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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWise Messenger 18 se explica cdmo usar GroupWise
Messenger en Windows, Linux y Mac. La guia se divide en las siguientes secciones:

*

*

Capitulo 1, “Inicio”, en la pagina 9

Capitulo 2, “Trabajo con conversaciones”, en la pagina 15

Capitulo 3, “Trabajo con salones de charla”, en la pagina 21

Capitulo 4, “Trabajo con difusiones”, en la pagina 25

Capitulo 5, “Trabajo con contactos”, en la pagina 27

Capitulo 6, “Trabajo con el historial personal”, en la pagina 29

Capitulo 7, “Trabajo con estados”, en la pdgina 31

Capitulo 8, “Personalizacién de GroupWise Messenger”, en la pagina 33

Capitulo 9, “Uso de GroupWise Messenger desde dentro de GroupWise (solo Windows)”, en la
pagina 43

Capitulo 10, “Uso de GroupWise Messenger en un dispositivo movil”, en la pagina 45
Apéndice A, “Novedades de GroupWise Messenger 18”, en la pagina 47

Apéndice B, “Accesibilidad para personas con discapacidades”, en la pagina 49

Usuarios a los que va dirigida

Esta guia estd disefiada para los usuarios finales de GroupWise Messenger.

Comentarios

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la
documentacién incluida con este producto. Utilice la funcién para comentar este tema en la parte de
abajo de cada pagina de la documentacion en linea.

Documentacion adicional

Para obtener documentacién adicional sobre GroupWise , consulte el sitio Web de documentacion
de GroupWise Messenger 18 (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/).

Acerca de esta guia
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Inicio

GroupWise Messenger es un producto de mensajeria instantanea corporativa que utiliza Micro
Focus GroupWise como base de datos de usuarios.

Puede crear una lista de contactos, enviar mensajes instantaneos, crear un archivo de reserva de
mensajes, permitir o impedir que otros vean su disponibilidad, etc.

Las opciones de GroupWise Messenger estan disponibles solo en el caso de que la aplicacion esté
instalada y en ejecucion.

+ “Entrada a GroupWise Messenger” en la pagina 9

+ “Salida de GroupWise Messenger” en la pdgina 10

+ “Conexion de Messenger a otros sistemas de mensajeria instantanea” en la pagina 10

Entrada a GroupWise Messenger

1 Abra GroupWise Messenger.

2 Escriba su ID de usuario en el campo ID de usuario.
3 Escriba la contrasefia en el campo Contraseiia.
4

Seleccione Recordar contraseia si desea que el sistema almacene la contraseia y no le vuelva a
preguntar en el futuro.

(8}

Haga clic en Avanzado.
Escriba el nombre de su servidor en el campo Servidor.
7 Escriba el niumero de puerto en el campo Puerto.

Si no esta seguro de qué debe escribir en los campos Servidor y Puerto, pdngase en contacto
con el administrador del sistema.

8 Haga clic en Aceptar.

9 (Opcional) Si utiliza Advanced Authentication, utilice también su método de autenticacién para
entrar a la sesién.

Para obtener mas informacién sobre la autenticacién avanzada, consulte “Uso de Advanced
Authentication” en la Guia del usuario del cliente de GroupWise 18.

Cuando se entra en GroupWise Messenger, se anade el icono de GroupWise Messenger & al area
de notificacion de Windows y Linux. Si usa un equipo Mac, el icono de GroupWise Messenger se
anade al Dock.

Messenger permite entrar al cliente de Messenger en varias ubicaciones al mismo tiempo. Por
ejemplo, puede entrar en Messenger en su equipo de la oficina y, al mismo tiempo, haber entrado a
una sesidn en Messenger en un dispositivo mavil. El historial de conversaciones se almacena en el
dispositivo o en el equipo en el que se mantuvo la conversacion. (Para obtener mas informacion
acerca del historial de mensajes, consulte Trabajo con el historial personal).

Inicio
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En Linux, puede lanzar varias instancias de GroupWise Messenger en la misma estacion de trabajo.
Esto puede resultar util si necesita entrar en Messenger con diferentes cuentas de usuario
simultaneamente, por ejemplo en el caso de los representantes de los servicios de asistencia técnica
o al cliente. Utilice el conmutador de inicio /multi para ejecutar varios clientes. Para obtener mas
informacion sobre los conmutadores de inicio, consulte “Opciones de inicio de la linea de
comandos” en la pagina 39.

Salida de GroupWise Messenger

1 Haga clic en Archivo > Salir.

Con Salir se sale de GroupWise Messenger, pero no se cierra la ventana principal ni se sale de
GroupWise Messenger.

Hay dos opciones en el menu Archivo principal:

+ Cerrar esta ventana cierra la ventana de GroupWise Messenger, pero deja el icono ‘i' en el area
de notificacion de Windows y Linux, y también deja el icono de Messenger en el Dock de Mac.

+ Con Salir se sale de GroupWise Messenger, se cierra la ventana de GroupWise Messenger y se
elimina el icono del area de notificacidn de Windows y Linux, asi como del Dock de Mac.

Sila red o la conexion de GroupWise Messenger se interrumpen en cualquier momento, saldra de
GroupWise Messenger; pero en cuanto se restablezca la conexidn, volvera a entrar. Si esto ocurre
mientras se encuentra en medio de una conversacion, podra continuarla en cuanto se restablezca la
conexion.

Conexion de Messenger a otros sistemas de mensajeria
instantanea

Pidgin es un proyecto de cédigo abierto que permite conectar varias redes de mensajeria
instantdnea, entre ellas, GroupWise Messenger. Cuando se usa Pidgin con GroupWise Messenger, no
esta limitado a intercambiar mensajes instantaneos con compareros y amigos que estén en la
misma red de GroupWise Messenger. Por ejemplo, si tiene un amigo que utiliza MSN Messenger,
podra charlar con él a través del sistema GroupWise Messenger utilizando Pidgin.

Para obtener mas informacién acerca de Pidgin no incluida en esta seccidn, consulte el sitio Web de
Pidgin (http://www.pidgin.im/).
+ “Descarga e instalacién de Pidgin” en la pdagina 10

+ “Configuracién de Pidgin” en la pdagina 11

Descarga e instalacion de Pidgin

1 En el navegador de Internet, escriba la direcciéon del sitio Web de Pidgin (http://www.pidgin.im/
).

2 Haga clic en la pestafia Download (Descargar).

3 Elija el sistema operativo que estd instalado en su equipo.

4 Haga clic en el icono Download (Descargar).

Inicio
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Haga clic en Guardar archivo.

Elija la ubicacién de su sistema de archivos en la que desee guardar el archivo y, después, haga

clic en Guardar.

Acceda a la ubicacion donde ha guardado el archivo pidgin.exe, haga doble clic en el archivo

y, a continuacién, elija Ejecutar.

Elija el idioma que desee y haga clic en Aceptar.

De esta forma se ejecutara el asistente de instalacién de Pidgin.
En la pantalla de bienvenida del asistente, haga clic en Siguiente.
Haga clic en Siguiente para aceptar el acuerdo de licencia.

Seleccione los componentes que desea instalar y haga clic en Siguiente.

Si tiene dudas, no seleccione nada. De esta forma se instalardn solo las opciones por defecto.

Pidgin requiere que el equipo tenga instalado GTK (Graphical Took Kit). Si el equipo no tiene
GTK, el asistente de instalacién de Pidgin lo instalara automaticamente.

Si necesita instalar GTK, acceda a la ubicacidon donde desee instalarlo y haga clic en Siguiente.

Acceda a la ubicacién donde desee instalar Pidgin y haga clic en Siguiente.
Cuando haya finalizado la instalacién, haga clic en Siguiente.

Seleccione Ejecutar Pidgin y haga clic en Finalizar.

Configuracion de Pidgin

Una vez que Pidgin esté instalado, debera configurarlo.

*

*

*

“Configuracion de la cuenta de GroupWise” en la pagina 11
“Configuracién de otros sistemas de mensajeria instantanea” en la pagina 12

“Adicion de contactos” en la pagina 12

Configuracion de la cuenta de GroupWise

1

a U A W N

En la pagina de bienvenida de Pidgin, haga clic en Aiadir.

Se mostrara la pagina Anadir cuenta.

En el campo Protocolo, haga clic en la flecha de la lista desplegable y elija GroupWise.
En el campo Nombre de usuario, escriba el nombre de usuario de Messenger.

En el campo Contrasefia, escriba su contrasefia de Messenger.

Haga clic en la pestafia Avanzadas.

En los campos Servidor y Puerto, escriba la direccién y el puerto del servidor que utiliza el
sistema GroupWise Messenger.

Inicio
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Si conoce la direccién y el numero de puerto del servidor, escriba la informacién en los campos
pertinentes y acceda al Paso 7. Si desconoce la direccién y el nUmero de puerto del servidor,
lleve a cabo los siguientes pasos:

6a Inicie GroupWise Messenger.

6b En la barra de herramientas de GroupWise Messenger, haga clic en Ayuda > Acerca de
GroupWise Messenger.

El puerto y la direccién del servidor de GroupWise Messenger aparecen en la lista.
7 Haga clic en Guardar.
8 Enla ventana Cuentas, seleccione la cuenta de GroupWise.
9 Haga clic en Aceptar para confirmar el certificado del servidor de GroupWise Messenger.

Después de aceptar el certificado, entrara en el servidor de GroupWise Messenger a través de
la aplicacion Pidgin. Ahora debe poder enviar mensajes instantaneos a sus contactos de
Messenger.

Para enviar un mensaje a usuarios que empleen clientes de mensajeria instantanea distintos de
GroupWise Messenger, deberd configurar dichos clientes individuales en Pidgin. Para averiguar
como hacerlo, consulte Configuracion de otros sistemas de mensajeria instantanea.

Configuracion de otros sistemas de mensajeria instantanea

1 En la pagina Cuentas, haga clic en Afadir.

2 En el campo Protocolo, haga clic en la lista desplegable y elija el servicio de mensajeria con el
gque desee comunicarse. Por ejemplo, si desea enviar un mensaje a un usuario que tenga una
cuenta de Yahoo, haga clic en Yahoo.

Debe tener una cuenta activa con el servicio de mensajeria con el que desee comunicarse. Por
ejemplo, si desea afiadir Yahoo a la lista de cuentas, debera disponer de una cuenta con Yahoo.

3 En el campo Nombre de usuario, escriba el nombre de usuario que ha establecido con el servicio
de mensajeria.

4 En el campo Contrasefia, escriba la contrasefia asociada al nombre de usuario.

5 Haga clic en Guardar.

Adicion de contactos

1 Enla barra de herramientas Lista de amigos, haga clic en Amigos > Aiadir un amigo.

2 Enla lista desplegable, seleccione el servicio de mensajeria donde esta registrado el contacto
gue desea anadir.

3 En el campo Nombre de usuario del amigo, escriba el nombre de contacto del amigo asociado a
la red en la que esta registrado.

Por ejemplo, si desea afiadir un contacto que tiene una cuenta de Yahoo y su direccién de
correo electrénico es Jaime75@yahoo.com, escriba Jaime75 en el campo Nombre de usuario
del amigo.

4 (Opcional) En el campo Apodo, escriba un nombre para el contacto.

5 En el campo Afadir el amigo a un grupo, haga clic en la lista desplegable y elija la categoria a la
que desea afadir el contacto.
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Esta funcién permite mantener organizados los contactos.

6 Haga clic en Afadir.

Inicio 13
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2 Trabajo con conversaciones

+ “Envio de un mensaje instantaneo” en la pagina 15

+ “Uso de emoticones en un mensaje” en la pagina 16

+ “Envio de archivos” en la pagina 16

+ “Cambio de la fuente del texto en una conversacién” en la pagina 17

+ “Mantenimiento de una conversacién de grupo” en la pagina 17

+ “Adicién de una marca de tiempo a cada entrada de una conversacion” en la pdgina 18
+ “Almacenamiento de una conversacién” en la pagina 18

+ “Apertura de una conversacion guardada” en la pdgina 19

+ “Impresidon de una conversaciéon” en la pagina 19

+ “Busqueda de los archivos de reserva para conversaciones registradas” en la pagina 19

+ “Envio de un mensaje de correo electrénico (solo Windows)” en la pagina 20

Envio de un mensaje instantaneo

1 Haga doble clic en un contacto y, a continuacion, siga con el Paso 3.
O bien

Si desea enviar un mensaje a alguien que no se encuentra en la lista de contactos, haga clic en
Enviar un mensaje y, a continuacion, siga con el Paso 2.

2 Haga clic en Buscar usuario, seleccione Utilizar este ID de usuario, escriba el ID de usuario de la
personay, a continuacion, haga clic en Finalizar.

O bien

Haga clic en Buscar usuario, seleccione Buscar un usuario, escriba todo el nombre que esta
buscando o parte de él y, a continuacidn, haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que desee
en la lista Resultados de la busqueda, haga clic en Afiadir si desea afadir el usuario a su lista de
contactos y, por ultimo, haga clic en Finalizar.

O bien

Haga clic en Buscar usuario, en Avanzadas, haga clic en Comienza con, Contiene o Iguala en la
lista desplegable junto a un campo, escriba la informacién que busca en el campoyy, a
continuacién, haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que desee en la lista Resultados de la
busqueda, haga clic en Aiadir si desea afiadir el usuario a su lista de contactos y, por ultimo,
haga clic en Finalizar.

3 Escriba el mensaje.

4 Hagaclicen o pulse Intro.

Trabajo con conversaciones 15
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Uso de emoticones en un mensaje

1 En una conversacion abierta, haga clic en /=y, a continuacion, elija la imagen que se ajuste a su
estado de dnimo.
O bien

Escriba cualquiera de las siguientes secuencias de caracteres para representar un emoticon:

Caracteres Emoticon  Significado

:) O bien :-) i Sonrisa

:( O bien :~( (] Tristeza

;) O bien ;-) 3 Guifio

:0 O bien :-O i Sorpresa

:@ O bien :-@ v Enfado

:/ O bien :-/ = Indecision

:D O bien :-D ) Risa

’( O bien :’~( ) Llanto

0:) O bien0:-) & Inocencia

:[ O bien :-[ i Verglienza

:X O bien :-X Labios sellados
:1 O bien :-! (i Metedura de pata

Si se usa una secuencia de caracteres en lugar de seleccionar una imagen, el emoticén aparece
cuando se pulsa Intro para enviar el mensaje. Para ver los caracteres correspondientes a los
emoticones cuando esté escribiendo un mensaje, haga clic en Editar > Emoticones.

Si no desea que las secuencias de caracteres se conviertan en imagenes, haga clic en
Herramientas > Opciones y, a continuacion, anule la seleccién de Utilizar emoticones graficos.
Este ajuste evita que las secuencias de caracteres se conviertan en imagenes.

Envio de archivos

Novedad de la version 18.2

Messenger 18.2 permite enviar archivos durante las conversaciones de Messenger. Es posible enviar
un archivo con el menu Acciones. El menu Acciones esta disponible en la barra de menus, en la parte
inferior del cliente, o en el lado derecho de una conversacion.

1 En el menu Acciones, seleccione Enviar un archivo.

2 Busque y seleccione el archivo que desea enviar. El destinatario podra descargar entonces el
archivo.

Trabajo con conversaciones



Es posible configurar el cliente para que descargue archivos de forma automatica y especificar
donde desea que se guarden. Para gestionar los valores:

1 En Herramientas > Opciones, dirijase a Transferencia de archivos.

2 Seleccione si desea descargar los archivos cuando se reciban y donde desea guardarlos.

Cambio de la fuente del texto en una conversacion

1 En una conversacién abierta, seleccione el texto que desea cambiar.
2 Haga clic en Editar > Fuente.

3 Realice las selecciones y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

También puede seleccionar texto y realizar las selecciones desde el encabezado situado encima del
texto que esta escribiendo.

Figura 2-1 Encabezado de la fuente

Para especificar fuentes por defecto, consulte Especificacion de la fuente de los mensajes creados y

Especificacion de la fuente de los mensajes recibidos.

Mantenimiento de una conversacion de grupo

Puede mantener conversaciones de mensajes instantaneos con mas de un usuario. Inicie una
conversacion con un usuario y, a continuacion, invite a usuarios adicionales para que se unan.
1 Haga doble clic en el usuario de su lista de carpetas.
O bien

Haga clic en Enviar un mensaje y, a continuacion, busque un usuario tal y como se explica en el
Paso 2 en la pagina 15.

2 Haga clic en la flecha de expansidn situada junto al nombre del usuario con el que esté
manteniendo una conversacion.

Haga clic en Invitar a otros.

4 Haga clic en un usuario (o pulse Ctrl y haga clic en varios usuarios) en la Lista de contactos y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

O bien

Haga clic en Buscar usuario para buscar usuarios que no se encuentran en la Lista de contactos.

Siga el Paso 2 en la pagina 15.

También puede pulsar Ctrl a la vez que hace clic en varios usuarios de la lista de carpetas y pulsar
Intro para comenzar una conversacion de grupo.

Todos los usuarios invitados a la conversacién reciben este recuadro de mensaje:

Trabajo con conversaciones
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Figura 2-2 Recuadro de mensaje Invitacion a la conversacion

.
@ Invitacion a la conversacion @

@ Invitacion de: Astir

Enviados: 07/01/2015 11:17:01

.

|| Aceptar invitaciones siempre

| si || mw |

Si no ve la lista de participantes en esta conversacion, haga clic en el [>3| para abrir el Panel de control.

Después de que un usuario acepte la invitacién para unirse a la conversacion, éste puede enviar
mensajes a los demas participantes. Un usuario no ve los mensajes que se hayan enviado antes de
unirse a la conversacién o después de abandonarla.

Adicidon de una marca de tiempo a cada entrada de una
conversacion

1 En una conversacién abierta, haga clic en Ver y, a continuacidn, en Mostrar marca de tiempo.

Almacenamiento de una conversacion

1 En una conversacién abierta, haga clic en Archivo.

2 Haga clic en Guardar conversacion como, busque una ubicacion y especifique un nombre de
archivo.

O bien

Haga clic en Guardar conversacion si ya ha guardado la conversacién al menos una vez.
3 Especifique la ubicacién para guardar la conversacion.
4 Haga clic en Guardar.

La conversacién se guarda con una extension de archivo txt.

También se le preguntara si desea guardar la conversacion siempre que cierre una. Para cambiar este
ajuste, consulte Especificacidn de si se debe preguntar que se guarden las conversaciones.

Trabajo con conversaciones



Apertura de una conversacion guardada

1 En una ventana de conversacion, haga clic en Archivo > Abrir conversacién guardada.
2 Dirijase a la ubicacidén de la conversacién y haga clic en Aceptar o en Abrir.
Para buscar una conversacion que haya archivado, el administrador del sistema tiene que concederle

derechos de acceso. Para obtener mas informacidn, consulte Blusqueda de los archivos de reserva
para conversaciones registradas.

Impresion de una conversacion

1 En una conversacién abierta, haga clic en Archivo > Imprimir conversacion.
O bien
En Mac y Linux, haga clic en Archivo > Imprimir.

2 Haga clic en Imprimir de nuevo.

Busqueda de los archivos de reserva para conversaciones
registradas

El administrador del sistema puede especificar que se registren todas las conversaciones en un
archivo de reserva del sistema. Si se le han otorgado derechos de acceso, puede buscar el archivo de
reserva de las conversaciones registradas. El elemento de menu Buscar archivo de reserva solo
aparece si se le ha concedido acceso para buscar en el archivo de reserva.

1 Haga clic en Archivo > Buscar archivo de reserva.

2 Utilice el recuadro de didlogo Buscar mensajes almacenados para buscar por participante,
fechas y texto de conversacion:

Haga clic en Buscar para buscar y afiadir participantes.

Haga clicen para seleccionar fechas en el campo Rango de fechas.
Escriba el texto que desee buscar en el campo Contiene el texto.

3 Haga clic en Buscar para buscar conversaciones que cumplan los criterios de busqueda
especificados.

4 Paraimprimir o guardar la lista de conversaciones registradas que aparece, haga clic en Imprimir
lista 0 Guardar lista en el menu Archivo.

5 Para imprimir o guardar la conversacidn registrada actualmente seleccionada, haga clic en
Imprimir o Guardar en el menu Archivo.

6 Para realizar cambios en la bisqueda, haga clic en Archivo, después en Modificar biusqueda,
realice los cambios y, a continuacidn, haga clic en Buscar de nuevo.
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Envio de un mensaje de correo electronico (solo Windows)

1 Enlaventana principal de Messenger o en una conversacion abierta, haga clic en Acciones >
Enviar correo electrénico.

2 (Condicional) Si ha seleccionado Enviar correo electrénico en la ventana principal, seleccione el
nombre de la persona a la que desea enviar un mensaje y haga clic en Aceptar.

O bien

Haga doble clic en el nombre de la persona a la que desea enviar un mensaje de correo
electronico.

O bien

Haga clic en Buscar usuario, seleccione Utilizar este ID de usuario, escriba el ID de usuario de la
personay, a continuacion, haga clic en Finalizar.

O bien

Haga clic en Buscar usuario, seleccione Buscar un usuario, escriba todo el nombre que estd
buscando o parte de ély, a continuacion, haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que desee
en la lista Resultados de la busqueda, haga clic en Afiadir a mi lista de contactos si lo desea y, a
continuacion, haga clic en Finalizar.

O bien

Haga clic en Buscar usuario para buscar una persona. Haga clic en Avanzadas, haga clic en
comienza con, contiene o igual a en la lista desplegable junto a un campo, escriba la informacién
que busca en el campo y haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que desee en la lista
Resultados de la busqueda, haga clic en Afiadir a mi lista de contactos si lo deseay, a
continuacién, haga clic en Finalizar.

3 Cuando se abra el elemento de correo electrénico, complete el mensaje y haga clic en Enviar en
la barra de herramientas.

Si desea que se le pregunte si quiere enviar un mensaje de correo electrénico cada vez que intente
enviar un mensaje instantaneo a alguien que se encuentra fuera de linea, haga clic en Herramientas
> Opciones, seleccione Mensaje, asegurese de que se ha seleccionado Enviar correo electrénico al
iniciar un mensaje para un contacto desconectado y haga clic en Aceptar.
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Trabajo con salones de charla

Los salones de charla permiten que varios usuarios se unan en un mismo salén para debatir sobre un
mismo asunto. Podra crear salones de charla y unirse a ellos desde el cliente, siempre y cuando
disponga de los derechos necesarios para ello.

+ “Busqueda de un saldon de charla” en la pagina 21

¢ “Acceso a un saldn de charla sin buscar” en la pagina 21

¢ “Crear un saldn de charla” en la pagina 21

+ “Modificacién de los derechos de acceso para un saldn de charla” en la pagina 22

+ “Supresion de un saldn de charla” en la pagina 22

¢ “Omisidn de un usuario en un salén de charla” en la pagina 23

+ “Realizacidon de tareas de moderador” en la pdagina 23

Busqueda de un salén de charla

Solo los salones de charla seleccionados para que se puedan buscar durante su creacién aparecen en
una busqueda de salones de charla.

1 Haga clic en Herramientas > Salones de charla.

2 Seleccione el salén de charla al que desee unirse y haga clic en Unirse.

Acceso a un salon de charla sin buscar

Puede unirse a un saldn de charla que no se haya seleccionado para poder buscarlo durante su
creacion si se une a él mediante el nombre.

1 Haga clic en Acciones > Unirse a un salon de charla.

Los cuatro ultimos salones de charla a los que se haya unido aparecerdn en la lista desplegable
Unirse a un salén de charla.

Crear un salon de charla

Puede crear un saldn de charla solamente si el administrador le ha otorgado acceso para crear
salones de charla. El acceso por defecto no permite crear salones de charla.
1 Haga clic en Herramientas > Salones de charla y, después, en Crear.
2 (Opcional) Seleccione el propietario del salén de charla.
Por defecto, el propietario es el usuario que crea el salén de charla.
3 Indique el nombre del salén de charla.

4 (Opcional) Escriba una descripcion y un mensaje de bienvenida para el salén de charla.
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5 (Opcional) Seleccione el nimero maximo de participantes.

El nimero por defecto de participantes es 50 y 500 es el nimero maximo para cualquier saldn
de charla.

6 (Opcional) Seleccione si desea archivar el salon de charla.
7 (Opcional) Seleccione si desea que se pueda buscar el salén de charla.

8 (Opcional) Haga clic en la pestafia Acceso y seleccione los derechos de acceso para todos los
usuarios o para usuarios concretos.

9 Haga clic en Aceptar para crear el salén de charla.

Modificacion de los derechos de acceso para un salon de
charla

Puede modificar los derechos de acceso para un saldn de charla en el que tenga la posibilidad de
modificar los derechos.

1 Sipretende crear un saldn de charla con derechos de acceso, haga clic en Herramientas >
Salones de charla y, después, haga clic en Crear y posteriormente en la pestafia Acceso. Para
obtener mas informacidn acerca de la creacion de salones de charla, consulte Crear un salén de
charla.

O bien

Si desea modificar los derechos de un saldn de charla existente, haga clic en Herramientas >
Salones de charla, seleccione el salén que desea modificar y haga clic en Propiedades.

2 Por defecto, el acceso de usuario general se muestra en la lista de acceso. Para afiadir otro
usuario a la lista de acceso, haga clic en Buscar usuario.

Escriba el nombre del contacto en el campo Nombre y, a continuacion, haga clic en Siguiente.
4 Seleccione el usuario y haga clic en Finalizar.
5 Seleccione los derechos de acceso para el usuario.
Ver: permite al usuario ver el salén de charla.
Enviar: permite al usuario enviar mensajes al salén de charla.
Modificar derechos: permite al usuario modificar los derechos del salén de charla.
Moderador: el moderador puede suprimir usuarios y cambiar el tema del saldn de charla.
6 Haga clic en Definir contrasefia para definir una contrasefia para el saldn de charla.

Esto requiere que el usuario escriba una contraseiia para unirse al salén de charla. Solo existe
una contraseia para el salén de charla.

Supresion de un salon de charla

1 Haga clic en Herramientas > Salones de charla.

2 Seleccione el salén de charla que desea suprimir y haga clic en Suprimir > Si.
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Omision de un usuario en un salon de charla

Si no desea ver los mensajes enviados a un salon de charla procedentes de un usuario concreto,
puede omitirlo.

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en el usuario que desee omitir y, después, haga clic en
Ignorar.

Para volver a ver los mensajes de ese usuario, haga clic con el botdn derecho en él y anule Ia
seleccion de Ignorar.

Realizacion de tareas de moderador

El propietario de un salén de charla puede convertir a una persona en moderador mediante la
pagina Acceso de las propiedades del salon de charla. Para obtener mas informacion acerca de los
derechos de acceso, consulte Modificacidn de los derechos de acceso para un salén de charla.

Como moderador de un saldn de charla, puede eliminar usuarios y cambiar el tema del salén de
charla.

¢ “Eliminacién de un usuario del salén de charla” en la pagina 23

+ “Modificacién del tema de un saldn de charla” en la pagina 23

Eliminacion de un usuario del salon de charla

Cuando elimine a algun usuario de un salén de charla, este ya no podra participar en dicho salén. No
obstante, esa persona podra acceder al salén de charla de nuevo.

1 Haga clic con el botdn derecho del ratdn en el usuario que desea eliminar del salén de charla 'y,
después, haga clic en Eliminar.

Modificacion del tema de un salon de charla

1 Haga clic en Acciones > Cambiar tema del salon de charla.

2 Escriba el tema nuevo en el campo Tema del salén de charla y, después, haga clic en Aceptar.
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Trabajo con difusiones

Un mensaje de difusidn es un mensaje que puede enviarse a todo el sistema o a usuarios
individuales. Hay dos tipos de mensajes de difusion: las difusiones del sistema, que se envian a todos
los usuarios, y los mensajes de difusién, que se envian solo a los usuarios seleccionados.

Los mensajes de difusién son unidireccionales, no existe la posibilidad de responderlos. Los
mensajes de difusién a otros usuarios estan habilitados por defecto, mientras que las difusiones del
sistema estan inhabilitadas. El administrador del sistema puede cambiar la configuracion por
defecto.

+ “Recepcidon de un mensaje de difusion” en la pagina 25

+ “Borrado de difusiones” en la pagina 25

+ “Envio de un mensaje de difusidn a usuarios concretos” en la pagina 25

+ “Envio de una difusién del sistema” en la pagina 26

Recepcion de un mensaje de difusion

Cuando se le envia un mensaje de difusidn, aparece la ventana Difusiones recibidas. Mediante la
ventana Difusiones recibidas, es posible borrar dicha difusién o todas ellas.

Borrado de difusiones

1 En la ventana Difusiones recibidas, seleccione la difusidn que desea borrar y haga clic en Borrar.

Para borrar todas las difusiones recibidas, haga clic en Borrar todo en la ventana Difusiones
recibidas.

Nota: si no borra los mensajes de difusidn, se le pedira que los borre cuando se cierre Messenger.

Envio de un mensaje de difusion a usuarios concretos

1 Haga clic con el botén derecho del ratén en un contacto y haga clic en Enviar difusion; a
continuacién, dirijase al Paso 3.

O bien

Si desea enviar una difusion a alguien que no se encuentra en la lista de contactos, haga clic en
Enviar una difusion y, a continuacién, dirijase al Paso 2.

2 Haga clic en Buscar usuario, seleccione Utilizar este ID de usuario, escriba el ID de usuario de la
personay, a continuacion, haga clic en Anradir.

O bien
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Haga clic en Buscar usuario, seleccione Buscar un usuario, escriba todo el nombre que esta
buscando o parte de él y, a continuacidn, haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que desee
en la lista Resultados de la busqueda, haga clic en Afiadir a mi lista de contactos si lo deseay, a
continuacién, haga clic en Finalizar.

O bien

Haga clic en Buscar usuario, en Avanzadas, haga clic en Comienza con, Contiene o Iguala en la
lista desplegable junto a un campo, escriba la informacidn que desea buscar en el campoy, a
continuacién, haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que desee en la lista Resultados de la
busqueda, haga clic en Afadir a mi lista de contactos si lo desea y, a continuacidn, haga clic en
Finalizar.

3 Escriba el mensaje de difusion.

4 Hagaclicen o pulse Intro.

Envio de una difusion del sistema

Las difusiones del sistema se envian a todos los usuarios del sistema que se encuentran conectados.
El administrador del sistema debe otorgarle acceso para enviar difusiones del sistema.

1 Haga clic en Acciones > Enviar difusion del sistema.

2 Escriba el mensaje de difusion.

3 Hagaclicen o pulse Intro.
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5 Trabajo con contactos

+ “Adicién de un contacto” en la pagina 27

+ “Supresion de un contacto” en la pagina 27

+ “Organizacion de la lista de carpetas” en la pagina 27

+ “Importacion de una lista de contactos” en la péagina 28

+ “Exportacion de una lista de contactos” en la pagina 28

Adicion de un contacto

1 Haga clic en Aiadir un contacto.

2 Escriba parte o todo el nombre de la persona que desea anadir, haga clic en Siguiente, haga clic
en el nombre en la lista Resultados de la busqueda y haga clic en Afadir.

O bien

Seleccione Utilizar este ID de usuario, escriba el ID de usuario de la persona y, a continuacién,
haga clic en Anadir.

O bien

Haga clic en Avanzadas, haga clic en comienza con, contiene o igual a en la lista desplegable
junto a un campo, escriba la informacién que busca en el campo y haga clic en Siguiente.
Seleccione el usuario que desea en la lista Resultados de la busqueda y, a continuacidn, haga clic
en Anadir.

Supresion de un contacto

1 Haga clic con el botén derecho del ratén en el contacto y, a continuacién, en Eliminar.

Organizacion de la lista de carpetas

Puede organizar la lista de carpetas arrastrando contactos y carpetas a la ubicacion en la que desee
gue se encuentren. O bien, puede seguir estos pasos:
1 Haga clic en Herramientas > Organizar contactos. En Mac, haga clic en Preferencias > Organizar.

2 Haga clic en los nombres de los contactos y, a continuacion, en Mover hacia arriba o Mover hacia
abajo para cambiar la posicién en la lista.

3 Para afiadir una carpeta, haga clic en Anadir carpeta y, a continuacién, escriba el nombre de la
carpeta.
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4 Para mover un contacto a una carpeta, arrastre el contacto a la carpeta o haga clic en él, haga
clic en Mover, seleccione la carpeta en la lista desplegable y, a continuacidn, haga clic en

Aceptar.

5 Haga clic en Cerrar.

Importacion de una lista de contactos

Puede importar una lista de contactos si tiene un archivo .nmx (archivo de lista de contactos) para
importar. Un archivo .nmx es un archivo que se ha exportado desde una lista de contactos de
GroupWise Messenger. Los contactos importados se combinan con la lista de carpetas existente.

1 Haga clic en Archivo > Importar contactos.

2 Busque la ubicacion del archivo .nmx.

3 Haga clic en el nombre del archivo y, a continuacién, en Abrir.

Exportacion de una lista de contactos

Puede guardar la lista de contactos como un archivo .nmx (archivo de lista de contactos) para
distribuirlo a otros usuarios. Cuando alguien importa el archivo .nmx, se combinan los contactos

importados con su Lista de contactos existente.

1 Haga clic en Archivo > Exportar contactos.
2 Busque la ubicacion del archivo .nmx.

3 Seleccione el nombre del archivo y haga clic en Guardar.

Trabajo con contactos



Trabajo con el historial personal

El historial personal muestra los mensajes anteriores recibidos o enviados mediante GroupWise
Messenger. Esta funcion puede resultar atil si necesita buscar informacién incluida en un mensaje
anterior. Las conversaciones, los salones de charla y las difusiones son parte del historial personal.
Un administrador puede inhabilitar el historial personal. El historial personal esta activado por
defecto para todos los usuarios.

+ “Visualizacion del historial reciente de una conversacion, un salén de charla o una difusidon” en
la pagina 29

+ “Visualizacion del historial ampliado de una conversacién, un salén de charla o una difusién” en
la pagina 29

+ “Inhabilitacidn o habilitacion del historial personal en una ventana de conversacién, salén de
charla o difusién” en la pagina 30

+ “Borrado del historial” en la pagina 30

+ “Cdédmo afectan varias conexiones al historial personal” en la pagina 30

Visualizacion del historial reciente de una conversacion, un
salon de charla o una difusion

Por defecto, el historial personal muestra los ultimos 100 mensajes de una ventana de conversacién,
saldn de charla o difusién.

El historial de la conversacion se almacena en todos los dispositivos o equipos en los que hubiera
entrado a la sesién de GroupWise Messenger en el momento en el que se mantuvo dicha
conversacion. Si habia entrado en Messenger en varios dispositivos durante la conversacion, el
historial de dicha conversacién estara almacenado en todos esos dispositivos. Si habia entrado solo
en un dispositivo cuando se mantuvo la conversacidn, el historial solo estara disponible en ese
dispositivo.

Visualizacion del historial ampliado de una conversacion,
un salén de charla o una difusidn

Puede ver el archivo de historial de una conversacion en la propia ventana de conversacion. Siempre
gue mantenga una conversacion, entre en un saldn de charla o envie o reciba una difusion, el
historial se grabara en un archivo de historial.

El historial se almacena en el dispositivo donde tuvo lugar la conversacién. Por ejemplo, si tiene una
conversacion en un portatil, no podrd ver el historial de la conversacién en el teléfono movil.

La mayoria de los archivos de historial estdn asociados con el tipo de ventana en el que se estd y con
el interlocutor. Por ejemplo, todas las conversaciones con Miguel Pozo se guardarian en un archivo

denominado Conv_mpozo nimero.hst. Sise trata del archivo de historial de un salén de charla,
el nombre seria Chat _nombresaléncharla niumero.hst. No obstante, todas las difusiones
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enviadas se guardan en el archivo Broadcasts sent.hst. Es posible cambiar la ubicacién del
archivo de historial. Para obtener mas informacion acerca de cdmo mover el archivo de historial,
consulte Modificacién de la ubicacién de los archivos de historial.

Cuando se muestra el archivo de historial, no es posible editarlo desde la ventana Historial.

1 En una ventana de conversacion, salén de charla o difusién, haga clic en Mostrar historial.
Aparecera el contenido del archivo de historial.

Inhabilitacion o habilitacion del historial personal en una
ventana de conversacion, salon de charla o difusion

El historial personal esta habilitado por defecto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacion, haga clic en Historial. En el caso de Mac,
haga clic en Preferencias > Opciones y, después, en Historial.

2 Anule la seleccion de Mostrar historial en ventanas de conversacion.

Borrado del historial

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacion, haga clic en Historial. En el caso de Mac,
haga clic en Preferencias > Opciones y, después, en Historial.

2 Seleccione el nimero de dias para conservar los mensajes recientes.

3 Haga clic en Suprimir historial.

Con esto se borran todos los mensajes hasta el nimero de dias seleccionado. Solo puede borrar el
historial hasta una antigiedad de un dia.

Para borrar completamente el historial, es necesario suprimir los archivos de historial. Para
determinar donde estan almacenados los archivos de historial, haga clic en Herramientas > Opciones
y, después, en Historial. En el caso de Mac, haga clic en Preferencias > Opciones y, después, en
Historial. La ubicacién de los archivos de historial se especifica en el campo Almacenar
conversaciones localmente.

Es posible cambiar la ubicacién del archivo de historial. Para obtener mas informacion acerca de
como mover el archivo de historial, consulte Modificacién de la ubicacién de los archivos de
historial.

Como afectan varias conexiones al historial personal

El historial de la conversacidon se almacena en todos los dispositivos o equipos en los que hubiera
entrado en GroupWise Messenger en el momento en el que se mantuvo dicha conversacion. Si
habia entrado en Messenger en varios dispositivos durante la conversacion, el historial de dicha
conversacion estard almacenado en todos esos dispositivos. Si habia entrado solo en un dispositivo
cuando se mantuvo la conversacién, el historial solo estara disponible en ese dispositivo.
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Trabajo con estados

¢ “Cambio del estado” en la pagina 31
+ “Creacién de un estado personalizado” en la pagina 31

+ “Cébmo afectan varias conexiones al estado” en la péagina 31

Cambio del estado

1 Haga clic en la barra Estado (donde aparece su nombre bajo la barra de menus).
2 Haga clic en el estado que desea que vean los otros usuarios junto a su nombre en las listas de
contactos.
+ 4 Enlinea
¢ & Ocupado

o @ Ausente

+ ' Aparecer desconectado

También puede hacer clic con el botdn derecho del ratén en el icono de GroupWise Messenger &
en el 4rea de notificacion (solo Windows y Linux), haga clic en Estado y, a continuacién, elija un
estado.

Creacion de un estado personalizado

1 Haga clic en Archivo > Estado > Estado personalizado.

2 Haga clic en Anadir.

3 Escriba el titulo del estado personalizado, por ejemplo, En una reunion.
4

Seleccione Conectado, Ocupado o Ausente en la lista desplegable Mostrar como. Esto determina
el icono que aparece junto al estado.

5 (Opcional) Escriba el texto que desea que se devuelva automaticamente a los usuarios que
intenten enviarle un mensaje instantdneo cuando tenga este estado seleccionado. Por ejemplo,
"Estoy en una reunién y no puedo responder".

6 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Como afectan varias conexiones al estado

Si se producen varias conexiones, puede verse afectada la forma en la que se muestra el estado
cuando este cambia o cuando se entra en un dispositivo secundario.

Cambio de estado
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Si ha entrado a la sesion en GroupWise Messenger en varios dispositivos y cambia el estado en uno,
el cambio se refleja de inmediato en todos los dispositivos.

Por ejemplo, si entra en Messenger en el equipo de escritorio y en su teléfono mavil y cambia el
estado de Messenger a Ausente en el teléfono, el cambio también se refleja en el equipo de
escritorio. Por lo tanto, los demas usuarios veran que su estado es Ausente. (La Unica excepcion es si
el estado cambia a Inactivo en un dispositivo por falta de actividad en dicho dispositivo. En ese caso,
el estado de los demas dispositivos en los que estd activo no cambia a Inactivo).

Entrada a la sesion

Si entra en Messenger en un dispositivo, el programa detecta si ya existe un estado en otro
dispositivo. Si existe, se usa dicho estado en el dispositivo en el que ha entrado. Si no existe un
estado, se usa el estado por defecto para el dispositivo.
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8 Personalizacion de GroupWise Messenger

En esta seccidn se contienen los siguientes temas:

+ “Cambio de la contrasefia” en la pagina 34

+ “Especificacién del momento de apertura de GroupWise Messenger” en la pagina 34

+ “Especificacién de si se deben mostrar o no los contactos al iniciar” en la pagina 34

+ “Especificacion del tiempo que debe transcurrir para aparecer como inactivo” en la pagina 34
+ “Especificacion de si se debe preguntar que se guarden las conversaciones” en la pagina 35

+ “Especificacion de si se debe pedir que conecte con Internet” en la pagina 35

+ “Especificacion de si se deben usar emoticonos graficos” en la pagina 35

+ “Especificacion de si se deben aceptar siempre las invitaciones a conferencias sin preguntar” en
la pagina 35

+ “Especificacion del idioma de la interfaz” en la pdgina 36

+ “Especificacion de si se debe recordar la contraseia” en la pagina 36

+ “Especificacion de la fuente de los mensajes creados” en la pagina 36

+ “Especificacion del funcionamiento de la tecla Intro” en la pédgina 36

+ “Especificacién de la fuente de los mensajes recibidos” en la pagina 36

+ “Especificaciéon de opciones sin conexion” en la pagina 37

+ “Especificacion del momento de recepcién de sonidos y alertas” en la pagina 37

+ “Especificacién de quién puede ver su estado y enviarle mensajes” en la pagina 37
+ “Modificacién del aspecto de la lista de carpetas” en la pagina 38

+ “Modificacién de la ubicacion de los archivos de historial” en la pagina 38

+ “Especificacion de si se debe mostrar el historial en la ventana de conversacién” en la pagina 38

+ “Especificacion del nimero de dias que se conservan los mensajes en el historial” en la
pagina 38

+ “Visualizacién solo de los contactos conectados” en la pagina 39
+ “Desactivacion del sonido (solo en Windows y Linux)” en la pagina 39

+ “Uso de las opciones de inicio” en la pagina 39
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Cambio de la contrasena

Si el administrador del sistema le otorga derechos, puede cambiar la contraseiia de GroupWise
Messenger. Dado que entra en GroupWise Messenger con la contrasefia de GroupWise, al hacerlo,
se cambia la contrasefia de directorio.

1 Haga clic en Herramientas > Cambiar contrasefa. En Mac, haga clic en Preferencias > Cambiar
contrasena.

2 Escriba su antigua contrasefa en el campo Contrasefia antigua y, a continuacion, escriba su
nueva contrasena en los campos Contrasefia nueva y Confirmar contrasefa.

3 Haga clic en Aceptar.

Especificacion del momento de apertura de GroupWise
Messenger

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.
3 Seleccione o anule la seleccidn de Ejecutar GroupWise Messenger cuando se inicie Windows.

4 Haga clic en Aceptar.

En el cliente de GroupWise también puede especificar si desea abrir GroupWise Messenger cuando
se inicie el cliente de GroupWise. En el cliente de GroupWise, haga clic en Herramientas, después en
Opciones, haga doble clic en Entorno y, a continuacion, seleccione o anule la seleccion de Lanzar
Messenger en el inicio.

Especificacion de si se deben mostrar o no los contactos al
iniciar

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.

2 Haga clic en General.

3 Marque la casilla Mostrar lista de contactos al iniciar GroupWise Messenger o deselecciénela.

Si deselecciona Mostrar lista de contactos al iniciar GroupWise Messenger, esta aplicacion se
inicia minimizada en el area de notificacion.

Especificacion del tiempo que debe transcurrir para
aparecer como inactivo

Cuando no se utiliza GroupWise Messenger durante un tiempo determinado, aparecerd "Inactivo"
junto al estado del nombre en las listas de contactos de otros usuarios. Puede cambiar este periodo
de tiempo.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.

2 Haga clic en General.
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3 Asegurese de que la opcidon Mostrar "Inactivo" si estoy inactivo durante __ minutos esta
seleccionada.

4 Cambie el periodo de tiempo.

5 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de si se debe preguntar que se guarden las
conversaciones

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.
3 Seleccione o anule la seleccidn de Preguntar si se desea guardar las conversaciones al cerrarlas.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de si se debe pedir que conecte con Internet

Después de hacer clic en un enlace de Internet desde un mensaje, puede configurar Messenger para
gue muestre un mensaje donde se le notifique que va a conectarse a Internet.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.
3 Seleccione Preguntar si se desea conectar a Internet o anule su seleccién.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de si se deben usar emoticonos graficos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.
3 Marque la casilla Utilizar emoticones graficos o deseleccidonela.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de si se deben aceptar siempre las
invitaciones a conferencias sin preguntar

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.
3 Marque la casilla Aceptar siempre invitaciones a conferencias sin preguntar o deseleccidnela.

4 Haga clic en Aceptar.
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Especificacion del idioma de la interfaz

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.

3 Seleccione el idioma de la interfaz de usuario en la lista desplegable Idioma de la interfaz de
usuario.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de si se debe recordar la contraseina

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en General.
3 Marque la casilla Recordar mi contrasefa o deseleccionela.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de la fuente de los mensajes creados

Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.

Haga clic en Mensaje.

1

2

3 Haga clic en Cambiar (junto a Fuente por defecto para redactar mensajes).
4 Realice las selecciones de fuente y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.
5

Haga clic en Aceptar.

Especificacion del funcionamiento de la tecla Intro

Por defecto, al presionar la tecla Intro se envia el mensaje que estd creando. Puede cambiar esta
accién para que la tecla Intro inserte una nueva linea en el mensaje.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.

2 Haga clic en Mensaje.

3 Seleccione La tecla "Intro" inserta una nueva linea al redactar mensajes.

4 Haga clic en Aceptar.

Con Ctrl+Intro y Mayus+Intro siempre se inserta una linea nueva, y con Alt+Intro siempre se envia un

mensaje.

Especificacion de la fuente de los mensajes recibidos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Mensaje.
3 Seleccione una de las opciones en el recuadro de grupo Recepcién de mensajes.

4 Haga clic en Aceptar.
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Especificacion de opciones sin conexion

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Mensaje.
3 Seleccione una de las opciones del recuadro de grupo Contactos fuera de linea.

Enviar correo electrénico al iniciar un mensaje para un contacto desconectado solo esta
disponible en el cliente para Windows. (Si esta opcidn esta seleccionada, al iniciar un mensaje
para un contacto desconectado en Messenger se abre un mensaje de correo electrénico
dirigido a ese contacto).

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion del momento de recepcion de sonidos y
alertas

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Alertas.

3 En la lista Notificacion de eventos, haga clic en el evento para el que desea especificar sonidos y
alertas.

4 Seleccione o anule la seleccidon de Mostrar alerta y Reproducir sonido. Para cambiar el sonido
por defecto, busque un archivo de sonido diferente.

5 (Opcional) Si lo desea, seleccione No reproducir ningtin sonido a menos que el estado sea
"Disponible".

6 Haga clic en Aceptar.

Para silenciar todos los sonidos temporalmente, haga clic con el boton derecho en el icono de estado
de GroupWise Messenger del area de notificacién y, a continuacion, haga clic en Silencio. Siga el
mismo paso para volver a activar los sonidos. Si usa la funcidn de silencio para desactivar los
sonidos, se vuelven a activar de nuevo la prédxima vez que entre en GroupWise Messenger.

Especificacion de quién puede ver su estado y enviarle
mensajes

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Privacidad.

3 Utilice los botones Afadir y Eliminar para afadir y eliminar usuarios en las listas Permitido y
Bloqueado.

4 (Opcional) Seleccione usuarios y utilice los botones Bloquear y Permitir para mover usuarios de
una lista a la otra.

5 Haga clic en Aceptar.
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Modificacion del aspecto de la lista de carpetas

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Apariencia.
3 Haga clic en Cambiar y seleccione la fuente, el estilo de fuente y su tamafio.

4 Haga clic en Aceptar dos veces.

Modificacion de la ubicacion de los archivos de historial

Solo se puede especificar una ubicacidn para todos los archivos de historial. Cuando se modifica la
ubicacién de los archivos de historial, se crean archivos de historial nuevos y su contenido anterior
no aparece al visualizar el historial.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.

2 Haga clic en Historial.

3 Seleccione Almacenar conversaciones localmente.

4 Haga clic en Examinar y busque la ubicacion en la que desea guardar los archivos de historial.

5 Haga clic en Aceptar dos veces.

Especificacion de si se debe mostrar el historial en la
ventana de conversacion

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Historial.

3 Seleccione Mostrar historial en ventanas de conversacion o anule su seleccion.

4 Indique el nimero de mensajes recientes que se mostraran.

5 Haga clic en Aceptar.

Especificacion del nimero de dias que se conservan los
mensajes en el historial

1 Haga clic en Herramientas > Opciones. En Mac, haga clic en Preferencias > Opciones.
2 Haga clic en Historial.

3 Indique el nimero de dias que se conservaran los mensajes en el historial.

4

Haga clic en Suprimir para suprimir el historial con una antigtiedad superior al nimero de dias
seleccionado.

5 Haga clic en Aceptar.
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Visualizacion solo de los contactos conectados

Por defecto, aparecen todos los contactos en la lista de carpetas.

1 Haga clic en ‘4% en el encabezado que se encuentra encima de la Lista de contactos y, a
continuacion, haga clic en Mostrar contactos conectados.

O bien

Haga clic en Ver > Mostrar contactos conectados.

Desactivacion del sonido (solo en Windows y Linux)

Puede desactivar todos los sonidos temporalmente.

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en el icono de estado de GroupWise Messenger ‘; en
el drea de notificacidon y, a continuacion, seleccione Silencio.

2 Para volver a activar los sonidos, repita el Paso 1.

Si usa la funcion de silencio para desactivar los sonidos, se vuelven a activar de nuevo la proxima vez
que entre en GroupWise Messenger.

Para obtener informacién acerca de cdmo especificar cuando recibir notificaciones mediante
sonidos y alertas, consulte Especificacion del momento de recepcién de sonidos y alertas.

Uso de las opciones de inicio

+ “Opciones de inicio de la linea de comandos” en la pagina 39

+ “Opciones de inicio de URL” en la pagina 40

Opciones de inicio de la linea de comandos

Puede utilizar las siguientes opciones de inicio desde un indicador de comandos cuando inicie
GroupWise Messenger:

Opcioén de inicio Efecto

J1-xx Establece el idioma de la interfaz de usuario. XX es la
abreviatura de idioma ANSI de dos letras.

/background Inicia GroupWise Messenger sin mostrar la ventana principal.

/u-xxx 0 /@ u-xxx Especifica el ID de usuario de entrada a la sesidon. XXX es el ID de
usuario.

Jipa-xxx Especifica la direccion IP de entrada a la sesidn. XXX es la
direccién IP.

Jipp-xxx Especifica el puerto IP de entrada a la sesion. XXX es el puerto
IP.
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Opcioén de inicio Efecto

/import-nombre_de_archivo Importa una lista de contactos especifica. nombre_de_archivo
es el archivo . nmx.

/multi Permite iniciar varias instancias del cliente de GroupWise
Messenger.

Nota: si utiliza la opcion de inicio /multi junto con una opcion
de inicio de URL, la opcidn de inicio de URL podria no funcionar
como se espera.

Opciones de inicio de URL

Las opciones siguientes se pueden usar desde un indicador de comandos o en una ventana del
navegador.

Nota: si se usan las opciones de inicio de URL de esta seccién desde un indicador de comandos, debe
entrecomillarlas. Por ejemplo:

NMCL32.exe "nim:startIm?username=username&message=message"

Opcién Efecto
nim:launchNM Abre GroupWise Messenger.
nim:startim Abre el recuadro de didlogo de invitacidn

nim:startim?nombre_de_usuario=nombre Inicia una conversacion con nombre_de_usuario.
_de_usuario

nim:startim?username=nombre_de_usuari Envia un mensaje especifico a nombre_de_usuario. Por
omessage=mensaje ejemplo:
nim:startim?username=AAdams&message=Good+morning.

nim:addContact Abre el recuadro de didlogo Afadir contacto.

nim:addContact?username=nombre_de_u Abra la ventana principal de Mensajeria de GroupWise con el

suario nombre_de_usuario afiadido a la Lista de contactos. El nombre
se anadira en el nivel raiz de la lista de contactos y no en una
carpeta especifica. Por ejemplo:
nim:addcontact?username=AAdams.

nim:addContact?username=nombre_de_u Abra la ventana principal de Mensajeria de GroupWise con el
suariofoldername=nombre_de_carpeta nombre_de_usuario aiadido a la Lista de contactos. El nombre
se anadira a la carpeta denominada nombre_de_carpeta.

nim:import?filename=nombre_de_archivo Importa los contactos del archivo .nmx nombre_de_archivo.
nim:invite Abre el recuadro de dialogo Invitar (es igual que nim:startim).

nim:close Cierra la ventana principal de GroupWise Messenger pero no
sale de la aplicacidn.

nim:exit Sale de GroupWise Messenger.
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Opcién Efecto

nim:open Abre la ventana principal de GroupWise Messenger.
nim:preferences Abre el recuadro de didlogo Opciones.

nim:joinChat?roomname=nombre_de_salé Se produce la union al salén de charla especificado cuando se
n inicia Messenger.
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Uso de GroupWise Messenger desde
dentro de GroupWise (solo Windows)

Las siguientes opciones de Mensajeria de GroupWise estdn disponibles dentro de GroupWise.

+ “Visualizacion de la presencia de Messenger en GroupWise (solo Windows)” en la pagina 43
+ “Envio de un mensaje instantaneo” en la pagina 43
+ “Visualizacion de la lista de carpetas de GroupWise Messenger” en la pagina 44

+ “Especificacién de si se debe iniciar GroupWise Messenger cuando se inicie GroupWise” en la
pagina 44

+ “Visualizacion de las opciones de GroupWise Messenger” en la pagina 44

Para que GroupWise Messenger funcione con GroupWise, debera utilizar en ambos casos el cliente
para Windows.

Visualizacion de la presencia de Messenger en GroupWise
(solo Windows)

Con el cliente de GroupWise para Windows, es posible ver la informacidn de presencia de los
usuarios. La informacién de presencia se muestra en las siguientes ubicaciones: en la informacion
rapida correspondiente al campo A cuando se envia un mensaje, en la informacidn rapida
correspondiente al campo De de los mensajes recibidos y en la informacién rapida de los contactos
de la guia de direcciones.

Para ver la informacién rdpida, mantenga el cursor del ratén sobre el contacto y aparecera
automaticamente tras unos momentos.

Puede enviar un mensaje a los contactos conectados si hace clic en el estado de presencia.

Envio de un mensaje instantaneo

1 En GroupWise, haga clic en Archivo > Nuevo y, a continuacién, en Mensaje instantaneo.
O bien
Haga clic en el estado de presencia de un contacto. Contintde con el paso 4.

2 Haga clic en la persona a la que desea enviar un mensaje
O bien

Haga clic en el botdn Buscar usuario para buscar una persona que no se encuentre en la lista de
contactos.

3 Haga clic en Aceptar.

Uso de GroupWise Messenger desde dentro de GroupWise (solo Windows) 43



44

4 Escriba el mensaje.

5 Pulse Intro o Alt+Intro.

Visualizacion de la lista de carpetas de GroupWise
Messenger

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Mensajeria y, a continuacion, en Lista de contactos.

Especificacion de si se debe iniciar GroupWise Messenger
cuando se inicie GroupWise

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno.

3 En la pestaiia General, active o desactive Lanzar Messenger al iniciar.

Si se ejecutan al mismo tiempo GroupWise y GroupWise Messenger y sale de GroupWise,
GroupWise Messenger se continuara ejecutando hasta que cierre la aplicacién.

Visualizacion de las opciones de GroupWise Messenger

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Mensajeria y, a continuacion, en Preferencias.
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Uso de GroupWise Messenger en un
dispositivo movil

GroupWise Messenger 18 y versiones posteriores estan disponibles para dispositivos mdviles iOS,
Android o BlackBerry. Dado que puede entrar en Messenger desde varias ubicaciones al mismo
tiempo, puede usar Messenger en un teléfono o una tableta mientras entra también desde un
equipo de sobremesa. (El historial de la conversaciéon se almacena en todos los dispositivos o
equipos en los que haya entrado en el momento de tener la conversacién. Para obtener mas
informacion sobre el historial de mensajes, consulte Trabajo con el historial personal).

Para obtener informacién especifica sobre como usar la aplicacién de Messenger para moviles,
consulte la guia Inicio rdpido de GroupWise Messenger 18 para moviles o toque Ajustes > Ayuda en
la aplicacion movil.

Uso de GroupWise Messenger en un dispositivo movil
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Novedades de GroupWise
Messenger 18

Para comprobar las novedades del cliente de Messenger, consulte las Notas de la version de
GroupWise Messenger 18.
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Accesibilidad para personas con
discapacidades

Micro Focus se compromete a hacer productos que puedan utilizar todas las personas, incluso
aquellas que tengan discapacidades.

Muchas de las funciones de accesibilidad estan ya incorporadas en GroupWise Messenger. Estas

funciones estan disponibles para todas las personas sin necesidad de dispositivos de ayuda

adicionales.

Combinaciones de teclas

Tecla util Accidn Ddnde funciona
F1 Abrir la Ayuda en linea. Lista de contactos, ventana de
conversacion.

F2 Cambiar el nombre de un contacto Lista de contactos
0 una carpeta.

Ctrl+A Seleccionar todos los elementos o Lista de contactos, texto, lista de
todo el texto. resultados de la busqueda

Ctrl+B Texto en negrita En texto.

Ctrl+C Copiar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+l Texto en cursiva. En texto.

Ctrl+O Abrir ventana de conversaciéon Ventana de conversacion.
compartida.

Ctrl+P Apertura del cuadro de didlogo de Ventana de conversacion.
impresion

Ctrl+S Guardar la conversacién. Ventana de conversacion.

Ctrl+U Subrayar texto. En texto.

Ctrl+v Pegar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+X Cortar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+z Deshacer la ultima accion. En texto.

Ctrl+Flecha arriba
O bien

Ctrl+Flecha abajo

Desplazarse por la ventana.

Lista de contactos

Accesibilidad para personas con discapacidades
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Tecla util

Accion

Dénde funciona

Ctrl + tabulador
Ctrl+Intro

Introduzca

Supr

Alt+F4

Alt+Intro

Mayus+Flecha izquierda
O bien

Mayus+Flecha derecha
MayUs+Fin

O bien

Mayus+lnicio

[letras]

Tabulador

Mayus + Tabulador

Sangrar el texto.
Crear nueva linea en el texto.

Enviar un mensaje a los contactos
seleccionados.

Expandir o comprimir una carpeta.
Enviar el mensaje.

Suprimir un contacto.

Suprimir texto.

Salir de GroupWise Messenger.
Salir de la conversacién.

Cerrar un recuadro de didlogo.

Mostrar las propiedades del
contacto seleccionado.

Enviar mensajes.

Seleccién de un caracter con cada
pulsacién

Seleccionar el texto hasta el final o
hasta el principio de una linea.

Seleccionar el contacto que
coincida con el valor que escriba

Desplazarse por campos, botonesy
areas.

Invertir el orden para desplazarse
por campos, botones y areas.

Ventana de conversacion.
Ventana de conversacion.

Lista de contactos

Lista de contactos
Ventana de conversacion.
Lista de contactos

En texto.

Lista de contactos
Ventana de conversacion.
Recuadro de didlogo

Lista de contactos

Ventana de conversacion.

En texto.

En texto.

Lista de contactos

Ventana de conversacion, recuadro
de didlogo.

Ventana de conversacién, recuadro
de dialogo.

Accesibilidad para personas con discapacidades
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