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Recibir un mensaje de permiso denegado

Si envias una invitacion a una reunion y recibes después un mensaje indicando que “No
tienes permiso para invitar a este usuario a una reunidon”, es porque esa persona ha
modificado las preferencias de su agenda para limitar quién puede invitarle a las
reuniones.

Responder a una invitacién para reunirte

Al recibir por correo electronico una notificacion de reunion, se afiadira la reunion a tu
agenda y se senalara como Nueva. Puedes responder a la invitacion rapidamente desde
el mensaje en tu Bandeja de entrada o directamente desde el panel Lista de agendas.

1. Abre el mensaje que contiene la invitacion, bien desde tu bandeja de entrada o
haz clic con el boton derecho en la cita en la Lista de agendas.

2. Para responder a la invitacion, haz clic en la accion correspondiente. Si se trata de
una reunion recurrente, puedes seleccionar responder a una sola Instancia o a
toda la Serie.

3. Haz clic en Aceptar, Tentativa o Rechazar. Se enviara tu respuesta de forma
automatica. También puedes anadir un comentario antes de enviar tu respuesta.

Para afiadir tu comentario desde la agenda, haz clic con el boton derecho y
selecciona Editar respuesta.

Después de tomar tu decisidon, se envia el mensaje a la Papelera y se elimina Nueva al
lado de la notificaciéon en la agenda. Las citas que rechazas apareceran en un color
degradado en tu agenda para recordarte cada cita que has rechazado. Puedes eliminar
un mensaje rechazado en cualquier momento.

Para leer el mensaje o ver cualquier archivo adjunto que se haya incluido, solo tienes que
hacer clic en la notificacion.

Cambiar una reunién que has organizado

Puedes modificar y eliminar las reuniones que has organizado. Puedes enviar un mensaje
a los asistentes para notificarles de los cambios u optar por no avisar a los asistentes de
los cambios.

1. Haz clic con el botdn derecho en la reunion a cambiar y selecciona Abrir. Se abrira
la pagina Detalles de la cita.

2. Realiza los cambios oportunos. Puedes cambiar el horario, afadir y eliminar
asistentes, afiadir notas en el campo Texto y afnadir ficheros adjuntos.

Si no tienes que notificar a los asistentes de los cambios realizados, desactiva la
opcion Enviar mensaje de notificaciéon. La opcidn de enviar un mensaje de
notificacion te permite realizar cambios a las reuniones sin avisar a todos los
asistentes de esos cambios.

Si quieres enviar una notificacion sobre los cambios a los asistentes pero no
quieres que respondan al mensaje, desactiva la opcion Solicitar respuestas.
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3. Pulsa en Guardar.

Eliminar una cita

Solo el organizador de la cita puede cancelarla.

1.
2.

Haz clic en la cita para eliminarla.

Haz clic con el botdn derecho y selecciona Eliminar. Si se trata de una cita
recurrente, puedes eliminar una sola instancia de la serie de citas o eliminar la
serie completa.

Se enviara un mensaje a todos los asistentes y se eliminara la cita de sus agendas.

Cambiar las citas recurrentes

Si has creado una serie de reuniones recurrentes, puedes modificar o eliminar una sola o
toda la serie de reuniones. Se enviara un mensaje a los asistentes.

Para modificar una reunion

1.

4.

Haz doble clic en la reunion que quieres cambiar o haz clic con el boton derecho
sobre la reunion y selecciona Eliminar.

. Indica si quieres abrir sélo la fecha seleccionada o toda la serie. Se abrira la pagina

Cita.

Realiza los cambios oportunos. Puedes modificar el programa, los asistentes,
anadir una explicacion en el campo Texto y afiadir un archivo adjunto.

Pulsa en Aceptar. Se enviara un mensaje a los asistentes.

Para eliminar una reunion recurrente

. Haz clic en la cita.
. Haz clic con el boton derecho y selecciona Eliminar, o arrastra el elemento a

Papelera.

Indica si quieres eliminar esta unica instancia o la serie entera.

4. Se enviara un mensaje a todos los asistentes y se eliminara la cita de sus agendas.
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USAR LAS LISTAS DE TAREAS

Acerca de las tareas

Las funcion Tareas de Zimbra te permite crear listas de cosas pendientes y gestionar tus
tareas hasta finalizarlas. Puedes anadir tareas a la lista predeterminada de tareas de
Zimbra y puedes crear otras listas para organizar tus tareas por actividades especificas,
por ejemplo tareas profesionales y proyectos personales.

Para una tarea sencilla, quiza solo haga falta crear esa tarea desde el panel de contenido.
Si tienes que gestionar la tarea, puedes afadir mas detalles, definir su fecha de inicio y
fecha final, determinar su prioridad — alta, normal o baja — y hacer un seguimiento de su
progreso y el porcentaje completado.

En la siguiente captura de pantalla, se han creado tres listas de tareas. Las tareas
detalladas en el panel de contenido indican su estado, el porcentaje completado y la fecha
para la cual la tarea deberia estar terminada.

¥ Tareas [ ] D E & | asunto Estado % completado  Fecha d= entre

E Grupo de senderisma Haz clic aqul para afiadir una nueva tarea

] Proyecto renovarion de oficina

E_i Tareas

] Tareas escolares y domésticas

Preparar la agenda Mo se ha iniciado 0%

Entregar lista a Juén Mo se ha iniciado 0%

- Preparar la sala de conferencias Mo se ha iniciado 0%
Etiquetas

ooon;

- Investigar v preparar informe para los servicios de contabilidad Mo se ha iniciado 0%
» Zimlets

Puedes usar el Asistente de Zimbra para anadir una tarea rapidamente desde un mensaje
de correo, una reunion en la agenda o al ver un contacto. Al crear la tarea, se usaran los
datos disponibles para rellenar el area de texto de la tarea.

Compartir las listas de tareas

Puedes compartir tus listas de tareas con otros comparfieros de trabajo, con usuarios
externos y con el publico en general. Al compartir las listas con usuarios internos,
especificas el nivel de permisos que éstos pueden tener: controladores para poder ver y
modificar las tareas o de solo lectura para sélo poder ver las tareas. Los usuarios externos
y el publico so6lo podran ver tus tareas.

Crear listas de tareas

Para crear una lista de tareas
1. Para abrir tus tareas, pulsa en la pestafia Tareas.

2. Haz clic con el boton derecho en el encabezado de tareas y selecciona Nueva lista
de tareas.

3. En el cuadro Crear nueva lista de tareas, introduce el nombre de la lista de tareas
y selecciona el color que quieres asociar a ella.

4. Pulsa en Aceptar. Se aifadira la lista a la seccion Tareas en el panel de resumen.
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Anadir una tarea

Para crear una nueva tarea, simplemente introduce el nombre de la tarea en tu lista de
tareas o abre la pagina de tareas y afade los datos relevantes, incluyendo notas y
archivos adjuntos.

=i Puedes usar el Asistente de Zimbra para anadir una tarea facilmente desde un mensaje de
correo, una reunion de la agenda o desde un contacto. Al crear la tarea, se usaran los datos
disponibles para rellenar el area de texto de la tarea.

Para anadir una tarea rapidamente
1. Selecciona la lista de tareas del panel de resumen

2. En el panel de contenido, haz clic en la linea superior donde se puede leer Haz clic
aqui para anadir una nueva tarea.

3. Se abrira un campo de texto. Ponle nombre a la tarea.
4. Pulsa Intro. Se anadira la tarea a tu lista de tareas.

=& Sj creas la tarea en la lista equivocada, abre la tarea y selecciona la lista correcta del menu de
listas desplegable o arrastra y coloca la tarea en el panel de contenido en la lista correcta.

Para anadir una tarea detallada

Puedes usar tus listas de tareas para crear tareas y hacer un seguimiento de ellas.
Adicionalmente, puedes anadir notas a las tareas y adjuntar archivos para poder acceder
a ellos facilmente desde la tarea. Resulta util disponer de todos los datos relevantes al
compartir tu lista de tareas con otros.

Puedes estimar la duracién del proyecto introduciendo su fecha de inicio y fecha final y
determinando su prioridad. Al crear la tarea puedes seleccionar su estado como No se ha
iniciado o Procesando, y seleccionar el porcentaje completado.

1. Selecciona la lista de tareas del panel de navegacion.

2. En la barra de herramientas de las tareas, pulsa en Nuevo. Se abrira una pagina
de tareas sin titulo.

3. En el campo Asunto, ponle un nombre a la tarea.

Opcional: En la seccion Fecha, indica su Prioridad, la Fecha de inicio, la Fecha
de entrega y su estado.

= Sj hiciste clic en Nuevo antes de abrir la tarea especifica que querias, selecciona la lista de
tareas correcta en el menu desplegable de Listas de tareas.

5. AfRade las notas que quieras en el campo de texto y, para afiadir archivos adjuntos,
haz clic en Ahadir archivos adjuntos en la barra de herramientas.

6. Pulsa en Guardar para guardar la tarea. Se afadira la tarea nueva a tu lista de
tareas.
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Cambiar una tarea

Para actualizar tu tarea
1. Abre la lista de tareas que contiene la tarea en cuestion.

2. En el panel de contenido, haz clic en la tarea que quieres cambiar o selecciona la
tarea y haz clic en Editar en la barra de herramientas. Se abrira la pagina de la
tarea.

3. Haz los cambios oportunos.
Pulsa en Guardar al finalizar.

Para marcar una tarea como finalizada

Al terminar una tarea, activa la casilla al lado de la tarea en cuestion en el panel de
contenido para sefalar facilmente que la has terminado. El valor del % completado se
cambiara al 100%.

Mover las tareas

Tienes varias opciones para mover una tarea a otra lista de tareas:

® Haz clic con el botdén derecho en la tarea y, en el cuadro de dialogo Mover tarea,
selecciona la lista de tareas a la que quieres mover esa tarea o crea una nueva
lista. Pulsa en Aceptar.

@ Selecciona la tarea que quieres mover y, sin soltar el botén izquierdo del ratén,
arrastra la tarea a las listas en el panel de resumen.

® Abre la pagina de la tarea y selecciona la nueva lista de tareas del campo Lista de
tareas.

Eliminar una tarea

Tienes varias opciones para eliminar una tarea de tus listas de tareas. Haz clic en la lista
para ver las tareas que incluye en el panel de contenido.

@ Selecciona la tarea que quieres eliminar y pulsa en la papelera de la barra de
herramientas.

® Haz clic con el botdn derecho en la tarea y selecciona Eliminar. Pulsa en Si.
Se eliminara la tarea de tu lista.

Ordenar las tareas

Puedes ordenar las tareas en una lista de tareas por su asunto, el estado, el porcentaje
completado y su fecha de entrega.
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En Tareas, selecciona la lista de tareas y, en la barra de herramientas del panel de
contenido, haz clic en el encabezado con el que quieres ordenarla.
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TRABAJAR CON EL BLOC DE NOTAS

Trabajar con blocs de notas de Zimbra

La aplicacion Bloc de notas de Zimbra sirve para compartir y colaborar en la preparacion
de documentos mediante el programa en linea de Zimbra y para desarrollar, organizar y
compartir datos. Podras incorporar imagenes, hojas de calculo y otros documentos en las
paginas de los blocs de notas. También puedes adjuntar documentos externos. Las
paginas se visualizan en tu navegador.

Bloc de notas de Zimbra consiste en blocs de notas con paginas individuales organizadas
mediante una tabla de contenidos. Hemos creado un bloc de notas para ti, denominado
Bloc de notas. Puedes crear mas y también crear blocs de notas dentro de otros para asi
organizar los datos. Puedes crear paginas dentro de un bloc de notas y desarrollar el
contenido con un editor de texto enriquecido o usar el cédigo HTML.

Puedes compartir los blocs de notas con otras personas de tu organizacion o fuera de
ella. Puedes darle permiso a otros usuarios para crear y modificar las paginas de un bloc
de notas o sélo para leer su contenido.

Lo que puedes hacer en Bloc de notas
® Crear varios blocs de notas
® Crear blocs de notas dentro de otros blocs de notas

® Disenar las paginas utilizando un editor de texto enriquecido o mediante el cédigo
HTML

® Adjuntar archivos y enlazar a archivos e imagenes en otras paginas

® Compartir blocs de notas, permitiendo que otros so6lo vean las paginas o dandoles
permiso para ver, afiadir, y editar contenido; también podras revocar estos
permisos

® Buscar en todos los blocs de notas, sus paginas y archivos adjuntos

@ Enviar un enlace a un bloc de notas por correo electrénico facilmente desde la tabla
de contenidos

Crear nuevos blocs de notas

1. En el programa web de Zimbra, pulsa en la pestafia Blocs de notas.

|
2. Haz clic con el botén derecho T Blocs denotas

en la barra Bloc de notas y _ il Blocdenotas
selecciona Nuevo bloc de notas. { || Emprasa £ [| Enlace &l Bloc de notas compartido
¢ | Fltbol gE &mpliar bodo
§=] Mokas de la cla:

£ || Motas de lacor (EE, Actualizar

Etiquetas

£ g Mueva bloc de notas

i

» Zimlets Mombre del do
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3. Se abrira el cuadro de dialogo Crear nuevo bloc de notas . Introduce un nombre

para el nuevo bloc de notas.

Debe ser un nombre unico dentro de la jerarquia de tus carpetas de correo. Los
blocs de notas creados bajo la barra Blocs de notas no pueden tener el mismo
nombre que cualquier carpeta de primer nivel en el programa de correo de Zimbra,
la agenda ni la libreta de direcciones. Por ejemplo, si tienes una agenda
denominada Fiestas, no puedes crear un bloc de notas de primer nivel con el
nombre Fiestas. Pero Fiestas si podria ser el nombre de un bloc de notas dentro de
otro bloc.

Selecciona la jerarquia de carpetas. Puedes crear un nuevo bloc de notas de
primer nivel o colocarlo dentro de otro bloc existente.

5. Pulsa en Aceptar. Veras el nuevo bloc de notas en el panel general.

Crear una nueva pagina

Puedes crear una pagina y disefar la distribucion de contenido mediante las herramientas
de formato de texto enriquecido o introduciendo etiquetas de HTML. Puedes comprobar la
ortografia de la pagina y utilizar palabras claves para crear faciimente enlaces a otras
paginas.

1.

Haz clic en el bloc de notas con el que quieres trabajar. Veras su contenido en el
panel Contenido.

Haz clic en Nueva en la barra de herramientas. Se abrira una pagina en blanco. En
el campo Pagina del encabezado, ponle un nombre a la nueva pagina. Se incluira
el nombre en la tabla de contenidos.

[ Guardsr ) Cerrar % Comprobar ortografia L1 Formato =

Pagina: |Pégna1 @ Texto enriquecida

Times New Roman ~ 3(12pt) v § ~ v = 2 I U fuente de HIME

W AT -

e
Redacta el contenido de la pagina. Puedes usar el editor de texto enriquecido para
afadir estilos, color, tablas y hojas de calculo a tu pagina.

Si estas familiarizado con el formato HTML y prefieres usar etiquetas de HTML,
pulsa en Formato en la barra de herramientas y selecciona Fuente de HTML. La
pagina se convertira en un campo en blanco y podras anadir las etiquetas estandar
de HTML para crear la pagina.

Pulsa en Guardar para guardar el archivo. Ahora puedes afadirle detalles a la
pagina o pulsar en Cerrar para volver a la tabla de contenidos.

Utilizar el editor de texto enriquecido

Puedes crear tus paginas usando el editor de texto enriquecido para dar formato al
contenido o codigo HTML mediante etiquetas de HTML. Puedes cambiar entre los dos
formatos para beneficiarte de las prestaciones del editor de texto enriquecido e introducir
tablas y hojas de calculo.
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Al usar el editor de texto enriquecido, veras dos barras de herramientas para que des
formato a tu pagina facilmente. Selecciona el tamafio de fuente, el estilo y tipo de letra,
color de la letra y color de fondo. Estas herramientas funcionan igual que en muchos
programas de procesamiento de texto.

Asimismo, puedes hacer clic para afadir tablas, hojas de calculo y adjuntar archivos e
imagenes a tu pagina.

[ Guardar OCerra ‘gComprnbar ortografia ,;{_'Futmo v

Pigina: |Pag|na1 @ Texto enriquecido

- Fuente de HTML
Times Mew Roman ~ 3(l2pk) ~ § ~ i = 3 i L

W Al -

|
Formato de los parrafos

El icono “de la barra de herramientas muestra todos los estilos disponibles para los
parrafos. Estos estilos hacen que sea facil dar formato al texto y mantener un estilo
coherente en todas las paginas de tu bloc de notas. Las opciones incluyen Normal para la
mayoria de parrafos, seis niveles de Encabezado para identificar los titulos, Direccidon
para poner el texto en cursiva y Preformateado para cuando quieres usar texto con la

fuente Courier. No se pueden modificar estos estilos pero puedes usar las opciones de
edicidon para crear un estilo diferente — cambiar el estilo, tamafio, color de la fuente, etc..

Anadir tablas a tu pagina

Se pueden afadir tablas a tu pagina en tres pasos. Afades la tabla, configuras sus
propiedades y luego afiades el contenido. Para afiadir una tabla, pulsa en el icono™ ~en la
barra de herramientas, selecciona Insertar tabla y luego indica cuantas filas y columnas
quieres incluir.

Anadir una hoja de calculo a tu pagina

Para anadir una hoja de calculo, pulsa en el icono B2 en la barra de herramientas. Se
afiadira una hoja de calculo de seis columnas a la pagina. Las hojas de calculo sirven
para crear bases de datos para controlar las listas de tus actividades, programas, tareas
pendientes, etc. Incluyen las funciones basicas de las hojas de calculo y una serie de
funciones predefinidas.

Anadir archivos adjuntos e imagenes a tu pagina

Puedes cargar archivos que se enlazan desde la pagina de Blocs de notas. Pulsa en el
icono del clip o de imagenes para examinar y encontrar el archivo que quieres agregar.
Recibiras una notificacion si cargas un archivo que ya se encuentra en tus Blocs de notas
o Maletin.

Enlazar a una pagina de un bloc de notas o a paginas web

Puedes enlazar a otras paginas de tus blocs de notas o a una direccidon URL externa,
afadiendo un nombre descriptivo al enlace para que no se vea la direccion URL en si.
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Utilizar c6digo HTML para dar formato a las paginas de
blocs de notas

Si estas familiarizado con el cédigo HTML, puedes afnadir etiquetas HTML para crear el
contenido. Se permiten todos los elementos basicos de HTML. Para crear paginas con
HTML, pulsa en Formato en la barra de herramientas y selecciona Fuente de HTML.

Al modificar la pagina, puedes cambiar entre Texto enriquecido y HTML. En la esquina
derecha superior, pulsa en Formato para indicar qué editor quieres usar.

Anadir una tabla a la pagina del bloc de notas

Se pueden afadir tablas a tu pagina en tres pasos. Afades la tabla, configuras sus
propiedades y luego afades el contenido.

1. Para anadir una tabla, pulsa en el icono de tabla en la barra de herramientas,
selecciona Insertar tabla y luego indica cuantas filas y columnas quieres incluir.

g Iroertar Lably ¥ Ixd

2. Para configurar las propiedades de la tabla, haz clic con el botén derecho en la
tabla y selecciona Operaciones de la tabla>Propiedades de la tabla. Podras
configurar la alineacién y ancho de la tabla, el tipo de letra, incluido su color, el
fondo y el estilo de bordes de la tabla, incluyendo los ajustes de las celdas.

3. Para configurar las propiedades de las celdas, selecciona las celdas y haz clic con
el botén derecho en ellas. Selecciona Operaciones de la tabla> Propiedades de
la celda. Puedes definir el estilo para el borde de la celda, su disefio y el estilo del
texto, incluidos la fuente y el color de fondo de la celda.

También puedes introducir mas filas y columnas y fusionar o dividir celdas después
de crear la tabla.

Cuando hayas terminado de configurar las propiedades de la tabla, haz clic en una celda
y empieza a escribir.
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UTILIZAR EL MALETIN

Trabajar con el maletin

El Maletin te permite guardar los archivos que estas usando con esta funcion. Podras
acceder a estos archivos al iniciar sesion en tu cuenta desde cualquier ordenador con
conexion a Internet.

Puedes cargar documentos, hojas de calculo, presentaciones, imagenes y archivos con
formato PDF desde tu ordenador o red de ordenadores. Igualmente, también puedes
guardar los archivos adjuntos a los mensajes que recibes en tu maletin. Puedes crear las
carpetas que quieras para organizar tus archivos y puedes compartir las carpetas del
maletin con otros usuarios.

Los archivos del maletin son copias de los archivos originales. Los cambios que realices
en los archivos del maletin no se aplicaran a los archivos originales.

Crear carpetas en el maletin
1. Pulsa en la pestafia Maletin.
2. Pulsa en Nuevo maletin en la barra de herramientas.

i;:; Musva carpets |

¥ Carp |

3. Se abrira el cuadro de dialogo Crear nueva carpeta Maletin. Ponle nombre a la
nueva carpeta del maletin.

Debe ser un nombre unico dentro de la jerarquia de tus carpetas de correo. Las
carpetas del maletin no pueden tener el mismo nombre que cualquier otra carpeta
de primer nivel en el programa de correo de Zimbra, la agenda ni la libreta de
direcciones. Por ejemplo, si tienes una agenda denominada Fiestas, no puedes
crear un maletin de primer nivel con el nombre Fiestas. Pero Fiestas si podria ser
el nombre de un maletin dentro de otro.

4. Selecciona la jerarquia de carpetas. Puedes crear un nuevo maletin de primer nivel
o colocarlo dentro de otro maletin existente.

5. Pulsa en Aceptar. Veras el nuevo maletin en el panel de resumen.

Cargar archivos

Cargar un archivo implica mover una copia de un archivo en tu ordenador a tu cuenta de
ZWC. Asi podras acceder al archivo en cualquier momento al iniciar sesion en tu cuenta.

Para cargar archivos
1. Abre el maletin y pulsa en Cargar archivo en la barra de herramientas.

L4 Nuewo Maletin | 5 Muevo = | | 5 Cargar archivo
¥ Carpetas
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2. En el cuadro de dialogo que se abre, pulsa en Examinar para encontrar el archivo a
cargar en tu ordenador. Para afadir otro archivo, pulsa en Anhadir.

No puedes cargar dos archivos con el mismo nombre a la misma carpeta. Puedes
especificar en el cuadro de diadlogo de la carga como manejar dos archivos con el
mismo nombre. Si cambias las opciones, se guardara el cambio en el cuadro de
dialogo.

® Si quieres ver una advertencia al intentar cargar un archivo con el mismo nombre,
selecciona la opcion Preguntarme. Si intentas cargar un archivo con el mismo
nombre de otro archivo ya cargado, se abrira el cuadro de didlogo Conflicto de
carga. Puedes mantener el archivo ya cargado o remplazarlo con el nuevo.
También podras ver el nuevo archivo. Este es el valor predeterminado.

® Si quieres que el segundo archivo siempre sustituya al archivo original con el
mismo nombre, selecciona Remplazarlo con mi archivo. Se cargara el nuevo
archivo y remplazara el fichero existente. No recibiras ninguna notificacién.

® Si no quieres que se reemplacen los archivos en el maletin, selecciona Guardar el
archivo existente. No se cargara el archivo y no veras ninguna notificacién.

3. Cuando hayas cargado todos los archivos, pulsa en Aceptar. Veras el archivo en el
maletin.

<= Es posible que tu cuenta tenga un limite maximo en cuanto al tamafio de los archivos que
puedes cargar. Si el archivo es demasiado grande, veras una advertencia.
Los archivos que cargas tienen un efecto sobre el espacio de almacenamiento disponible para
tu cuenta.

Anadir archivos adjuntos de correo a tu maletin
Es facil anadir los archivos adjuntos de tus mensajes a tu maletin.
1. Para anadir el archivo adjunto, pulsa en el enlace ahnadir a maletin que
encontraras en el encabezado del mensaje al lado del enlace del fichero adjuntado.

Archivos adjuntos : sk Feunidn_farmiliar,jpg (4454.3 KB, afiadit s maletin, descargar)

witgs

2. En el cuadro de didlogo Ahadir a Maletin, selecciona la carpeta de destino o crea
una nueva carpeta en tu maletin.

3. Pulsa en Aceptar.

Ver los archivos incluidos en tu maletin

Puedes determinar como ver los archivos en las carpetas de tu maletin. En la barra de
herramientas del maletin, selecciona una de estas opciones del menu Ver.

@ Vista del Explorer. Los archivos se visualizaran como miniaturas.

® Detalle de la vista. Se detallan los archivos en filas horizontales que incluyen su
tamano, la fecha que se cargaron, el duefo (si es un fichero compartido,
posiblemente no seas tu) y en qué carpeta se encuentra el archivo.

® Vista Columna del navegador. Se detallan los archivos verticalmente. En esta
vista, haz clic en el archivo para ver informacion como su tamafio, su fecha de
creacion, su autor, la fecha de modificacion y quién lo ha modificado.
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Trabajar con el maletin

Abrir los archivos incluidos en tu maletin

Puedes abrir los archivos en tu maletin desde cualquier ordenador. Debes tener el
software adecuado para abrir, leer o modificar ese archivo. Puedes abrir los archivos con
un formato comun, como texto, HTML e imagenes con formato .gif o .jpg con una gran
variedad de programas.

® Para abrir el archivo, haz clic con el botén derecho del raton en él y selecciona
Abrir. Si se desconoce el formato del archivo, veras un cuadro de dialogo
preguntandote qué hacer con el archivo, guardarlo en disco o abrirlo con alguna
aplicacioén especifica.

Mover archivos

Puedes mover los archivos de un maletin a otro.
1. En la barra de herramientas, pulsaen %
2. Selecciona la carpeta de destino o crea una nueva carpeta del maletin.
3. Pulsa en Aceptar.

Etiquetar archivos
Puedes etiquetar archivos.
1. Haz clic en el archivo y, en la barra de herramientas, pulsaen [l ~

2. Selecciona la etiqueta. Sdélo se pueden ver las etiquetas en la vista Detalles.
3. Pulsa en Aceptar.

Enviar un mensaje con un enlace a un archivo

Puedes enviar un mensaje de correo electrénico que incluye un enlace a un archivo de tu
maletin. Los destinatarios deberan tener el software apropiado para abrirlo.

1. Haz clic con el botdn derecho en el archivo.
2. Haz clic en Enviar. Se abrira un cuadro de diadlogo de confirmacion.
3. Pulsa en Si.

Pdgina 84



Area TIC - UNIA Manual de ayuda de Zimbra

COMPARTIR ELEMENTOS

Compartir carpetas de correo

Puedes compartir cualquiera de tus carpetas de correo, incluyendo la Bandeja de entrada
y todas las subcarpetas que tengas. Selecciona la(s) carpeta(s) e indica el tipo de permiso
de acceso que quieres dar a la persona con la que la compartes. Puedes compartir tus
carpetas con usuarios internos a quienes les puedes dar acceso total para gestionar la
carpeta, puedes compartirlas con usuarios externos que deberan introducir una
contrasefia para poder ver el contenido de tus carpetas o puedes establecer que son
carpetas de acceso publico y que cualquiera que sepa la direccion URL de la carpeta
podra ver el contenido de la misma.

Cuando los usuarios internos comparten una carpeta de correo, se incluye una copia de la
carpeta en sus listas respectivas de carpetas en el panel general. Al seleccionar la
carpeta, se vera su contenido en el panel de contenido. No tendras que iniciar la sesion
para entrar en el buzon.

Ejemplos de cuando compartir una carpeta

® E| departamento de ventas quiere un solo buzon centralizado para los mensajes
que llegan pidiendo informacion sobre tu producto y porque todo el departamento
deberia poder ver los mensajes inmediatamente conforme van entrando. Puedes
dar a todos en el departamento permiso para ver los mensajes y copiarlos a su
bandeja o puedes darles permiso para gestionar la carpeta y responder a los
mensajes desde esa direccion.

® E| gerente a menudo esta fuera de la oficina y no tiene tiempo para responder a
sus mensajes. Al delegar el acceso a su carpeta de correo, su ayudante podra
gestionar el contenido del buzén, responder a los mensajes en su nombre, crear
subcarpetas para organizar los mensajes en esa carpeta y eliminar mensajes.

® En vez de enviar mensajes a decenas de direcciones cada vez que quieres
anunciar algo, puedes hacer que una de tus carpetas sea de acceso publico y
afadir ahi todos los mensajes relevantes. Puedes limitar el acceso compartido a
determinadas direcciones de correo y configurar una contrasefia que deberan
introducir para ver el contenido de la carpeta o puedes hacer que la carpeta sea de
acceso publico para que cualquiera que sepa la direccion URL vea ese contenido.

Compartir tu carpeta de correo

Puedes compartir cualquiera de tus carpetas de correo con las siguientes personas:

® Usuarios o grupos internos. Seleccionas el nivel de permisos que quieres dar a
los usuarios internos.

® Solo lectura. El cesionario podra leer el contenido de la carpeta pero no
podra realizar ningun cambio.
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® Controlador. El cesionario tiene permiso para ver, modificar el contenido de

la carpeta, crear subcarpetas, enviar mensajes de tu parte y eliminar
mensajes.

Ninguno es una opcion para deshabilitar el acceso a una carpeta de correo compartida
sin cancelar los permisos ya establecidos. El cesionario tendra esta carpeta
incorporada en su buzoén de correo pero no podra ver ni gestionar las actividades en
dicha carpeta.

® Usuarios externos. Deberas crear una contrasefia para la carpeta de correo para
que estos usuarios externos la introduzcan y asi poder ver tus mensajes. No
podran realizar ningun cambio.

® Publico. Cualquier que sepa la direccion URL de la carpeta podra ver los mensajes
que incluya. No pueden realizar ningun cambio.

Para compartir tus carpetas de correo

Puedes seleccionar cualquier nivel de carpeta para compartir. Si decides compartir el nivel
superior de la carpeta de correo, también compartiras todas las subcarpetas en esa

carpeta.

1. Haz clic con el botdn derecho en la carpeta a compartir. Nota: No puedes compartir
la Papelera ni la carpeta Spam.

2. Haz clic en Compartir carpeta. Se abrira el cuadro de didlogo Propiedades de
compartir. Indica con quién la quieres compartir: usuarios o grupos internos,
usuarios externos o acceso publico.

3. Segun con quién decidas compartir la carpeta, sigue estos pasos:

® Para Usuarios o grupos internos, indica sus direcciones de correo y, en el campo
Rol, indica los permisos de acceso.

® Para Usuarios externos, introduce sus direcciones y establece la contrasefa para
acceder a tu carpeta.

® Para el Publico, envia a quién quieras la direccion URL que figura en la seccién
URL. Por ejemplo, podrias copiar y pegar esta direccion URL en un mensaje a los
que quieres que vean la pagina.

4. En el area Mensaje, selecciona el tipo de mensaje a enviar. Se puede enviar el
mensaje a usuarios internos y externos. Las opciones disponibles son:

No enviar mensaje sobre este elemento compartido. No se enviara
ningun mensaje.

Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de
correo para notificarle de la carpeta compartida. EI mensaje incluye el
nombre de la carpeta que quieres compartir, tu direccion, la direccion del
cesionario y el rol asignado con una lista de acciones permitidas.

Anadir nota al mensaje estandar. Puedes afadir la informacién adicional
oportuna al mensaje estandar.

Redactar mensaje en nueva ventana. Crea y envia un nuevo mensaje de
correo electrénico.

5. Pulsa en Aceptar.

=8 Recuerda, si seleccionas la opcion Publico, tendras que mandar la direccion URL a las
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personas que quieras que vean tu carpeta.

Aceptar el acceso a una carpeta de correo compartida

Si recibes una notificacion por correo electrénico de que se te ha otorgado acceso para
ver una carpeta de correo compartida de otra persona, puedes aceptar o rechazar la
oferta.

Si decides aceptar, se afnadira la carpeta compartida a tu lista de carpetas en el panel de
resumen.

Para aceptar

1. Haz clic en Aceptar compartir en el mensaje de correo electronico. Se abrira un
cuadro de dialogo donde veras el rol que se te ha otorgado.

2. Antes de aceptar la carpeta, puedes cambiarle el nombre y seleccionar un color
para resaltarla.

3. (Opcional) Puedes enviar un mensaje de confirmacién al duefio de la carpeta.

4. Pulsa en Si. Se afadira la carpeta de correo a tu lista de carpetas. Se movera el
mensaje a la carpeta Papelera.

Modificar el acceso a una carpeta compartida

Puedes cambiar o modificar los permisos de acceso en cualquier momento.

1. Haz clic con el boton derecho en una carpeta compartida y selecciona Editar
propiedades. En la seccion Compartir esta carpeta en el cuadro de dialogo,
veras una lista de las personas con las que compartes la carpeta.

2. Haz clic en Editar para cambiar los permisos o en Revocar para cancelarlos.
3. Indica si quieres que se envie un mensaje explicando el cambio.
4. Pulsa en Aceptar.

Trabajar con una carpeta de correo compartida

Al aceptar acceder a una carpeta de correo compartida, veras esta nueva carpeta en el
panel general de tu buzdn. Al abrir la carpeta, veras su contenido. No se guarda el
contenido en tu buzon de correo.

Puedes abrir los mensajes y, si tienes permiso de Controlador, podras responder al
mensaje, reenviarlo o eliminarlo. Se guardan copias de los mensajes que envias en el
buzon de correo del duefio de la carpeta y si eliminas un mensaje de su buzén o lo
sefalas como spam, se movera a la Papelera o a la carpeta Spam del duefio.

Si tienes acceso a mas de una carpeta del dueno del buzoén, podras mover el contenido
de una carpeta a otra dentro de ese buzdn. Puedes copiar un mensaje de correo de las
carpetas del duefio a una de tus carpetas de correo; se dejara el mensaje en la carpeta
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del dueno del buzoén.

Puedes crear subcarpetas en la carpeta de correo compartida y esas nuevas subcarpetas
se veran en el buzon del duefio.

Compartir tu libreta de direcciones

Puedes compartir tus libretas de direcciones con los siguientes:

® Usuarios o grupos internos. Seleccionas el nivel de permisos que quieres dar a
los usuarios internos:

® Solo lectura. El usuario podra leer pero no modificar el contenido de tu
libreta.

® Controlador. Tendra pleno permiso para ver, modificar los contactos, anadir
nuevos contactos y eliminarlos.

=% Ninguno es una opcion para deshabilitar el acceso a la libreta compartida
temporalmente sin cancelar los permisos ya establecidos. El cesionario vera la libreta
en su lista de libretas pero no podra abrirla ni gestionar su contenido.

® Usuarios externos. Deberas crear una contrasefa para la libreta para que estos
usuarios externos la introduzcan y asi poder ver tus contactos. Se visualizara la
libreta con el formato de un archivo .CSV. No podran realizar ningun cambio a tu
libreta de direcciones.

® Acceso publico. Cualquiera que sepa la direccion URL de la libreta podra ver tus
contactos. Se visualizara la libreta con el formato de un archivo .CSV. No podran
realizar ningun cambio a tu libreta de direcciones.

Para compartir tu libreta

1. Haz clic con el botén derecho de la libreta que quieres compartir y selecciona
Compartir libreta de direcciones.

2. En el cuadro de didlogo Propiedades de compartir indica con quién la quieres
compartir.

Usuarios o grupos internos

1. Al elegir Internos, podras seleccionar las direcciones de la lista que aparece
mientras escribes o puedes introducir las direcciones que no estan en dicha lista. El
usuario o grupo debe ser una direccion valida dentro del servidor de correo de tu
empresa.

2. En el area Rol, indica los permisos de acceso.

3. En el area Mensaje, indica qué tipo de mensaje enviar. Las opciones disponibles
son:

® Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de correo
para notificarle el maletin compartido.

® Anadir nota al mensaje estandar. Puedes anadir la informacién adicional
oportuna al mensaje estandar.
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4. Pulsa en Aceptar.

Usuarios externos

1. Al escoger usuarios externos, introduce sus direcciones de correo electronico.
Puedes introducir mas de una direccion en el campo Correo electrénico:. Separa
las direcciones con un punto y coma (;).

2. Introduce la contrasefa que deberan usar los usuarios para ver tu libreta.

3. En el area Mensaje, selecciona el tipo de mensaje a enviar. Se incluiran la
direccién URL de tu carpeta y la contrasefia en el mensaje.

1. Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de
correo para notificarle el maletin compartido.

2. Ahadir nota al mensaje estandar. Puedes anadir la informacion adicional
oportuna al mensaje estandar.

4. Pulsa en Aceptar.

Publico

Si optas por crear un maletin publico, cualquiera que tenga la direccion URL podra verlo.
No se requiere una contrasefa.

Modificar o revocar los permisos
Puedes revocar los permisos en cualquier momento.
1. Haz clic con el boton derecho en la libreta compartida.

2. Pulsa en Editar propiedades. Veras una lista de los usuarios con acceso a la
agenda.

3. Haz clic en Editar para cambiar los permisos o en Revocar para cancelarlos.
Indica si quieres que se envie un mensaje explicando el cambio.
5. Pulsa en Aceptar.

Compartir tu agenda con otros

Puedes compartir tu agenda con los siguientes usuarios:
® Usuarios o grupos internos Puedes especificar los permisos que quieres darles:

® Sodlo lectura. El cesionario puede ver las actividades programadas de tu
agenda y el estado de las peticiones de organizar reuniones, pero no puede
realizar ningun cambio a tu agenda.

® Controlador. El cesionario tiene pleno permiso para crear reuniones,
aceptar o rechazar invitaciones y modificar y eliminar las actividades que ya
figuran en tu agenda.

= Ninguno es una opcidon para deshabilitar el acceso a la agenda compartida
temporalmente sin cancelar los permisos ya establecidos. El cesionario tendra esta
agenda incorporada a la suya pero no podra ver ni gestionar las actividades en la
agenda compartida.

Pdgina 89



Area TIC - UNIA Manual de ayuda de Zimbra

® Usuarios externos. Creas una contrasefa para poder acceder a la agenda
compartida. Los invitados deberan introducir la contrasefia para poder ver la
agenda. No pueden realizar ningun cambio a la agenda.

@ Acceso publico. Cualquiera que tenga la direccion URL de la agenda compartida
podra verla. No pueden realizar ningun cambio a la agenda.

Para compartir tu agenda

Haz clic con el botdn derecho del raton sobre la agenda para compartirla y selecciona
Compartir Agenda.

En el cuadro de dialogo Propiedades de compartir, indica con quién la quieres compartir.

Usuarios o grupos internos

4. Al elegir Internos, podras seleccionar las direcciones de la lista que aparece
mientras escribes o puedes introducir las direcciones que no estan en dicha lista. El
usuario o grupo debe ser una direccion valida dentro del servidor de correo de tu
empresa.

5. En el area Rol, indica los permisos de acceso.

6. En el area Mensaje, indica qué tipo de mensaje enviar. Las opciones disponibles
son:

® Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de correo
para notificarle el maletin compartido.

® Anadir nota al mensaje estandar. Puedes anadir la informacién adicional
oportuna al mensaje estandar.

4. Pulsa en Aceptar.

Usuarios externos

1. Al escoger usuarios externos, introduce sus direcciones de correo electrénico.
Puedes introducir mas de una direccion en el campo Correo electrénico:. Separa
las direcciones con un punto y coma (;).

2. Introduce la contrasena que deberan usar los usuarios para ver tu agenda.

3. En el area Mensaje, selecciona el tipo de mensaje a enviar. Se incluiran la
direccion URL de tu carpeta y la contrasefa en el mensaje.

1. Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de
correo para notificarle sobre la agenda compartida.

2. Anadir nota al mensaje estandar. Puedes afiadir la informacion adicional
oportuna al mensaje estandar.

4. Pulsa en Aceptar.
Publico

Si optas por crear un maletin publico, cualquiera que tenga la direccion URL podra verlo.
No se requiere una contrasefa.
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Otorgar privilegios de administracidén para las agendas
compartidas

Al compartir tu agenda con un cesionario con permiso de administracion, éste podra
gestionar tu agenda y realizar lo siguiente:

® Crear invitaciones para reuniones y enviarlas de tu parte

@ Aceptar y rechazar invitaciones de tu parte.

® Cambiar los detalles de las reuniones

® Eliminar actividades de tu agenda

® Compartir tu agenda con otros

® Cancelar los permisos de otros cesionarios para compartir tu agenda

El cesionario podra responder a las invitaciones a reuniones que recibas de tu parte.
Cuando el cesionario envia una respuesta por correo electronico a una invitacion en tu
agenda, en el encabezado De del mensaje aparecera la direccién de este cesionario y en
el campo De parte de aparecera tu direccion.

Otorgar privilegios de controlador para las agendas
compartidas

Al compartir tu agenda con un cesionario con acceso de Controlador, éste podra gestionar
tu agenda y tendra permiso para realizar lo siguiente:

® Crear invitaciones para reuniones y enviarlas de tu parte
® Aceptar y rechazar invitaciones de tu parte.

@® Cambiar los detalles de las reuniones

® Eliminar actividades de tu agenda

Al enviar una respuesta por correo electronico a una invitacion en tu agenda, en el
encabezado De del mensaje aparecera la direccién del Controlador y el campo De parte
de indicara tu direccion.

Aceptar acceder a una agenda compartida

Si recibes una notificacion por correo electrénico de que se te ha otorgado acceso para
ver la agenda compartida de otra persona, puedes aceptar o rechazar la oferta.

Si aceptas, se visualizara la agenda compartida en tu lista de agendas.

Para aceptar acceder a una agenda compartida

1. Haz clic en Aceptar compartir en el mensaje de correo electronico. Se abrira un
cuadro de dialogo donde veras el rol que se te ha otorgado.

2. Antes de aceptar, puedes personalizar el nombre de la agenda y seleccionar el
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color que se asociara a los mensajes relevantes.

3. Activa la casilla para Enviar mensaje estandar para enviar una confirmacién al
organizador. (opcional)

4. Pulsa en Si. Se afadira la agenda compartida a tu lista de agendas. Se movera el
mensaje a la carpeta Papelera.

Rechazar una peticion de compartir agendas

Al recibir una invitacion a compartir una agenda, el mensaje de correo electrénico incluye
la opcion de rechazar esta peticion.

Se abrira el cuadro de didlogo Rechazar compartir. Puedes rechazar la peticién y no
enviar un mensaje al organizador o puedes contestarle y explicar porqué has rechazado
compartir la agenda.

Compartir tu lista de tareas

Puedes compartir tus listas de tareas con otros y puedes definir los permisos para
acceder a la lista compartida:

® Usuarios o grupos internos. Puedes especificar los permisos que quieres darles:

® Sodlo lectura. El cesionario podra ver el contenido de la lista de tareas pero
no podra realizar ningun cambio.

® Controlador. El cesionario tendra permiso para crear tareas y editar o
eliminarlas de tu lista de tareas.

=& Ninguno es una opcién para deshabilitar el acceso temporalmente sin cancelar los
permisos ya establecidos. El cesionario vera la lista de tareas compartida en sus listas
pero no podra ver ni gestionar las tareas.

® Usuarios externos. Creas una contrasefa para poder acceder a la lista compartida.
Estos usuarios deberan introducir la contraseia para poder ver la lista de tareas.
No podran realizar ningun cambio a tus tareas.

® Acceso publico. Cualquiera que tenga la direccion URL de la lista de tareas
compartida podra verla. No podran realizar ningun cambio.

Para compartir tu lista de tareas

Haz clic con el botdn derecho en la lista de tareas a compartir y selecciona Compartir lista
de tareas.

¥ Tareas u D 7| g

@ Gtupo de senderismo
E Prowecko renoye—isn dn oFisic-

@ Tareas @ Compartir liska de bareas
E Tareas escolare 'ﬁ‘ Elirninar
Etiquetas Cambiat nombre de carpeta
= Zimlets Editar propiedades
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En el cuadro de dialogo Propiedades de compartir, indica con quién la quieres compartir e
introduce los datos apropiados.

Mombre: Bcc de ot
Tip: Carpota del blos de reotas
COMpAEE DO U sann © Grups inberec

Ussaricn aatermos (udio visgslow )
Piblcg (1 viasslow , S conte sealfls)

Cormea: [

Rl
Py o
T Espectador Ver
Controlador ver, Edear, Afadr, Eirninar, Scoptar, Bachaser

Mensape
[reag mardye e bradst -

Pota: E mercape esbindsr mes sty rosbee, o rombre Sl
elemani Compartice, 105 permisos. Que Pan dad & s destrataros
o chahoes e COPERN, BN LA5) TeSDEEA0

LEL
Pars parmstr of scoeso b obros umaion, arviarks by sigusnts UEL
it ferrbra et fek B flesting e fNcbebeok

Compartir con usuarios o grupos internos
1. Selecciona si quieres compartir con usuarios o grupos internos.

2. En el campo Correo, introduce las direcciones de correo de los cesionarios. Al introducir
una direccion, veras una lista de nombres que coinciden con lo que estas tecleando.
Puedes seleccionar el nombre apropiado de la lista.

3. Selecciona el rol, Solo lectura o Controlador.

4. En la seccion Mensaje, indica el tipo de mensaje que quieres enviar para notificar al
cesionario.

5. Pulsa en Aceptar.

Compartir con usuarios externos

1. En la seccion Compartir con, selecciona Usuarios externos. Al seleccionar esta
opcidén, se abrira un campo para la contrasefa.

2. Introduce las direcciones de correo de los usuarios externos.
3. Especifica la contrasefia que deberan introducir los usuarios para ver tu lista.

4. Selecciona el tipo de notificacién que quieres enviarles. EI mensaje de notificacion les
facilita la informacidén necesaria para poder acceder a tu lista.

5. Pulsa en Aceptar.

Compartir con el publico

1. En la seccion Compartir con, selecciona Publico. Se abrira un cuadro de dialogo de
propiedades que incluye la direccion URL de tu lista de tareas.

2. Apunta la direccion y notifica a los usuarios de acceso "Publico" la direccion. Al hacer
clic en la direccion URL, podran leer el contenido de la lista de tareas pero no podran
realizar ningun cambio.
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Modificar o revocar los permisos
Puedes revocar los permisos en cualquier momento.
1. Haz clic con el boton derecho en la lista de tareas compartida.

2. Pulsa en Editar propiedades. Veras una lista de los usuarios con acceso a la
carpeta.

3. Haz clic en Editar para cambiar los permisos o en Revocar para cancelarlos.
4. Indica si quieres que se envie un mensaje explicando el cambio.
5. Pulsa en Aceptar.

Aceptar acceder a una lista de tareas de otro usuario

Si recibes una notificacion por correo electronico de que se te ha otorgado permiso para
ver una lista de tareas de otro, puedes aceptar o rechazar la oferta.

Si decides aceptar, se afadira la lista de tareas compartida a tu lista de tareas en el panel
de resumen.

Para aceptar

1. Haz clic en Aceptar compartir en el mensaje de correo electronico. Se abrira un
cuadro de dialogo donde veras el rol que se te ha otorgado.

2. Antes de aceptar, puedes personalizar el nombre de la lista de tareas y asociarle
un color para identificarla en el panel de navegacion.

3. (Opcional) Puedes enviar un mensaje de confirmacioén al duefio de la carpeta.

4. Pulsa en Si. Se afadira la lista de tareas compartida a tu lista de tareas en el panel
de navegacion. Se movera el mensaje a la carpeta Papelera.

Compartir tus blocs de notas

Puedes compartir tu bloc de notas con los siguientes usuarios:

® Usuarios o grupos internos. Selecciona el nivel de permisos que quieres dar a
los usuarios internos, entre:

® Sodlo lectura. El cesionario podra leer el contenido de la carpeta de blocs de
notas pero no modificarla.

® Controlador. El cesionario tiene permiso para ver y modificar el contenido
de la carpeta de blocs de notas, afiadir nuevas paginas o eliminar otras.

® Usuarios externos. Deberas crear una contrasefa para la carpeta de blocs de
notas para que estos usuarios externos la introduzcan y asi poder ver tus paginas.
No pueden realizar ningun cambio a los datos incluidos.

® Publico. Cualquiera que sepa la direccion URL del bloc de notas podra ver las
paginas. No pueden realizar ningun cambio.
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Para compartir tu bloc de notas

Puedes seleccionar cualquier nivel de bloc de notas para compartir. Si seleccionas el bloc
de notas de primer nivel, se compartiran todos los blocs de notas que incluya.

1. Haz clic con el botdn derecho en el bloc de notas que deseas compartir.

¥ Blocs de notas

i || Bloc de notas Bloc de not:
i || Empresa Bl
: | Fitbol |4 Muevo bloc de notas

£ || Motas delacla

[} Enlace al Eloc de notas compartida
£ || Motas de la cor

—

Etiquetas i || Compartir bloc de notas
» Zimlets ﬁ Elirinar 4
Editar propiedades

IEED Ackualizar

2. Haz clic en Compartir bloc de notas. Se abrira el cuadro de dialogo Propiedades
de compartir. Indica con quién lo quieres compartir: usuarios o grupos internos,
usuarios externos o acceso publico.

3. Segun con quién decidas compartir, sigue estos pasos:

® Para Usuarios o grupos internos, indica sus direcciones de correo y, en la
seccion Rol, indica los permisos de acceso.

® Para Usuarios externos, introduce sus direcciones y establece la contrasefa para
acceder a tu bloc de notas.

® Para el Publico, envia a quién quieras la direccion URL que figura en la seccién
URL. Por ejemplo, podrias copiar y pegar esta direccion URL en un mensaje a los
que quieres que vean la pagina.

4. En el area Mensaje, selecciona el tipo de mensaje a enviar. Se puede enviar el
mensaje a usuarios internos y externos. Las opciones disponibles son:

* No enviar mensaje sobre este elemento compartido. No se enviara
ningun mensaje.

* Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de
correo para notificarle el bloc de notas compartido. EI mensaje incluye el
nombre del bloc de notas que quieres compartir, tu direccion, la direccion del
cesionario y el rol asignado con una lista de acciones permitidas.

* Anadir nota al mensaje estandar. Puedes afadir la informacion adicional
oportuna al mensaje estandar.

* Redactar mensaje en nueva ventana. Crea y envia un nuevo mensaje de
correo electrénico.

5. Pulsa en Aceptar.

=& Recuerda, si seleccionas la opcion Publico, tendras que mandar la direccion URL a las
personas que quieras que vean tu carpeta.
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Aceptar acceder a un Bloc de notas

Si recibes una notificacion por correo electréonico de que se te ha otorgado acceso para
ver el bloc de notas compartido de otro, puedes aceptar o rechazar la oferta.

Si aceptas, se visualizara el bloc de notas compartido en tu lista de blocs de notas.

Para aceptar

1. Haz clic en Aceptar compartir en el mensaje de correo electronico. Se abrira el
cuadro de dialogo Aceptar compartir que describe el rol que se te ha asignado.

2. Antes de aceptar, puedes personalizar el nombre del bloc de notas.

3. Activa la casilla para Enviar mensaje estandar para enviar una confirmacion al
duefio. (opcional)

4. Pulsa en Si. Se anadira el bloc de notas a tu lista de blocs de notas. Se movera el
mensaje a la carpeta Papelera.

Enlazar a un bloc de notas compartido

Ademas de aceptar la notificacion por correo electrénico informandote que se te ha dado
acceso a un bloc de notas, también puedes crear enlaces a los blocs de notas
compartidos a los que tienes acceso mediante el cuadro de dialogo Enlace al bloc de
notas compartido. Por ejemplo, puede ser util cuando tu empresa tiene blocs de notas
publicos que quieres que la gente vea.

Nota: Tu permiso de acceso lo configura el duefio.

1. En Blocs de notas, haz clic con el boton derecho en el encabezado de Blocs de
notas y selecciona Enlace al bloc de notas compartido. Se abrira un cuadro de

dialogo.
¥ Blocs de notas
£ || Bloc de notas Bloc de not:
£ || Empresa e
£ | Fatbol | Mugvo blac de natas

£ || Motas de lacla

[2% Erlace al Bloc de notas compartido | !
£ || Motas delacor

Etiquetas ¢ || Compartir bloc de notas
» Zimlets [ Eliminar i
Editar propiedades

(';Fj) Actualizar

2. Para afadir el enlace al bloc de notas compartido, debes saber el nombre y la
direccién de correo electronico de su dueno. Por ejemplo, mleugim@ejemplo.com
cred un bloc de notas llamado Proyectos con un segundo bloc de notas llamado
Proyecto 1 dentro. mleugim decide compartir el bloc de notas Proyecto 1 contigo.
Para poder acceder al Proyecto 1, tendras que introducir la siguiente informacion:

Correo: mleugim@ejemplo.com
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Ruta de acceso: proyectos/proyecto1

Nombre: El nombre se rellena automaticamente con el nombre de la direccién de
correo y la ruta de acceso. Lo puedes cambiar.

Color: Selecciona un color de la lista (opcional).

3. Pulsa en Aceptar. Se anadira el bloc de notas a tu lista de blocs de notas.

Cambiar o cancelar el acceso a tu Bloc de notas

Puedes cancelar los permisos de acceso o modificarlos desde el cuadro de didlogo de
propiedades del bloc de notas.

Para cambiar los permisos de acceso

1.

Desde la lista de los blocs de notas, haz clic con el boton derecho en el que quieres
cambiar.

Pulsa en Editar propiedades. Se abrira el cuadro de dialogo Propiedades de la
carpeta. Se visualizaran los nombres de los que comparten la carpeta del bloc de
notas.

En la seccion Compartir esta carpeta, haz clic en Editar al lado del nombre que
quieres cambiar. Se abrira el cuadro de dialogo Propiedades de compartir. Cambia
el Rol asignado a ese nombre.

® Solo lectura. El cesionario podra leer el contenido del bloc de notas pero no
modificarlo.

® Controlador. El cesionario tiene permiso para ver y modificar el contenido
del bloc de notas, afiadir nuevas paginas o eliminar otras.

® Ninguno. Esta opcidon sirve para deshabilitar el acceso al bloc de notas
compartido temporalmente sin cancelar los permisos ya establecidos. El bloc
de notas seguira figurando en su lista pero no podran ver ni gestionarlo.

4. Se enviara un mensaje de correo electronico para notificar al usuario o puedes

optar por no enviar el mensaje o enviar un mensaje personalizado.

5. Pulsa en Aceptar.

Para cancelar el acceso

1.

Desde la lista de los blocs de notas, haz clic con el botén derecho en el bloc
compartido.

Pulsa en Editar propiedades. Se abrira el cuadro de dialogo Propiedades de la
carpeta. Se visualizaran los nombres de las personas que comparten el bloc de
notas.

Pulsa en Revocar. Se abrira el cuadro de dialogo Revocar compartir. Se enviara un
mensaje de correo electrénico para notificar al usuario o puedes optar por no enviar
el mensaje o enviar un mensaje personalizado.

Pulsa en Aceptar. El usuario ya no podra volver a acceder a tu bloc de notas. El
usuario podra eliminar el bloc de notas de su lista.
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Compartir tu maletin con otros

Puedes compartir tu maletin con los siguientes usuarios:
® Usuarios o grupos internos. Puedes especificar los permisos que quieres darles:

® Sodlo lectura. El cesionario podra ver los archivos del maletin pero no los
podra modificar.

® Controlador. Tiene permiso para modificar y eliminar los archivos de tu
maletin.

=& Ninguno es una opcion para deshabilitar temporalmente el acceso al maletin
compartido sin cancelar los permisos ya establecidos. El cesionario seguira viendo la
carpeta en su lista pero no podra ver ni gestionar los ficheros.

® Usuarios externos. Creas una contrasefia para poder acceder al maletin
compartido. Estos usuarios deberan introducir la contrasefia para poder ver los
archivos. No pueden modificar los archivos.

® Acceso publico. Cualquiera que tenga la direccion URL del maletin compartido
podra ver su contenido. No podran realizar ningun cambio.

Para compartir tu maletin

Haz clic con el boton derecho de la carpeta en el maletin que quieres compartir y
selecciona Compartir carpeta.

En el cuadro de dialogo Propiedades de compartir, indica con quién la quieres compartir.

Usuarios o grupos internos

1. Al elegir Internos, podras seleccionar las direcciones de la lista que aparece
mientras escribes o puedes introducir las direcciones que no estan en dicha lista. El
usuario o grupo debe ser una direccion valida dentro del servidor de correo de tu
empresa.

2. En el area Rol, indica los permisos de acceso.

3. En el area Mensaje, indica qué tipo de mensaje enviar. Las opciones disponibles
son:

® Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de correo
para notificarle el maletin compartido.

® Anadir nota al mensaje estandar. Puedes anadir la informacién adicional
oportuna al mensaje estandar.

4. Pulsa en Aceptar.

Usuarios externos

1. Al escoger usuarios externos, introduce sus direcciones de correo electronico.
Puedes introducir mas de una direccion en el campo Correo electronico:. Separa
las direcciones con un punto y coma (;).

2. Introduce la contrasefia que deberan usar los usuarios para ver la carpeta de tu
maletin.

3. En el area Mensaje, selecciona el tipo de mensaje a enviar. Se incluiran la
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direccion URL de tu carpeta y la contrasefia en el mensaje.

* Enviar mensaje estandar. Se enviara el mensaje estandar a la direccion de
correo para notificarle el maletin compartido.

* Anadir nota al mensaje estandar. Puedes afadir la informacion adicional
oportuna al mensaje estandar.

4. Pulsa en Aceptar.

Publico

Si optas por crear un maletin publico, cualquiera que tenga la direccion URL podra verlo.
No se requiere una contrasena.

Modificar o revocar los permisos
Puedes modificar o revocar los permisos en cualquier momento.
1. Haz clic con el botdn derecho del ratén en la carpeta de maletin compartida.

2. Pulsa en Editar propiedades. Veras una lista de los usuarios con acceso a la
agenda.

3. Haz clic en Editar para cambiar los permisos o en Revocar para cancelarlos.
Indica si quieres que se envie un mensaje explicando el cambio.

5. Pulsa en Aceptar.

Pdagina 99



Area TIC - UNIA Manual de ayuda de Zimbra

BUSCAR ELEMENTOS

Usar la funcion de busqueda

La busqueda te permite encontrar mensajes, contactos, citas, blocs de notas y archivos.
Puedes buscar por palabras especificas, por la fecha, hora, la direccion URL, el tamafno
del archivo, una etiqueta, si se ha leido el mensaje o no, si el mensaje contiene archivos
adjuntos, si contiene archivos adjuntos de determinado tipo y mucho mas.

Zimbra te ofrece dos herramientas de busqueda:

® Buscar. Se trata de una busqueda rapida que busca el texto que introduces en el
campo de busqueda. El menu desplegable al lado del campo de busqueda te
permite seleccionar el tipo de elemento que buscas. Puedes realizar una busqueda
de mensajes, contactos, incluyendo los contactos de tu empresa, tareas, citas,
blocs de notas y ficheros. Se trata de agilizar la busqueda rapida tal como se
describe en Busqueda rapida.

® La Busqueda avanzada se abre en un nuevo panel y hace posible realizar
busquedas mas complejas. Puedes guardar tus busquedas avanzadas y volver a
ejecutarlas mas adelante.

Buscar mensajes

Si estas familiarizado con las busquedas de texto o herramientas de los programas de
procesamiento de texto, como buscar/reemplazar en Microsoft Word, ten en cuenta que la
busqueda de contenido en el programa de Zimbra es un poco diferente ya que no busca
una coincidencia literal.

La sintaxis de la busqueda de Zimbra funciona de la siguiente manera:

® Puedes buscar frases pero sélo se buscan coincidencias exactas vy literales para
cada palabra en esa frase. No se aceptan otras maneras de escribir la palabra. Por
ejemplo, si buscas amigos, los mensajes que incluyan amigo no se consideraran
una coincidencia. Puedes buscar por el nombre del dominio incluyendo el "."
(punto)

® La busqueda no tiene en cuenta las mayusculas y minusculas; "Sancho", "sancho"
y "SANCHO" se consideran la misma palabra.

® No puedes incluir los siguientes caracteres en tus busquedas. ~' ! @ #9$ % * & * ()

=21 {}];:"

@ Se puede usar el asterisco * como comodin después de un prefijo. Al buscar do*,
los resultados incluiran elementos con la palabra donosti, donut, domingo, etc.

® Si buscas por contenido, se buscara en el texto del mensaje y en cualquier archivo
adjunto (que pueda leer el sistema). Un archivo adjunto que puede leer el sistema
es un fichero que puede convertirse en HTML para poder leerlo. Se incluyen los
documentos de Microsoft Office (Word, PowerPoint, o Excel), asi como archivos de
texto, pero no incluye a imagenes ni archivos de audio.
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Busqueda rapida

La busqueda de Zimbra es una herramienta potente. Aunque puedes aprender a construir
consultas complejas tal como se describe en la descripcion del lenguaje de busquedas, un
atajo rapido es simplemente introducir un nombre o una palabra sin palabras claves. Por
ejemplo, para encontrar todos los mensajes que incluyen la palabra "zarzuela" en
cualquier parte del asunto, el campo Para:, De: CC: o CCO: en el texto del mensaje o en
un archivo adjunto, podrias introducir la palabra zarzuela en el campo de busqueda y
pulsar en Buscar.

Puedes introducir cualquier criterio de busqueda, como una palabra, un nombre, un
apellido, un numero de teléfono o el nombre de un dominio. Para buscar contactos en tus
libretas de direcciones, el campo debe ser una palabra completa. Por ejemplo, para
buscar un contacto por su numero de teléfono, tendrias que introducir el numero completo
tal como sale en tu libreta; no podrias realizar una busqueda solo por el prefijo 950, por
ejemplo.

Antes de usar la busqueda rapida, asegurate de haber seleccionado el tipo de elemento
que quieres buscar. EI menu desplegable al lado del campo de busqueda te permite
seleccionar el tipo de elemento a buscar. Puedes buscar mensajes, contactos personales,
contactos en la libreta general de direcciones, paginas y documentos en tus blocs de
notas o elementos de todos los tipos. Cuando busques a mas de un tipo de elemento, el
icono visualizado en la lista te indicara qué tipo de elemento se ha incluido.

Para realizar una busqueda rapida de contactos en tu libreta de direcciones:

1. Pulsa en la flecha de busqueda, Correo, y selecciona Contactos personales en el
menu desplegable.

Introduce un nombre u otro dato de contacto en el campo de busquedas.
3. Pulsa en Buscar para realizar la busqueda.

Para realizar una busqueda rapida de contactos en la libreta general de la empresa:

1. Pulsa en la flecha de busqueda, Correo, y selecciona Lista general de
direcciones del menu desplegable.

Introduce un nombre u otro dato de contacto en el campo de busquedas.
Pulsa en Buscar para realizar la busqueda.

Para realizar una busqueda rapida de mensajes:

1. Pulsa en la flecha de busqueda Correo y selecciona Correo en el menu
desplegable.

2. Introduce una palabra, un nombre u otro dato relacionado con el mensaje en el
campo de busquedas.

3. Pulsa en Buscar para realizar la busqueda.

Utilizar la busqueda avanzada

La busqueda avanzada abre mini-paneles por separado para realizar diferentes tipos de
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busquedas. Puedes abrir varias instancias de cada mini-panel simultaneamente. Puede
resultarte util si estas usando la variable AND (y) en tus busquedas.

La busqueda avanzada te permite usar los siguientes criterios:

® Archivo adjunto. No hay archivos adjuntos, Cualquier archivo adjunto o Archivo
adjunto determinado. Si seleccionas un archivo adjunto determinado, veras una
lista de tipos de archivos adjuntos.

® Basica. Utiliza los datos del encabezado (De:, Para: y Asunto:) y el contenido del
texto del mensaje en la busqueda.

® Fecha. Busca mensajes recibidos después de, en o antes de la fecha que indiques.
Abre dos paneles de la fecha para buscar entre dos fechas distintas.

® Dominio. Busca mensajes en cuyos encabezados (De:/Para:/CC:) contienen
direcciones de determinados dominios de Internet. Los dominios estan predefinidos
con casillas para seleccionarlos.

® Carpeta. Limita la busqueda a determinadas carpetas.
® Busqueda guardada. Abre una busqueda que ya has guardado.

® Tamaino. Busca mensajes mas grandes o mas pequefios que el tamafo indicado
(bytes, KB o MB).

® Zimlets. Busca mensajes o contactos que contienen direcciones URL, numeros de
teléfono u otros elementos que haya definido el administrador de Zimbra.

® Estado. Busca mensajes o contactos que has marcado o que no estén marcados.
Busca mensajes leidos, no leidos, reenviados o a los que has respondido.

® Etiqueta. Busca mensajes o contactos que llevan determinada etiqueta o serie de
etiquetas.

® Hora. Busca mensajes que han llegado en determinado periodo de tiempo, por
ejemplo, la ultima hora, esta semana, el mes pasado, etc

Buscar mensajes

Puedes buscar mensajes, conversaciones o contactos.

® Mediante el campo de busqueda para introducir tu consulta, tal como se describe
en la configuracién de busqueda rapida.

® Mediante la busqueda avanzada para especificar criterios mas detallados.

Para buscar mensajes mediante el campo de busqueda:

1. Introduce los criterios de tu busqueda en el campo, por ejemplo has:attachment
(contiene:archivo adjunto) o el nombre del remitente.

2. Pulsa en la flecha de busqueda Correo y selecciona el tipo de busqueda que
quieres realizar.

3. Pulsa en Buscar.
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Para buscar un mensaje usando criterios mas detallados:
1. Pulsa en Avanzado para abrir el area de busquedas avanzadas.

2. Pulsa en los iconos de la barra de herramientas para abrir el panel para los criterios
que quieres incluir en la busqueda.

3. Introduce los datos relevantes. Si has activado en tus Preferencias la opcion de
Mostrar siempre cadena de busqueda, se actualizara el campo de busqueda
conforme escribes o haces tus selecciones.

4. Al introducir un criterio en el panel de busqueda o al hacer un cambio de seleccion
en cualquier otro panel de busqueda (por ejemplo, activar o desactivar una casilla o
usar un menu desplegable para realizar una seleccion), se llevara a cabo tu
busqueda.

5. Los resultados que coincidan con los criterios de tu busqueda se detallaran en el
panel inferior a la derecha. Si has activado las conversaciones, se detallaran las
conversaciones que contengan mensajes coincidentes con los criterios de tu
busqueda.

6. Para actualizar el area de los resultados de busqueda, pulsa en Buscar.

Utilizar el asterisco * como comodin en las busquedas

Puedes usar el asterisco * como comodin en tus busquedas para encontrar contenido con
palabras que se deletrean de manera parecida.

Utiliza el asterisco * como comodin después de un prefijo. Al buscar do*, los resultados
incluiran elementos que incluyan, por ejemplo, las palabras donosti, donut, domingo, etc.

Guardar tus busquedas

Si creas una busqueda que crees que volveras a usar, guardala.

1. Crea la busqueda, introduciendo el texto en el campo de busquedas o mediante la
busqueda avanzada.

2. Para guardar esa busqueda, pulsa enBlen la barra de herramientas de
busquedas. Se abrira el cuadro de dialogo Guardar busqueda.

3. Ponle nombre a la busqueda guardada. Por defecto, las busquedas se guardan en
una carpeta especial en la seccion Busquedas del panel de resumen, pero puedes
optar por guardarla en cualquier carpeta.

4. Pulsa en Aceptar. Se guardara la busqueda.

Para usar una busqueda guardada, pulsa en la carpeta Busquedas. Veras los resultados
en el panel de contenido de forma inmediata.

Descripcion del lenguaje de busquedas

Esta seccion de ayuda avanzada describe la sintaxis utilizada en la funciéon de busqueda
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de Zimbra. Siempre aplicamos algun tipo de consulta para visualizar lo que ves en la
interfaz de Zimbra.

Consejo: Puedes configurar tus Preferencias en la pestafia General para 'Mostrar
siempre cadena de busqueda’ para ver la consulta actual en la barra de herramientas de
las busquedas. Por ejemplo, al activar esta opcion y si seleccionas tu bandeja de entrada,
veras la busqueda 'in:inbox’ (en:bandeja de entrada).

Estructura linglistica de las busquedas

Puedes realizar una busqueda sencilla simplemente introduciendo una palabra en el
campo de busquedas. Las palabras que no incluyen un operador de busqueda se
buscaran con el operador 'content:' -- se buscaran coincidencias con cualquier texto
dentro del mensaje.

Puedes realizar busquedas mas avanzadas mediante los operadores de busqueda. Un
operador de busqueda es una palabra clave especial seguida de los dos puntos y otro
parametro especifico para ese operador. Por ejemplo:

* in:inbox el operador es "in" (en) y el parametro es "inbox" (bandeja de entrada) y
veras los mensajes que coinciden con tu busqueda y que estan en la carpeta
denominada "inbox"

+ from:alguien el operador es "from" (de) y el parametro es "alguien" - sirve para ver
los mensajes que ese "alguien" te ha enviado.

Puedes anadir el prefijo "not" (no) a cualquier palabra clave para buscar elementos que no
incluyen ese criterio, por ejemplo not in:inbox (no en la bandeja de entrada). Las
busquedas no tienen en cuenta las mayusculas ni minusculas y, por lo tanto, la busqueda
"in:inbox" es igual a "in:Inbox". El guién (-) sirve como sinébnimo de NOT Por lo tanto: not
inzinbox es igual a -in:inbox

En la mayoria de los casos, no tienes que introducir caracteres de puntuacion en la
cadena de busqueda; el cddigo de la busqueda los ignorara. En algunos casos, sin
embargo, esto no es cierto (por ejemplo, si buscas la hora '9:30' en un mensaje); en estos
casos, deberias incluir el parametro entre comillas. Por ejemplo: subject:"9:30"
(asunto:9:30) veras los mensajes que incluyen 9:30 en su asunto.

Los caracteres permitidos en los parametros de busqueda:

* No se pueden incluir los siguientes caracteres en ningun lugar del parametro de la
busqueda salvo si los introduces entre comillas: ~'"'#$ % & * () _?/{}[1];:

» Puedes incluir los siguientes caracteres en los parametros de busqueda con tal de
gue no sean el primer caracter de la cadena: - + <>

Varias palabras de busqueda

Si introduces varias palabras en la busqueda (separadas por espacios), por defecto, se
usaran juntas con la variable "AND". Por ejemplo in:inbox miguel significa "quiero
mensajes que se encuentren en la bandeja de entrada Y que incluyan la palabra miguel".
Para las busquedas en las que quieres incluir varios criterios, puedes usar estas variables
para encontrar elementos que coinciden con un solo criterio 0 que coinciden con todos.
Puedes realizar ambos tipos de busqueda con la busqueda avanzada.

Las reglas para todas las busquedas salvo la basica son:

» Para buscar mensajes que coinciden con cualquiera de los criterios especificados,
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utiiza OR (0) y, si el mensaje contiene el criterio X o Y, se considerara una
coincidencia. Para los paneles de la busqueda avanzada con multiples casillas, al
seleccionar varias opciones dentro de un solo panel, se utilizara la variable OR
para esas opciones.

» Para buscar mensajes que contienen los criterios X e Y, utiliza AND (y) para indicar
que el mensaje debe cumplir todos los criterios para que se considere una
coincidencia. Para los paneles de la busqueda avanzada con casillas, si abres
varias instancias del mismo panel y activas diferentes casillas en cada panel, se
realizara una busqueda con la variable AND.

Sélo veras "OR" en la busqueda. Si seleccionaste la opcion para ver la busqueda en la
barra de busqueda conforme vas haciendo tus selecciones en la busqueda avanzada, se
actualizara el campo de busqueda con la consulta resultante. Con la variable AND, no
veras la palabra AND.

Consejo: Utilizar los paréntesis con AND y OR. Las palabras que introduzcas entre
paréntesis se consideran como una sola unidad. Por ejemplo from: (miguel moreno) es
igual a from:miguel AND from:moreno. Si introduces el variable OR entre paréntesis,
from:(miguel OR moreno), veras los mensajes que ha enviado from:miguel OR
from:moreno.

Utilizar el asterisco * como comodin en las busquedas

Puedes usar el asterisco (*) como comodin en tus busquedas para encontrar contenido
con palabras que se deletrean de manera parecida.

Utiliza el asterisco * como comodin después de un prefijo. Por ejemplo, si introduces do*,
veras los mensajes que incluyen las palabras domingo, dormitorio, doble, etc.

Descripcidn de las palabras clave y ejemplos
content:

Especifica el texto que el mensaje debe incluir en su contenido. Por ejemplo,
content:amigos encontraria todos los mensajes que contienen la palabra "amigos".

from:

Indica el nombre del remitente o su direcciéon de correo en el encabezado De:. Puede ser
texto, por ejemplo "Miguel Moreno", una direccién, como "mleugim@acme.com", o un
dominio concreto, como "zimbra.com".

to:
Tal como ocurre con el campo from: salvo que sirve para indicar a uno de los destinatarios
incluidos en el encabezado Para..

CC:

Tal como ocurre con el campo from: salvo que sirve para indicar a uno de los destinatarios
en el encabezado CC: del mensaje.

subject:

Puedes usar esta variable para buscar texto que aparece en el asunto del mensaje. Por
ejemplo, subject:"nueva politica anti tabaco". Utiliza comillas para buscar una coincidencia
exacta.

in:
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Especifica en qué carpeta buscar. Por ejemplo, in:sent te mostraria todos los mensajes en
la carpeta Enviados.

has:

Sirve para indicar un atributo que debe tener el mensaje. Estos atributos pueden ser
"attachment" (archivo adjunto), "phone" (teléfono) o "url". Por ejemplo, si introduces
has:attachment, verias todos los mensajes que contienen uno o mas archivos adjuntos de
cualquier tipo.

filename:

Especifica el nombre del archivo adjunto. Por ejemplo, filename:query.txt encontraria el
mensaje que tiene el archivo adjunto de nombre "query.txt".

type:

Indica una busqueda dentro de determinado tipo de archivos adjuntos. Puedes especificar
que se trata de un archivo "text", "word", "excel" y "pdf'. Por ejemplo, la busqueda
type:word "hola" encontraria los mensajes que tienen un archivo adjunto de Microsoft
Word que contiene la palabra "hola".

attachment:

Sirve para buscar mensajes con determinado tipo de archivo adjunto. Por ejemplo,
attachment:word encontraria todos los mensajes que tienen un documento de Microsoft
Word adjunto.

IS:

Busca mensajes con determinado estado. Puedes especificar "unread" (no leido), "read"
(leido), "flagged" (marcado), "unflagged" (no marcado), "sent" (enviado), "draft" (borrador),
"received" (recibido), "replied" (contestado), "unreplied" (sin contestar), "forwarded"
(reenviado), unforwarded" (no reenviado), "anywhere" (en cualquier lugar) "remote"
(remoto-en una carpeta compartida) y "local" (en tu ordenador). Por ejemplo, is: unread
encontrara todos los mensajes no leidos.

date:

Utiliza esta palabra clave para especificar una fecha con el formato predeterminado de tu
navegador (por ejemplo, en Espafa, el formato es dd/mm/yyyy). Por ejemplo,
date:2/1/2007 encontraria mensajes fechados el 2 de enero de 2007. Puedes usar el
simbolo de mas (>) o menos (<) en vez de las variables affer (después) o before (antes).
También se permite usar >=y <=,

after:

Sirve para buscar mensajes enviados después de determinada fecha. Por ejemplo,
after:2/1/2007 encontraria los mensajes enviados después del 2 de enero de 2007.

before:

Tal como ocurre con after: salvo que busca mensajes enviados antes de la fecha
especificada.

size:

Busca mensajes cuyo tamano total, incluyendo los archivos adjuntos, es de determinado
numero de bytes, kilobytes (KB) o megabytes (MB) Por ejemplo, size:12 kb encontraria
mensajes de 12 KB exactos. También puedes usar el simbolo (>) o (<) en vez de las
variables bigger (mayor) o smaller (menor).

larger:
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Parecido a size: salvo que busca mensajes mas grandes que el tamafo especificado.
smaller:

Parecido a size: salvo que busca mensajes mas pequefos que el tamafio especificado.
tag:

Busca mensajes que has etiquetado con determinada etiqueta. Por ejemplo, tag:urgente
encontrara los mensajes que llevan una etiqueta que has creado y llamado "urgente".

Busquedas con AND frente a busquedas con OR

Para las busquedas en las que quieres incluir varios criterios, puedes usar estas variables
para encontrar elementos que coinciden con un solo criterio o que coinciden con todos.
Puedes realizar ambos tipos de busqueda con la busqueda avanzada.

Las reglas para todas las busquedas salvo la basica son:

® Para buscar mensajes que coinciden con cualquiera de los criterios especificados,
utiliza OR (o) y, si el mensaje contiene el criterio X o Y, se considerara una
coincidencia. Para los paneles de la busqueda avanzada con multiples casillas, al
seleccionar varias opciones dentro de un solo panel, se utilizara la variable OR
para esas opciones.

® Para buscar mensajes que contienen los criterios X e Y, utiliza AND (y) para indicar
que el mensaje debe cumplir todos los criterios para que se considere una
coincidencia. Para los paneles de la busqueda avanzada con casillas, al abrir
varias instancias del mismo panel y activar diferentes casillas en cada panel se
realizara una busqueda con la variable AND.

Por ejemplo, supongamos que buscas mensajes que contienen archivos con formato de
Adobe PDF o imagenes JPEG. Seleccionarias ambas casillas en el mismo panel de
Archivos adjuntos.

=8 Solo veras "OR" en la busqueda. Si seleccionaste la opcién para ver la busqueda en la barra
de busqueda conforme vas haciendo tus selecciones, se actualizara el campo de busqueda
con la consulta resultante. Con la variable AND, la palabra AND no aparecera. En el siguiente
ejemplo, se especifica que el campo De: debe incluir "felipe" y, ademas, que el nombre "pulido”
debe aparecer en el campo Para: o CC..

Ejemplos de busquedas

Puedes usar los diferentes paneles en la busqueda avanzada para especificar diferentes
criterios en tu busqueda. A continuacion detallamos algunos ejemplos de los paneles
disponibles en la busqueda avanzada.

Estos son algunos ejemplos posibles:

® Para buscar un determinado tipo de archivo adjunto. Un mensaje que incluia
una hoja de calculo con el presupuesto previsto para el afio pasado. No recuerdas
quién te lo envié ni cuando, pero sabes que la extension del archivo adjunto es
XLS.

Abre solo el panel Archivos adjuntos y selecciona "Archivo adjunto determinado”.
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Veras una lista de casillas debajo del boton de seleccion. Baja por la lista y activa
la casilla al lado de "Microsoft Excel”.

® Para buscar un contacto en una determinada empresa. Un contacto que trabaja
para una empresa llamada "Rivendell".

Utiliza la flecha de la lista desplegable para seleccionar Contactos. En la busqueda
avanzada, abre el panel de busqueda basica e introduce "Rivendell” en el campo
Contenido. (También podrias realizar esta busqueda mediante la busqueda
normal.)

® Para buscar un archivo adjunto que puede ser de dos tipos. Mensajes con un
archivo adjunto PDF o imagen JPEG.

En el panel de archivos adjuntos, selecciona "Archivo adjunto determinado” y
activa la casilla "Adobe PDF" e " imagen JPEG".

® Para buscar un elemento que has etiquetado. La descripcion de nuevos
procedimientos que debe seguir tu equipo, y que has identificado con la etiqueta
"Prioridad alta".

Abre el panel Etiquetas y selecciona la casilla al lado de la etiqueta Prioridad alta.
Ten en cuenta que los usuarios crean las etiquetas y, por lo tanto, implica que 1)
has creado la etiqueta y 2) la has aplicado a determinado mensaje o mensajes.

® Para buscar entre determinadas fechas. Un mensaje que alguien dice haberte
mandado a "principios de diciembre" pero que estas casi seguro nunca ha llegado.

Para especificar un intervalo de fechas, abre dos paneles para la fecha. En el
primer panel, usa el menu desplegable de "es antes" y selecciona la fecha final. En
el segundo panel, especifica "es después” y selecciona la fecha de inicio. También
puedes buscar por remitente.

® Para buscar determinado tipo de archivo adjunto que incluye una frase
especifica. Un mensaje con un archivo adjunto PDF que contiene la frase
"Anacardos y avellanas"

En el panel de la busqueda basica, introduce "Anacardos y avellanas” en el campo
"Contenido". En el panel de archivos adjuntos, selecciona "Archivo adjunto
determinado” y sefiala "Adobe PDF". Ten en cuenta que la busqueda no distingue
entre el contenido que se encuentra en el texto de un mensaje y el contenido de un
archivo adjunto.
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UTILIZAR ETIQUETAS Y CARPETAS

PARA ORGANIZAR LOS MENSAJES

Usar etiquetas para clasificar mensajes y contactos

Las etiquetas son un sistema de clasificacion personal para tus mensajes, contactos,
tareas y citas. Las etiquetas también te ayudaran a encontrar esos elementos. Por
ejemplo, puedes tener una etiqueta llamada Para ya y otra llamada Prioridad media. Tus
mensajes etiquetados pueden estar en varias carpetas. Puedes hacer una busqueda de
esa etiqueta para ver todos los mensajes que llevan dicha etiqueta, sin importar en qué
carpeta estan.

® Puedes crear todas las etiquetas que quieras.

® Y puedes aplicar varias etiquetas a un solo mensaje o contacto.

Crear nuevas etiquetas
Puedes acceder a la herramienta para crear una Nueva etiqueta de varias maneras:

® Desde la barra de herramientas, pulsa en la flecha al lado de Nuevo y selecciona
Etiqueta.

® Selecciona Etiqueta en la barra de herramientas.
® Haz clic en un elemento en una lista y selecciona Etiquetar conversacion.

® Haz clic con el botdén derecho en Etiquetas o una etiqueta especifica en el panel
de resumen y selecciona Nueva etiqueta.

Se abrira el cuadro de dialogo Nueva etiqueta. Ponle nombre y pulsa en Aceptar. Los
nombres de las etiquetas pueden incluir cualquier caracter excepto los siguientes:

* :(dos puntos)
* [(barra)
* " (comillas dobles)

Veras la nueva etiqueta en la lista Etiquetas en el panel de resumen, y ya podras
aplicarla a cualquier mensaje o contacto.

Etiquetar mensajes y otros elementos

Etiquetar un mensaje es parecido a marcarlo excepto que tu creas y aplicas una o varias
etiquetas a un solo elemento para incluirlo en varias categorias a la vez. Después de
crear una etiqueta, puedes aplicarla a tus conversaciones, mensajes o contactos.

Para aplicar una etiqueta arrastrando y colocandola:
Arrastra y coloca la etiqueta del panel de resumen a la izquierda sobre el elemento en el
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panel de contenido.

Para aplicar la etiqueta al elemento usando los menus:
1. Haz clic con el boton derecho en el elemento en el panel de contenido.

2. Selecciona Etiquetar mensaje (o Etiquetar conversacion o Etiquetar contacto,
etc.).

3. Selecciona una de las etiquetas de la lista que se abre. Solo veras las etiquetas
que no se han aplicado al elemento seleccionado.

Para crear una nueva etiqueta y aplicarla al elemento:

1. Haz clic con el boton derecho en el elemento y selecciona la opcion para
etiquetarlo del menu.

2. Selecciona Nueva etiqueta.
3. Ponle nombre a la etiqueta y pulsa en Aceptar.

Para quitar una etiqueta de determinado elemento:

1. Haz clic con el boton derecho en el elemento y selecciona la opcion para
etiquetarlo del menu.

2. Selecciona Eliminar etiqueta. Si el elemento tiene varias etiquetas, puedes
seleccionar quitar una o todas las etiquetas.

Para aplicar o eliminar una etiqueta en varios elementos a la vez:

1. Selecciona todos los elementos en cuestion mediante las teclas Control+clic o
Mayus+clic.

2. Haz clic con el boton derecho en cualquiera de los elementos seleccionados y
selecciona la opcion de etiquetas que aparece.

3. Selecciona la etiqueta que quieres afadir o eliminar.

Para encontrar rapidamente los mensajes etiquetados:
Haz clic en una etiqueta en el panel de resumen.

¥ Etiquetas
D arnarillo
D Cian
D Maranja
Ifl Purpura

Alternativamente, puedes realizar una busqueda de etiquetas especifica. En el campo de
busquedas, introduce la palabra clave tag: <"nombre de la etiqueta"> y pulsa en Buscar.
Por ejemplo, si buscas tag:Urgente, veras todos los elementos a los que has aplicado
esa etiqueta.

|I:an;|:"F'ur|:|ura" [ Carren v| Buscar |
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Eliminar las etiquetas

Para eliminar una etiqueta, haz clic con el botdn derecho en la etiqueta en el panel de
resumen y haz clic en Eliminar. Al eliminar la etiqueta también se eliminara de cualquier
elemento al que se la habias aplicado. No se eliminan los elementos etiquetados.

Marcar un mensaje de correo

La banderita al lado de los mensajes es un indicador para saber si se ha marcado o no
ese mensaje. Puedes usar esta herramienta para indicar que se trata de un elemento
importante o para distinguir un mensaje o conversacion de otros mensajes Yy
conversaciones menos importantes.

Para activar o desactivar la marca, haz clic una vez directamente en el icono de la
bandera del mensaje o conversacion en cuestion.

Usar las carpetas

Puedes usar las carpetas para guardar tus mensajes de correo. Puedes mover elementos
incluidos en una carpeta a otra arrastrando y colocando el elemento en la nueva carpeta o
haciendo clic en Mover en el menu que se abre al hacer clic con el botdn derecho en el
elemento. Puedes mover los elementos de una carpeta a otra al hacer clic en el mensaje
o contacto y luego seleccionando la carpeta de la lista Mover a...

Hay dos tipos de carpetas:

® Carpetas del sistema. No se pueden mover, cambiar de nhombre ni eliminar las
carpetas del sistema. Algunos ejemplos son la Bandeja de entrada, la carpeta
Enviados y la Papelera.

® Carpetas personales. Puedes crear carpetas para organizar tus mensajes. Veras
las carpetas que creas en la lista Carpetas en el panel de resumen. Los nombres
de las carpetas de nivel superior deben ser unicos. Los hombres no pueden ser
iguales a los de otras carpetas de primer nivel de tu buzén de correo, agenda o
libreta de direcciones.

Cambiar el nombre de las carpetas

Puedes cambiar el nombre de las carpetas que has creado haciendo clic con el botén
derecho en la carpeta y seleccionando Cambiar nombre de carpeta. Los nombres de
carpetas pueden incluir cualquier caracter salvo los dos puntos (:), una barra hacia
delante (/) o comillas dobles (™).

Eliminar carpetas

Puedes eliminar tus carpetas personales. No puedes eliminar las carpetas del sistema.
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Al eliminar una carpeta, todo su contenido se enviara a la Papelera. Puedes recuperar ese
contenido, arrastrandolo desde la Papelera y colocandolo en otra carpeta.

< | a Papelera se vacia de manera habitual;, por lo tanto, los elementos que contiene no
permanecen ahi mucho tiempo.

Para eliminar una carpeta:

1. Arrastra la carpeta a la Papelera o haz clic con el botén derecho en la carpeta y
selecciona Eliminar.

2. Sila carpeta contiene mensajes que quieres guardar, muévelos a otra carpeta.

Crear carpetas personalizadas

Ademas de las carpetas de sistema que se crean automaticamente, como la Bandeja de
entrada, Enviados y la Papelera, también puedes crear carpetas personalizadas. Puedes
crear estas carpetas dentro de otras, incluyendo en las carpetas del sistema.

Sin embargo, no puedes crear dos carpetas con el mismo nombre dentro de la misma
carpeta principal. Por ejemplo, no puedes crear dos carpetas llamadas "Compras" en tu
bandeja de entrada. Sin embargo, si podrias tener una carpeta llamada "Compras" en la
bandeja de entrada y otra carpeta con el mismo nombre en la carpeta Enviados.

Para crear una nueva carpeta:

1. En la barra de herramientas, haz clic en la flecha en el boton Nuevo (Nuevo) y
selecciona Carpeta o haz clic con el botén derecho en la lista de carpetas en el
panel de resumen y selecciona Nueva carpeta. Se abrira el cuadro de dialogo
Crear carpeta nueva.

Ponle un nombre a la carpeta.

Selecciona donde quieres colocar la nueva carpeta. Haz clic en Carpetas para
guardar la carpeta en el nivel superior o selecciona una carpeta de la lista de
carpetas existentes. Se guardara la nueva carpeta dentro de la carpeta
seleccionada.

4. Pulsa en Aceptar.

Para crear una carpeta para una fuente RSS o ATOM, activa la casilla Suscribir a fuente
RSS/ATOM, y luego introduce su direccién URL. Se enviara la fuente automaticamente a
la carpeta de tu buzon de correo de Zimbra.
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CREAR FILTROS

Configurar las reglas del filtro

Los filtros de correo te permiten definir como se gestionan tus mensajes entrantes.
Puedes definir estos filtros mediante la pestafa Preferencias, Filtros de correo.

Cuando un mensaje entrante coincide con las condiciones que estableces en una regla de
filtro, se aplicara la accion correspondiente que has asignado a esa regla. Por ejemplo,
podrias crear un filtro para identificar los mensajes de tu jefe inmediato y enviarlos a una
carpeta llamada "Del jefe" o enviar los mensajes de determinada direccidén directamente a
la Papelera.

Cada regla consiste de una 0 mas condiciones con una 0 mas acciones correspondientes.

Condiciones de las reglas

Cada regla puede contener varias condiciones. Por ejemplo, si tu jefa te envia mensajes
desde mas de wuna direccidon, por ejemplo maria.hernandez@empresa.com vy
mhernandez123@yahoo.es, podrias crear un filtro llamado "Supervisor" que incluye dos
condiciones, una para cada direccion.

Las condiciones incluyen:

@® Direcciones especificas en los campos De:, Para: y CC: en el encabezado del
mensaje

® La inclusidén o no de archivos adjuntos
® Palabras o cadenas de caracteres en el asunto o texto del mensaje

® Todas las condiciones te permiten usar el "no" como una condicion negativa. Por
ejemplo, puedes especificar mensajes que no incluyen determinada palabra.

Puedes combinar las condiciones que especificas para buscar mensajes con
caracteristicas mas complejas.

Cualquiera en contraposicion a Todas

Puedes agrupar las condiciones dentro de un filtro mediante Cualquiera o Todas. El uso
de estas palabras es igual que el uso de "AND" (Y) en contraposicion a "OR" (O) en las
busquedas, con Cualquiera funcionando como OR y Todas como AND.

Si seleccionas Cualquiera al definir las condiciones de un nuevo filtro, si el mensaje
cumple cualquiera de las condiciones establecidas se considerara como un mensaje
coincidente. Sin embargo, si seleccionas Todas, todas las condiciones del filtro tienen que
cumplirse para que se considere que ese mensaje coincide con el filtro.

Acciones de los filtros
Cada filtro puede especificar una 0 mas acciones. Las acciones incluyen:

® Dejar el mensaje en la bandeja de entrada (ninguna accion).
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® Mover el mensaje a otra carpeta especificada.
® Etiquetar el mensaje.
® Marcar el mensaje como leido o afladir una marca de seguimiento.

® Descartar. Esta accion hace que el mensaje desaparezca sin hacer ruidos. No es
igual que la opcién Eliminar en el menu. Al eliminar el mensaje, se envia a la
Papelera. Al descartar el mensaje, no llega a tu buzén de correo.

® Parar evaluaciones. Esta accion evita que se apliquen mas reglas de filtro al
mensaje cuando coincide con la regla actual.

La accion "Parar evaluaciones" deberia ser la ultima accién dentro de cada regla del filtro.
Si no especificas esta opcidn, se analizara el mensaje con las siguientes reglas aun si ya
ha coincidido con una regla anterior. No es muy probable que quieras que el mismo
mensaje coincida con mas de una regla y que se le apliquen varias acciones, quiza
contradictorias.

Cuando se aplican los filtros

Cada mensaje entrante se compara a las reglas de tus filtros en cuanto se entrega y se
aplican las acciones especificadas para los mensajes que coinciden en ese mimo
momento.

Orden de filtros aplicados por el sistema

El sistema aplica los filtros en el orden en que aparecen listados en la pestana Filtro de
correo. Puedes cambiar este orden.

Dentro de cada filtro, las condiciones sirven para comprobar cada mensaje de correo. Si
el mensaje cumple las condiciones de manera colectiva (mediante la opcién Cualquiera o
Todas que puedes especificar en la regla), se considerara que el mensaje coincide. El
orden de las condiciones dentro de cada filtro no es importante.

Si el mensaje coincide con las condiciones, se aplicaran todas las acciones asociadas a
esa regla y en el orden que aparecen dentro del filtro.

Filtros activos frente a inactivos

Todos los filtros que has definido se encuentran en la pestafa Filtros de correo de
Preferencias. La casilla Activo te permite habilitar o deshabilitar filtros sin tener que
eliminarlos.

Filtrar tus mensajes

Los filtros aplican una serie de reglas de coincidencia al correo entrante y luego ejecutan
la accion correspondiente.

Puedes filtrar los mensajes entrantes para enviarlos a determinadas carpetas, etiquetarlos
automaticamente, reenviarlos o eliminarlos. Por ejemplo, podrias crear la siguiente regla:

® Todos los mensajes que recibas de tu supervisor iran a la carpeta "Directivas
generales".
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® Todos los mensajes que se reciban de la lista de correo "eventos corporativos" se
etiquetaran con "Eventos".

Para crear un nuevo filtro o editar uno existente:
1. Pulsa en la pestafia Preferencias.
2. Abre la pestana Filtros de correo y pulsa en Nuevo filtro.
3. Se abrira el cuadro de dialogo Anadir filtro.
4. En el campo Nombre del filtro, introduce un nombre.
5. Enla zona Si se cumplen las siguientes condiciones, selecciona la condicion.

® Cualquier condicién significa que si se cumple cualquier condicién del filtro, se
aplicara la accion especificada.

® Todas las condiciones significa que el mensaje tiene que cumplir con todas las
condiciones del filtro para que se aplique la accion.

Puedes repetir los pasos a continuacion para anadir mas condiciones y acciones
dentro del mismo filtro.

® Selecciona qué condicion usar de la lista desplegable.

® Selecciona un método de comparacion. Las opciones que veas dependeran de tu
eleccién en la lista desplegable anterior. Por ejemplo, podrias ver las opciones
"contiene" o "no contiene".

® Introduce la palabra o frase a comparar en el campo de texto.

Pulsa en (+), para anadir mas condiciones. Puedes seguir afnadiendo mas
condiciones o0 pasar al siguiente paso para determinar una 0 mas acciones a
seqguir.

6. En la seccion Ejecutar las siguientes acciones, selecciona una accioén de la lista
desplegable.

® Especifica una carpeta o el nombre de la etiqueta si hace falta. Dependera de qué
accion hayas escogido.

Pulsa en (+), para afadir mas acciones. Puedes afiadir mas acciones o pulsa en
Aceptar para acabar.

7. Activa la casilla Activo para habilitar el filtro.

Se aplicara el filtro automaticamente a todos los mensajes entrantes conforme van
llegando.

=& También puedes crear un nuevo filtro desde el mensaje de correo. Haz clic con el boton

derecho del raton en el mensaje y selecciona Nuevo filtro. Se abrira el cuadro de dialogo

Editar filtro con los campos De, Para y Asunto rellenados con la informacién del mensaje. Si
las condiciones del filtro son las correctas, ponle nombre al filtro y pulsa en Aceptar.

Condiciones y acciones admitidas de los filtros

Las reglas de los filtros no tienen en cuenta si utilizas mindsculas o mayusculas.
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Condiciones
Los campos de comparacion incluyen los siguientes:
® De. Utiliza este campo para especificar un nombre en el campo De: de un mensaje.

® Para. Igual que en el campo De, salvo que busca nombres especificados en el
campo Para..

® CC. Igual que en el campo De, salvo que busca en el campo CC..
® Asunto. Busca en el campo Asunto del mensaje.

® Encabezado con nombre. Al seleccionar esta opcion, se abrira un cuadro de texto
adicional delante del operador de comparacion (la parte que incluye "contiene").
Esta opcion te permite especificar cualquier encabezado de los mensajes. No solo
puedes especificar los campos tipicos Para: o De: sino también la Fecha,
Responder a u otros campos personalizados que se pueden incluir en el
encabezado. Podrias usar esta opcidn para eliminar los mensajes con
encabezados "mal redactados" que no contienen ciertos datos que se consideran
estandar en los mensajes de correo electronico. A veces, el spam que se genera de
manera automatica omite ciertos datos como el Remitente o el campo Responder
a. Utiliza el segundo cuadro de texto (el campo a la derecha del operador) para
especificar qué encabezado buscar.

® Tamano. Utiliza esta opcion para filtrar mensajes segun su tamafo, si superan o
son inferiores a determinado tamano. El tamafo de los mensajes incluye cualquier
archivo adjunto. Este filtro te puede servir para eliminar los mensajes que son
demasiado grandes.

® Fecha. Utiliza esta opcidn para especificar los mensajes enviados antes o después
de determinada fecha.

® Texto del mensaje. Las opciones disponibles son Contiene/No contiene y te
permiten especificar las palabras que deben aparecer en el texto del mensaje. No
puedes crear filtros para palabras especificas incluidas en los archivos adjuntos.

® Archivo adjunto. Puedes filtrar mensajes por los que incluyen y los que no
incluyen archivos adjuntos.

® Direccion en. Comprueba si una direccion figura en tu lista de contactos. El
siguiente campo te permite indicar la libreta de direcciones.

Los operadores de comparacién incluyen los siguientes:

® Coincide exactamente /No coincide exactamente . Sirven para especificar una
coincidencia exacta. Por ejemplo, si especificas que el Asunto coincide
exactamente con Platano de Canarias sélo encontraria una coincidencia con el
Asunto "Platano de Canarias" y no "Platanos de Canarias" ni "Un platano de Costa
Rica".

® Contiene/No contiene. Sirve para especificar que el asunto debe (o no) contener

la cadena especificada. Por ejemplo, si especificas que el Asunto contiene
platano encontraria una coincidencia en el asunto "Platanos verdes".

® Coincide con comodin/No coincide con comodin. El comodin * es un caracter
utilizado en el campo de comparacion del filtro para representar uno o mas
caracteres en el filtro. Por ejemplo, si indicas que el Asunto coincide con "platano™"
se encontraria una coincidencia con "platanos" o "platanode Canarias" pero no "mi

Pdgina 116



Area TIC - UNIA Manual de ayuda de Zimbra

plantacién de platanos”.

® Existe/No existe. Busca si el campo especificado esta o no en el mensaje. Se usa
conjuntamente con los campos Encabezado con nombre y Archivos adjuntos.

® Debajo/No debajo, Encima/No encima. Se usan conjuntamente con el campo
Tamarnio.

® Antes/No antes, Después/No después. Se usan conjuntamente con el campo
Fecha.

® En/No en. Comprueba si una direccién figura o no en tu lista de contactos.

Acciones

® Mantener en bandeja de entrada. Guarda los mensajes en la bandeja de entrada.
Si ningun filtro coincide con el mensaje entrante, por defecto, es la accidén que se
toma.

® Archivar en la carpeta. Envia el mensaje a la carpeta que especifiques.

® Descartar. Elimina el mensaje sin entregarlo. No encontraras el mensaje
descartado en ninguna de tus carpetas, ni siquiera la Papelera.

® Reenviar a. Reenvia el mensaje a la direccién de correo que especifiques.

@ Parar evaluaciones. Esta accion sirve para detener la aplicacion de cualquier regla
de filtro posterior a cualquier mensaje que coincida con el mensaje actual.

® Marcar. Selecciona Como leido o Como marcado.

® Etiquetar con. Puedes marcar los mensajes que coinciden con una etiqueta
especifica.

Acciones multiples

La regla del filtro puede especificar varias acciones. Se interpretan las acciones
combinadas de la siguiente manera:

® Descartar. Si se combina con otras acciones, se omite la eliminaciéon y se
ejecutaran las otras acciones.

@ Parar evaluaciones. Se ignoran las acciones especificadas después de ésta.

® Archivar en la carpeta. Especificar varias acciones "Archivar en la carpeta" sirve
para incluir una copia del mensaje en varias carpetas. Si no existe la carpeta
indicada, se guardara el mensaje en la bandeja de entrada.

® Etiquetar/Marcar. Se aplican estas acciones al mensaje devuelto de la accién
inmediatamente anterior. En el caso de especificar varias acciones "Archivar en la
carpeta”, es posible que veas algunos mensajes guardados con etiqueta y otros sin
dicha etiqueta.

® Mantener en bandeja de entrada. Aunque especifiques varias acciones de
"Mantener en la bandeja de entrada", solo se guardara una copia del mensaje en la
bandeja de entrada.
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Crear filtros usando las opciones contiene, coincide y
es

Tres de los métodos de comparacion usados en los filtros son las variables Contiene,
Coincide con patron y Coincide exactamente. VVeras estas opciones para determinados
elementos en los que buscas, por ejemplo, si buscas en el asunto del mensaje.

® Contiene significa que la linea de asunto especificada debe incluir en alguna parte
la cadena de caracteres que introduces. Por ejemplo, si indicas que el asunto debe
incluir la palabra "amigos", encontraria coincidencias con los asuntos "Sélo para los
amigos" y "Amigos lejanos".

® Coincide con patrén sirve para indicar que el asunto debe coincidir con la cadena
introducida que incluye comodines. Por ejemplo, si introduces "amig*", coincidira
con "amigos" y "amigos lejanos pero no con "mi mejor amigo".

® Es indica que el asunto debe coincidir exactamente con la cadena que introduces
sin comodines ni sustituciones. Por ejemplo, si dices que el asunto debe coincidir
con "amigos", encontraria una coincidencia con "amigos" pero no con "amigo", "mi
mejor amigo" ni "¢ amigos?"

Comodines en los filtros

Puedes usar comodines en las comparaciones que utilizan el operador de comparacion
"Coincide con patron”. Los dos caracteres de comodin disponibles son *y ?

Asterisco (*)
El asterisco * sustituye a "cero o mas caracteres de cualquier tipo".
Por ejemplo, si buscas el asunto: informe*anual

Coincidira con: Asuntos como "informe anual", "informeanual" e "informe interanual" pero
no con "jurgente!-informe anual”

Por ejemplo, si buscas el asunto: c*blanca

Coincidira con: Asuntos como "casablanca" o "carpeta blanca" pero no con ";de quién es
la carpeta blanca?"

Interrogante (?)
El interrogante sustituye a "un solo caracter".
Por ejemplo, si buscas el asunto: sefior?moreno

Coincidira con: Asuntos como "seforamoreno", "sefor moreno", "sefior-moreno" y
"sefor_moreno"

El caracter de escape es la barra: \

A veces, posiblemente quieras especificar una coincidencia exacta para una cadena de
caracteres que contiene otros que normalmente se considerarian comodines. Por
ejemplo, si quieres buscar una coincidencia exacta con un asunto que esta rodeado en
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ambos lados de tres asteriscos, como
**MORE MONEY!II*** o
**EREE GIFT***

Para que el comodin se incluya en la busqueda y no como un sustituto de otros
caracteres, utiliza la barra oblicua hacia atras (\) antes del caracter en cuestion. Por
ejemplo, la cadena "\*\\*\**\*\*\*" indicaria que buscas un asunto con tres asteriscos antes y
después del texto que haya en medio (incluyendo los espacios).

Comparison \‘-\L \ |\| \-L
First match c 23 E & =

Second match

”*
i
»
*
*
*
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CONFIGURAR TUS PREFERENCIAS

Configurar tus preferencias

Las preferencias predeterminadas se configuran al crear tu cuenta. Estas opciones
definen como funcionan tu buzén de correo, las libretas de direcciones y la agenda.
También sirven para configurar tus identidades de correo y cuentas POP o para
seleccionar un fondo para tu buzoén.

Puedes cambiar la configuraciéon de tu cuenta mediante la pestafia Preferencias. Si se
describe una preferencia aqui que no encuentras en tu cuenta, es porque dicha
preferencia no esta disponible para tu cuenta.

Puedes configurar tus preferencias para las siguientes pestanas. Haz clic en la palabra
para una descripcion detallada de la pestania.

General

@ Estas conectado a la version avanzada del programa. Para que esta version sea el
Tipo de cliente predeterminado al iniciar sesion, selecciona Avanzada.

® La version Avanzada ofrece la serie completa de herramientas de colaboracién en
la Web. El programa funciona mejor con los navegadores mas recientes y las
conexiones rapidas a Internet.

® Se recomienda la version Estandar si tienes una conexiéon lenta a Internet o si
utilizas un navegador antiguo o para que el acceso sea mas facil.

® En Tema, selecciona el color de fondo para la interfaz de correo.

® Si la zona horaria mostrada aqui no es la correcta, selecciona la zona horaria
predeterminada para tu cuenta. Sirve para determinar la hora y fecha de los
mensajes que envias o recibes, asi como la hora que se visualiza en las citas de tu
agenda. Esta hora puede ser diferente a la zona horaria configurada para tu
ordenador.

® Si ves la opcidn Cambiar contrasena, significa que la puedes modificar. Si surgen
problemas al intentar cambiar la contrasefa, ponte en contacto con el
administrador de tu cuenta para obtener informacion sobre el formato de las
contrasenas.

=& Ponte en contacto con el administrador del sistema si no ves esta opcion y quieres cambiar tu
contrasena.

® En Configuracion de busquedas, puedes optar por incluir las carpetas Spam y
Papelera automaticamente en las busquedas que realices. Por defecto, no se
incluyen estas carpetas en las busquedas.

® En Buscar idioma, activa la opcién Mostrar siempre cadena de busqueda para
ver los detalles de la cadena buscada en el campo de texto.

® Habilita la opcion para Mostrar casillas para seleccionar elementos
rapidamente en las listas para que aparezca una casilla junto a cada elemento en
el panel de contenido. Utiliza las casillas para seleccionar uno o mas elementos a
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los que quieres realizar la misma accién, por ejemplo, eliminar, mover o marcarlos
como leidos o no leidos.

Correo

® Selecciona cuantos elementos (mensajes 0 conversaciones) quieres ver por
pagina. Por defecto, se muestran 25 elementos por pagina pero puedes seleccionar
10, 50 6 100.

® Indica cdmo quieres agrupar tus mensajes, si por conversaciones 0 por mensajes
individuales. Si dispones de la funcion de conversaciones, por defecto, es la opcion
predeterminada.

@® El intervalo de consulta es la frecuencia con la que tu ordenador comprueba si hay
mensajes nuevos. Por defecto, comprobamos cada 5 minutos. El administrador de
Zimbra determina el tiempo minimo.

@® Indica si quieres ver los mensajes con formato HTML para aquéllos que se han
formateado asi. Si desactivas estas opcion, veras los mensajes como texto sin
formato y podras leer las etiquetas HTML que se hayan usado sin modificar la
presentacion del texto en si.

® Opciones para la Vista previa de los mensajes

» Configura si quieres ver el panel de lectura al ver tus mensajes. Por defecto,
siempre se vera el panel de lectura.

» Si se ha habilitado, el programa visualizara trozos de los mensajes en la lista
de mensajes. Al pasar el cursor encima del asunto del mensaje, veras las
primeras palabras del mensaje.

=& Sj esta habilitado, puedes hacer doble clic en los mensajes para abrirlos en una nueva
ventana

® Habilita Imagenes para descargar las imagenes automaticamente a los mensajes
formateados con HTML. Si habilitas esta opcidén, no tendras que hacer clic en la
opcion Mostrar imagenes para verlas.

® La Busqueda de correo predeterminada define la busqueda a realizar al iniciar
sesion. Por defecto, se utiliza la Bandeja de entrada. Al iniciar sesion, veras el
contenido de tu bandeja. Puedes cambiar este campo para que veas otra carpeta,
etiqueta o busqueda guardada al iniciar sesidén en el programa de Zimbra. Consulta
la seccion Descripcion del lenguaje de busquedas para ver la sintaxis adecuada.
Especifica y habilita una direccion para las notificaciones de que has recibido
mensajes nuevos.

@ Especifica una direccion a la que quieres reenviar tus mensajes. Puedes optar por
eliminar los mensajes originales de tu cuenta de Zimbra.

@ Especifica si quieres enviar una respuesta automatica al recibir un nuevo mensaje.
A menudo se usa esta opcidn para enviar un mensaje avisando de que estas fuera
de la oficina o de vacaciones, indicando toda la informacion relevante.

® Configura los Mensajes que he enviado yo para gestionar los que envias y que te
incluyen como uno de los destinatarios o que se dirigen a una lista de correo en la
que estas tu.
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Redactar

® Determina qué editor de texto quieres usar como el predeterminado, HTML o texto
sin formato.

® Determina la configuracion predeterminada de la fuente si usas el codigo HTML en
Correo, Blocs de notas y la Agenda. Puedes definir el tamano, estilo y color de la
fuente que quieres usar como la predeterminada. Por defecto, se utiliza Arial de 12
puntos en negro.

® Siempre redactar en una ventana nueva sirve para abrir una nueva ventana de
redaccion fuera del buzén de correo de Zimbra al redactar tus mensajes. Podras
ver y navegar por tu buzén mientras esté abierta esta ventana.

® Los mensajes que redactas se guardan automaticamente como borradores cada
pocos minutos. Si prefieres que no se guarden automaticamente, deshabilita esta
opcion.

@ Selecciona si quieres incluir el texto original en el cuerpo de tu respuesta a otro
mensaje. Puedes optar entre incluir el texto original, no incluirlo, incluirlo como
archivo adjunto, incluirlo con un prefijjo a elegir o solo incluir el mensaje mas
reciente. (En otras palabras, sélo se incluira el texto que te ha enviado la ultima
persona y no el texto anterior a ése.)

@ Si optas por incluir el texto original, especifica si quieres afiadir el prefijo >| a cada
linea de los mensajes anteriores a los que respondes o reenvias.

® Por defecto, esta habilitada la opcion Guardar copias de los mensajes en la
carpeta Enviados. Se guardaran copias de los mensajes que envias en la carpeta
Enviados.

® Indica como quieres incluir el texto original de un mensaje al que respondes o
reenvias, si quieres incluirlo en el cuerpo del mensaje, en el cuerpo del mensaje
con un prefijo o como un archivo adjunto.

Firmas

Puedes crear firmas para incluirlas en tus mensajes de correo. La firma puede incluir tu
nombre y cualquier texto adicional hasta alcanzar el numero maximo de caracteres
permitido para tu cuenta. Si has creado varias identidades de correo, también puedes
crear una firma particular para cada direccion.

@ Introduce la firma que quieres que aparezca en todos tus mensajes.

® Indica donde quieres colocar la firma dentro de tus mensajes: debajo de todos los
textos incluidos en tu mensaje o debajo del texto que has redactado tu en un
mensaje nuevo o en uno al que has respondido o reenviado.

Libreta de direcciones

® Activa la funcion para anadir direcciones automaticamente a tu libreta de
direcciones cada vez que envias un mensaje. Si activas esta opcion, se afadiran
las direcciones a la libreta Destinatarios.

@ Habilita el uso de la Lista general de direcciones (GAL) al autocompletar las
direcciones.

@® Indica si quieres visualizar tus contactos en una lista o como tarjetas.
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® Indica el numero de contactos que quieres ver por pagina. Por defecto, se
muestran 25.

® Importar contactos a tu lista de contactos. El archivo que importes debe tener el
formato .CSV (separado por comas).

® Exporta tu lista de contactos. Se exporta el archivo con formato .CSV (separado por
comas).

Cuentas

La pestafia Cuentas sirve para crear y gestionar tus perfiles de correo. Un perfil es la
identidad de correo que utilizas en el campo De: de los mensajes que envias.

El estilo predeterminado es el que se define para la identidad principal. Al crear una nueva
identidad, puedes usar la misma configuracion que para la identidad predeterminada o
puedes usar otra.

El boton Anadir cuenta externa te permite identificar tus cuentas externas POP/IMAP
para que este programa pueda recibir los mensajes que hayas recibido en esas cuentas.
También puedes configurar tu cuenta para que tus respuestas a esos mensajes utilicen la
direccion POP/IMAP correspondiente.

Filtros de correo

Utiliza la pestafa Filtros de correo para definir tus filtros. Para mas informacion sobre
coémo configurar las reglas de los filtros, consulta la seccion Cémo funcionan los filtros.

Agenda

® Indica como quieres ver tu agenda de Zimbra. Por defecto, se utiliza la semana
laboral.

@ Indica con qué dia de la semana quieres que empiecen las semanas de tu agenda.

® Si viajas entre zonas horarias, puedes optar por mostrar la lista de zonas horarias
en la vista de citas.

@ Si creas muchas citas sin asistentes, activa la opcion “Usar el Afiadido rapido”.

@ Se visualiza una agenda en miniatura en la agenda. Puedes habilitar la agenda en
miniatura para verla desde cualquier vista.

® Especifica el numero de minutos antes de las citas para recibir un recordatorio. Por
defecto, se envia cinco minutos antes.

® Importa y exporta otras agendas.

Mensajeria instantanea

Puedes configurar como se integra la mensajeria instantanea (IM) en tu cuenta.

@ Iniciar sesion. Si quieres iniciar sesién de forma automatica en los servicios de
mensajeria instantanea, activa esta opcion.

@ Alertas. Se trata de como recibes notificaciones de IM y cédmo te ven los demas.

® Chat. El historial de chat se guarda automaticamente en la carpeta Chat. Los
mensajes en esta carpeta son como los mensajes de correo: los puedes imprimir,
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reenviarlos como mensajes de correo o eliminarlos de la carpeta. También puedes
determinar el tiempo limite de inactividad.

Accesos directos

Los accesos directos del teclado te permiten usar el programa sin tener que usar el ratén.
Dispones de un gran numero de accesos directos. También puedes crear accesos
directos, asignando nombres numéricos a tus carpetas, etiquetas y busquedas guardadas.

® La Lista de accesos directos detalla todos los accesos directos existentes.

® |La pestafia Accesos directos a carpetas de correo sirve para crear accesos

directos para ir rapidamente a tus carpetas de correo y mover un mensaje a esa
carpeta. Selecciona la carpeta y asignale un numero. Por ejemplo, si asignas el
numero 3 a la bandeja de entrada: Desde cualquier lugar de tu buzén, introduce v3
para ir a la bandeja de entrada. Si seleccionas un elemento e introduces .3, se
movera el elemento a la bandeja de entrada.

La pestafia Accesos directos a busquedas guardadas sirve para crear accesos
directos a tus busquedas guardadas. Selecciona una busqueda guardada vy
asignale un numero. Por ejemplo, si asignas el numero 3 a tu busqueda favorita,
introduce s3 desde cualquier lugar de tu buzdn para ejecutar esa busqueda.

La pestafna Accesos directos para las etiquetas sirve para crear accesos directos
para ver faciimente todos los elementos que llevan una determinada etiqueta o
aplicar esa etiqueta a un mensaje o contacto. Selecciona la etiqueta y asignale un
numero. Por ejemplo, le asignas el numero 3 a una etiqueta llamada Para ya.
Desde cualquier lugar de tu buzon, introduce y3 para ver todos los elementos
etiquetados como Para ya. Selecciona un elemento e introduce t3 para asignar a
ese elemento con la etiqueta Para ya.

Puedes asignar cualquier numero, pero no se puede repetir dentro de la misma pestana
de accesos directos.

Cambiar las preferencias del usuario

Puedes cambiar las preferencias de visualizacién, el correo, la libreta de direcciones y la
agenda y también puedes crear filtros desde las Preferencias del programa. Los pasos
generales a seguir para cambiar tus preferencias son:

1.
2.

Haz clic en Preferencias.

Haz clic en la pestafia que contiene la preferencia que quieres cambiar. Consulta la
ayuda de cada pestafia para mas informacion.

Cambia la configuracion en cuestion.
Pulsa en Guardar.

Notificaciones de nuevos mensajes

Puedes configurar tu cuenta de correo para recibir un aviso en otra direccion de correo
cuando has recibido un mensaje nuevo en tu buzén de Zimbra. Es una herramienta muy
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util si no recibes muchos mensajes en la cuenta de Zimbra pero los mensajes son lo
suficientemente importantes que debes responder a ellos lo antes posible.

Para configurar esta notificacion:
1. Pulsa en la pestafa Preferencias .
2. Pulsa en la pestana Correo.

3. En la seccidén Recibir mensajes, activa Enviar una alerta a e introduce la direccién
de correo.

4. Pulsa en Guardar. Se habilitara la herramienta de notificacion de forma inmediata.

Crear mensajes por ausencia

También se conoce esta herramienta como una respuesta automatica por estar fuera de la
oficina. Puedes crear un mensaje que se enviara automaticamente a las personas que te
envian mensajes mientras estés fuera de la oficina durante un periodo de tiempo
prolongado. Sélo se envia tu mensaje una vez a cada destinatario sin importar la cantidad
de mensajes que esas personas te envien durante el periodo de tiempo que estés fuera.

Para crear un mensaje por ausencia:
1. Pulsa en la pestafia Preferencias .
2. Pulsa en la pestana Correo.
3. En la seccion Recibir mensajes, activa la casilla Enviar respuesta por ausencia.
4

En el cuadro de texto, introduce el mensaje que quieres enviar, por ejemplo, "No
estoy en la oficina. Comprobaré el buzén de voz pero no el correo. Vuelvo el 30 de
agosto de 2008".

5. Pulsa en Guardar. Se habilitara el mensaje por ausencia de forma inmediata.

No te olvides de desactivar este mensaje al volver.

Guardar los mensajes que envias

La carpeta Enviados contiene copias de los mensajes que has enviado. Puedes eliminar
estas copias en cualquier momento.

Por defecto, esta habilitada la opcibn Guardar una copia en la carpeta Enviados.
Puedes cambiar esta opcién en Preferencias en la pestafia Redactar.

Crear perfiles

Crear diferentes identidades de correo, también denominadas perfiles, te permite usar
varias direcciones de correo desde tu buzdn de correo. Puede resultarte util si quieres
gestionar diferentes funciones del trabajo y tu vida personal desde una sola cuenta de
correo.

Pdgina 125



Area TIC - UNIA Manual de ayuda de Zimbra

Para crear un perfil, abre la pestafia Preferencias para configurar las siguientes opciones:
1. En la pestafia Cuentas, haz clic en Anadir perfil.

2. En la seccion Configuracion del perfil, introduce un nombre para el perfil. El
nombre servira para identificar el perfil de la lista De: al redactar un mensaje. No se
incluira en el mensaje de correo.

3. En el campo de texto debajo de De: introduce el nombre que quieres que aparezca
en el campo De: de los mensajes que envias (por ejemplo, Juan). Se trata del
nombre que aparece delante de tu direccion de correo. En el segundo campo,
selecciona la direcciéon de correo desde la que quieres enviar los mensajes. La
configuracién de tu cuenta posiblemente te permita crear esta direccion.

4. Si quieres que las respuestas a tus mensajes se envien a otro nombre y cuenta
diferentes de los que has configurado para el campo De:, activa Responder a.
Introduce el nombre y la direccion a los que quieres que se dirijan las respuestas
de esta identidad de correo. Por ejemplo, las respuestas a mensajes de formacion
que envias como Juan se deberian enviar a Formacion de equipos vy
formacion@ejemplo.com.

5. Puedes seleccionar una firma para usar en los mensajes de esta identidad. Si no
has creado la firma aun, puedes volver y editar el perfil mas adelante. Si no quieres
que se aplique la firma automaticamente, selecciona la opcion No anadir firma.

6. Si quieres que los mensajes en determinadas carpetas utilicen este perfil de forma
automatica, activa la casilla Responder a o reenviar los mensajes en las
carpetas. Haz clic en el icono de la carpeta para seleccionar una o mas carpetas
de la lista de carpetas existentes o crea una carpeta nueva. Separa las carpetas
que introduces en este campo con una coma o un punto y coma.

7. Pulsa en Guardar para guardar este perfil.
Si quieres crear una firma, ve a la pestafna Firmas después de pulsar en Guardar.

Espacio de almacenamiento de las cuentas de correo

Para poder gestionar bien el uso del disco duro y los recursos, es posible que el
administrador de Zimbra establezca limites en cuanto al espacio de almacenamiento del
que dispone tu cuenta de correo.

La barra debajo de tu nombre en el programa en linea de Zimbra visualiza la cantidad de
espacio de almacenamiento que tienes ocupado.

Si has superado este limite, pueden ocurrir las siguientes cosas:
® Recibes una notificacion.
® La interfaz del programa visualizara esta notificacion al iniciar sesion.

® Posiblemente se devuelvan los mensajes que te envien junto a una notificacion de
que tu buzoén de correo esta lleno.

Para liberar espacio en tu buzon, puedes hacer lo siguiente:
® Eliminar los mensajes antiguos que ya no necesites.

® Busca mensajes que incluyan archivos adjuntos muy grandes y eliminalos. Guarda
los archivos adjuntos en tu ordenador si los quieres mantener.
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® Elimina los blocs de notas, paginas, imagenes y archivos adjuntos que ya no
necesitas.

® Vacia la Papelera.

Zimbra también admite la eliminacion automatica de mensajes que tienen una antigiiedad
de mas de un numero determinado de dias. El administrador de correo determina la
politica sobre la eliminacidon de mensajes, cual debe ser su antigiedad y qué carpetas
vaciar.

Cambiar la zona horaria predeterminada

Encontraras la zona horaria predeterminada de tu cuenta mediante las Preferencias y en
la pestana General.
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GESTIONAR TU CUENTA

Copiar el contenido de tu cuenta

Puedes exportar todos los datos de tu cuenta, incluyendo los mensajes, los ficheros
adjuntos, tus contactos, la agenda, las tareas, los blocs de notas con tus documentos y
las carpetas del maletin. También puedes exportar solo determinados elementos de tu
cuenta. A continuacion podras guardar los datos en tu ordenador u otro lugar para tener
una copia de seguridad. Se guardaran los datos de tu cuenta como un archivo con
formato comprimido tar-gzipped (TGZ) para que lo puedas importar facilmente y asi
recuperar tus datos si hiciera falta.

=8 Al exportar las carpetas de contactos una por una, se guardan como archivos .CSV; las
agendas individuales se guardan como archivos .ICS.
Este proceso sirve para copiar los datos de la cuenta, no eliminarlos.
Para exportar el archivo, ve a Preferencias >Importar/Exportar.

Para exportar los datos
1. Ve a Preferencias y haz clic en la carpeta Importar/Exportar.

2. Puedes exportar todos los datos de tu cuenta o seleccionar una carpeta especifica
a exportar.

® Para exportar todos los datos de la cuenta, selecciona la opcion Cuenta.
Nota: No se exportara la Papelera ni la carpeta Spam.

® Para exportar una lista de contactos o una agenda especifica, selecciona
esa opcion. Al seleccionar una agenda o lista de contactos, indica en qué
formato quieres que se exporte.

® Si quieres seleccionar varios tipos de elementos para exportarlos a la vez,
haz clic en Configuracién avanzada para ampliar la lista. Activa las casillas
de los datos que quieres exportar. Se exportaran todos los elementos de ese
tipo de todas las carpetas en la carpeta seleccionada. Si quieres encontrar
algun dato especifico, utiliza el filtro de busquedas para especificar el tipo de
datos que quieres exportar.

3. Haz clic en Exportar e indica donde quieres guardar el archivo.
4. Pulsa en Aceptar.

=& Puedes usar un programa compresor/descompresor para ver el archivo comprimido de los
datos exportados.

Para importar los datos guardados de tu cuenta
Puedes restablecer una cuenta con el archivo que has exportado.
1. En Preferencias, haz clic en Importar/Exportar.

2. En la seccién Importar, Tipo, indica el tipo de elementos que quieres importar:
Cuenta, Agenda o Contactos. Si vas a importar Agendas o Contactos, especifica el
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formato del archivo a importar. Si seleccionas la opcion Cuenta, so6lo podras
importar el archivo .TGZ de la cuenta que ya has exportado.

3. Examina tu ordenador hasta encontrar el archivo que quieres importar.
4. Selecciona el destino.

5. Si vas a importar los datos de tu cuenta, activa la opcion apropiada en el campo
Resolver problema de duplicados.

@® Ignorar. No se resolvera el problema de los archivos duplicados. Se
afnadiran todos los archivos importados y se mantendra la version existente.

® Reemplazar. Los elementos que han cambiado desde que se exportaron los
datos de la cuenta se sustituyen por las versiones en el archivo exportado.
Se vuelven a anadir los elementos antiguos. Y se mantienen los elementos
nuevos anadidos a tu cuenta desde que se creo el archivo exportado.

® Restablecer. Si seleccionas esta opcion, se eliminaran todos los elementos
del tipo indicado en la carpeta seleccionada antes de importar los nuevos
elementos.

6. Si quieres importar ciertos tipos de datos del archivo .TGZ comprimido, haz clic en
Configuracion avanzada para ampliar la vista y poder seleccionar el tipo de
elemento a restaurar.

Selecciona los tipos especificos de elementos que quieres importar del
archivo .TGZ en la seccion Tipos de datos. Al hacer clic en Importar sélo se
importaran esos tipos de elementos.

7. Pulsa en Importar.

Indicar las direcciones a bloquear o permitir en tu
buzén de correo

La mayoria de los mensajes automaticos no solicitados (“spam” o “correo basura”) se
gestiona con un filtro anti-spam antes de que esos mensajes lleguen a tu bandeja de
entrada. Este sistema de filtrado sirve para ayudar a reducir la cantidad de correo basura
que llega a tu bandeja de entrada.

Ademas de las reglas automaticas de ZCS para filtrar el spam, también puedes configurar
las preferencias de correo para bloquear (0 no) determinadas direcciones de correo. Se
trata de crear una lista con las direcciones cuyos mensajes no apareceran en tu bandeja
de entrada o las direcciones cuyos mensajes si lo haran, pero que posiblemente se
identifiquen como spam. El filtro de spam utiliza esta lista para asegurar que te lleguen los
mensajes que quieres.

® En la seccion Bloquear mensajes de, introduce las direcciones de correo de los
remitentes cuyos mensajes siempre deberian ser tratados como spam.

® En la seccion Permitir mensajes de, introduce las direcciones de los remitentes en
que confias para que sus mensajes no acaben en la carpeta Spam. Nunca se
bloquearan los mensajes que te envien desde esas direcciones de correo. No
tienes que afadir las direcciones de todos los remitentes en que confias a esta
lista. Aflade las direcciones de aquellos cuyos mensajes, por la razon que sea,
siempre acaban en la carpeta Spam y que quieres leer, por ejemplo, los boletines a
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los que estas suscrito.

Coémo configurar las opciones de Spam

1.
2.
3.

Ve a Preferencias y selecciona la carpeta Correo.
En la nueva pagina, desplazate a la seccion Opciones de correo spam.

Introduce las direcciones de correo completas en los cuadros apropiados,
Bloquear mensajes de o Permitir mensajes de. Puedes introducir hasta 100
direcciones en cada cuadro.

Haz clic en Guardar en la barra de herramientas.
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USAR LOS ZIMLETS

Acerca de los Zimlets

Los Zimlets son pequefos programas creados como un mecanismo para integrar datos y
contenido de terceros con las prestaciones de Zimbra. Los Zimlets te permiten trabajar
con diferentes tipos de contenido en tus mensajes de correo.

® Haz clic en la direccién URL de un mensaje para abrir una ventana del navegador e
ir a esa pagina. Pasa el cursor encima de la direccion URL si quieres previsualizar
el sitio web.

® Haz clic con el botén derecho en un numero de teléfono para llamar a ese numero
desde un softphone en tu ordenador, como Skype, o un teléfono VOIP de Cisco.

® Haz clic con el botén derecho en una fecha dentro de un mensaje para abrir tu
agenda y programar una cita sin tener que cerrar el mensaje.

® Haz clic con el botén derecho en un nombre, direccion o numero de teléfono para
actualizar tu libreta de direcciones.

Posiblemente encuentres otros Zimlets en el panel de resumen.

Nota: Si no ves los Zimlets detallados en el panel de resumen, significa que el
administrador de tu sistema los ha desactivado.

Gestionar tus Zimlets

Los Zimlets son aplicaciones complementarias que afaden diferentes funcionalidades a tu
programa de correo. Puedes desactivar los Zimlets que el administrador de tu sistema ha
habilitado para tu cuenta.

1. Pulsa en Preferencias y selecciona la carpeta Zimlets. Veras una lista de los
Zimlets disponibles para tu cuenta.

2. Para desactivar un Zimlet, desactiva la casilla al lado del Zimlet en cuestion.

3. Pulsa en Guardar. Deberas actualizar tu navegador para que los cambios tengan
efecto.
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