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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario de Novell GroupWise 2012 WebAccess para mdviles se explica cdmo acceder a
GroupWise en un navegador Web en dispositivos de tableta y cémo usar el programa. Se divide en
las siguientes secciones:

*

*

*

*

*

Para obtener documentacion adicional sobre GroupWise, consulte el sitio Web de documentacion de

Capitulo 1, “Inicio”, en la pagina 7

Capitulo 2, “Correo”, en la pagina 17

Capitulo 3, “Calendario”, en la pagina 27

Capitulo 4, “Lista de tareas”, en la pagina 37

Capitulo 5, “Busqueda de elementos”, en la pagina 39

Capitulo 6, “Mantenimiento de GroupWise”, en la pagina 41

Apéndice A, “Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise”, en la pagina 43
Apéndice B, “Diferencias”, en la pagina 45

Apéndice C, “Actualizaciones de la documentacion”, en la pagina 47

Novell GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012).

*

*

*

*

Guia del usuario del cliente de GroupWise para Windows
Guia del usuario de GroupWise WebAccess

Guia del usuario de GroupWise WebAccess para mdviles
Guia del usuario de GroupWise para Mac/Linux

Guias de inicio rdpido del usuario de GroupWise

Acerca de esta guia
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Inicio

GroupWise es un sélido y fiable sistema de colaboraciéon y mensajeria que le conecta a su buzén
universal en cualquier momento y lugar, incluso en dispositivos de tableta, como el iPad de Apple.
Las secciones siguientes le ayudaran a empezar a usar rapida y facilmente GroupWise WebAccess en
un dispositivo de tableta:

*

*

*

Seccién 1.1, “Dispositivos de tableta compatibles”, en la pagina 7
Seccién 1.2, “Inicio de sesién”, en la pagina 7

Seccién 1.3, “Navegacion por la interfaz de GroupWise WebAccess en un dispositivo de tableta”,
en la pagina 8

Seccidn 1.4, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”, en la pagina 13

Seccién 1.5, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 13
Seccidn 1.6, “Tiempo limite de GroupWise WebAccess”, en la pagina 14

Seccién 1.7, “Finalizar la sesion”, en la pagina 14

Seccion 1.8, “Caracteristicas de GroupWise no disponibles”, en la pagina 14

Seccién 1.9, “Informacion adicional”, en la pagina 15

1.1 Dispositivos de tableta compatibles

GroupWise WebAccess es compatible con los siguientes dispositivos de tableta y navegadores:

0
0

0

Apple iPad 1 0 2, con iOS 4 o posterior y navegador Web Safari
Tabletas Android, incluidas:

¢ ASUS Transformer TF101 o TF102, SO Android 4.0.3 o posterior, navegador Web de
Android

¢ Samsung Galaxy Tab 10.1, SO Android 3.2 o posterior, navegador Web de Android

BlackBerry Playbook 2, con SO para tabletas RIM 1.0.0 o posterior, navegador Web de
BlackBerry Playbook

1.2 Inicio de sesiodn

1 Lance el navegador Web de la tableta e introduzca la URL proporcionada por el administrador.

La URL serd una direccion de dominio como http://servidor/gw/webacc, o una direccion IP
como 155.155.11.22.

2 Enla pagina de inicio de GroupWise, toque en los campos Nombre de usuario y Contraseiia para

proporcionar las credenciales de entrada.

3 Toque en Es un equipo piblico o compartido o en Es un equipo privado.

Inicio
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1.3

1.3.1

La opcidén que elija afectard al intervalo de tiempo limite de espera que se usara. Para que la
informacion esté mas segura, se usa un intervalo de tiempo limite mas corto en caso de que se
use WebAccess desde un dispositivo publico o compartido.

4 Toque en Entrada para conectar con el buzén de GroupWise.

Navegacion por lainterfaz de GroupWise WebAccess en un
dispositivo de tableta

La interfaz de GroupWise WebAccess para dispositivos de tableta se ha disefiado para aportar un
acceso rapido a la informacién del buzon y el calendario. En las secciones siguientes encontrara
instrucciones para navegar por la interfaz a fin de realizar con facilidad las tareas que precise:

¢ Seccion 1.3.1, “Exploracion del buzén”, en la pagina 8
¢ Seccion 1.3.2, “Exploracion de la lista de carpetas”, en la pagina 9

¢ Seccidn 1.3.3, “Exploracion del calendario”, en la pagina 12

Exploracion del buzdn

Cuando entre en GroupWise mediante el navegador Web de la tableta, se mostrara el buzén.

Figura 1-1 Buzon

4:34 PM Aucune recharge en cours B}

GroupWise de Novell (Marie Barnard)
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1.3.2

Lista de elementos: la lista de elementos del panel izquierdo muestra los elementos actuales del
buzoén. Puede desplazar el panel para ver todos los elementos de la lista. Toque en un elemento para
mostrarlo en la vista de elementos de la derecha. Si selecciona uno o varios elementos, se muestra la
barra de seleccién que permite realizar tareas como suprimir los elementos, marcarlos como leidos o
no leidos y moverlos a otras carpetas.

La barra de herramientas situada en la parte superior de la lista de elementos permite realizar las
siguientes acciones:

¢ Toque en €25 para acceder a la lista de carpetas. El buzdn no es mas que una de las muchas
carpetas que puede usar para ver y gestionar los elementos de correo electrénico. La lista de
carpetas ofrece acceso a las demas carpetas, como Elementos enviados, Trabajo en curso,
Elementos sin abrir y Papelera. Para obtener mas informacion, consulte la Secciéon 1.3.2,
“Exploracion de la lista de carpetas”, en la pagina 9.

¢ Toque en €' para actualizar el buzén y mostrar los elementos recién recibidos.
¢ Toque en #. para crear nuevos mensajes de correo, tareas, citas y notas.

Vista del elemento: la vista del elemento del panel derecho muestra el contenido del elemento
seleccionado en la lista de elementos.

La barra de herramientas situada en la parte superior de la vista del elemento permite realizar
acciones en el elemento mostrado. Las acciones disponibles varian segtin el tipo de elemento que se
esté viendo:

+ Toqueen ¥ para acceder a las acciones de respuesta.
+ Toque en * para acceder a todas las demas acciones.
¢ Toque en ¥ para aumentar el tamafio del 4rea de visualizacion.

Barra de acceso rapido: la barra de acceso rapido esta situada en la parte inferior de la pantalla.
Contiene los siguientes enlaces:

¢ Correo: muestra el buzén o la tiltima carpeta abierta (Elementos enviados, Trabajo en curso,
Elementos sin abrir, Papelera, etc.).

¢ Calendario: muestra el calendario. Puede usar el calendario para ver los elementos con fecha,
como las citas, las tareas o las notas.

¢ Localizar: muestra una funcion de busqueda que se puede usar para buscar elementos.
¢ Mas: permite comprobar la version de GroupWise, acceder a la ayuda y salir de la sesion.

¢ Anterior y Siguiente: permite pasar de un elemento a otro en la lista de elementos.

Exploracion de la lista de carpetas

El buzoén no es mas que una de las muchas carpetas que puede usar para ver y gestionar los
elementos de correo electrénico. La lista de carpetas ofrece acceso a las demas carpetas, como
Elementos enviados, Trabajo en curso, Elementos sin abrir y Papelera.

Para acceder a la lista de carpetas, toque en €25 en la barra de herramientas Lista de elementos del
buzodn.

Inicio
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Figura 1-2 Lista de carpetas
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Buzon: la carpeta Buzén = se abre por defecto cuando se entra la primera vez. Muestra todos los
elementos que ha recibido. Las citas, tareas y notas se mueven al calendario desde el buzén cuando se
aceptan. Los elementos rechazados se mueven a la papelera. Para obtener mas informacion acerca del
buzdn, consulte la Seccion 1.3.1, “Exploracion del buzén”, en la pagina 8.

Elementos sin abrir: esta carpeta [° muestran todos los elementos recibidos que atin no se han
abierto.

Elementos enviados: la carpeta Elementos enviados & muestra todos los elementos que ha enviado.

Para determinar el estado de los elementos enviados (Entregado, Abierto, etc.), puede comprobar sus
propiedades.

Calendario: el calendario @ muestra la citas, las notas y las tareas. Existen diversas opciones de
visualizacion del calendario. Después de abrir el calendario, puede tocar en . para elegir qué
calendarios se deben mostrar. Para volver a la lista de carpetas desde el calendario, toque en el boton
Correo de la barra de acceso rapido y, a continuacion, en el boton Carpetas. Si desea obtener mas
informacién sobre el calendario, consulte la Seccion 1.3.3, “Exploracién del calendario”, en la

pagina 12.

Lista de tareas: esta carpeta 4 contiene todas las tareas que ha recibido (o que ha creado) y que atn
no se han completado. Puede anadir otros elementos, como mensajes, notas y citas, y ordenarlos en el
orden que desee.

Trabajo en curso: esta carpeta & almacena los elementos de correo electrénico que ha iniciado y que
ha guardado para terminarlos mas tarde. Los mensajes se guardan de forma manual. No existe una
funcién de almacenamiento automatico.

Guia del usuario de GroupWise WebAccess para moviles



Archivador: esta carpeta & contiene las carpetas personales y las carpetas compartidas. Para crear
carpetas personales y carpetas compartidas, debe usar el cliente de GroupWise para Windows o
GroupWise WebAccess en un navegador de escritorio.

Correo basura: esta carpeta @ contiene los elementos de correo electrénico que la gestion del correo
basura ha aislado. Solo se muestra si la opcion Gestion de correo basura esta habilitada. Para habilitar
la opcidn Gestion de correo basura, debe usar el cliente de GroupWise para Windows o GroupWise
WebAccess en un navegador de escritorio.

Esta carpeta no se puede suprimir mientras estén habilitada la opcién Correo basura. Pero si es
posible renombrar o mover la carpeta a otra ubicacion de la lista de carpetas.

Para suprimir elementos de la carpeta Correo basura, abra la carpeta, seleccione los elementos y
toque en il

Papelera: en la papelera @ se guardan los mensajes de correo, las citas, las tareas, las notas y los
documentos suprimidos. Los elementos de la Papelera pueden visualizarse, abrirse o devolverse al
buzoén antes de vaciarla. Al vaciar la papelera, todos los elementos que contiene se eliminan del
sistema.

Puede vaciar toda la papelera o solo los elementos seleccionados. El administrador del sistema puede
especificar que la Papelera se vacie automaticamente de forma periddica.

Carpeta resultados de la busqueda: la carpeta de resultados de la busqueda > muestra los
resultados de una consulta. Cuando se abre la carpeta, GroupWise examina los criterios de busqueda
definidos para la carpeta, busca todo lo especificado y, a continuacion, muestra todo lo que encuentra
en la lista de elementos. Puede actuar en los elementos de una carpeta de resultados de busqueda de
la misma manera que acttia en los elementos de cualquier carpeta. Por ejemplo, puede abrirlos,
remitirlos, moverlos o suprimirlos, pero el elemento original permanece almacenado en la carpeta
donde lo encontré la buisqueda. Esto significa que si mueve o suprime un elemento de una carpeta de
resultados de la bisqueda, el elemento se suprime de la lista de elementos, pero no de la ubicacién
original. La proxima vez que abra la carpeta de resultados de la busqueda, esta se llevara a cabo de
nuevo y el elemento se volvera a mostrar.

La carpeta Elementos sin abrir es un ejemplo de carpeta de resultados de la busqueda del sistema.
Para crear carpetas de resultados de la biisqueda personales, debe usar el cliente de GroupWise para
Windows o GroupWise WebAccess en un navegador de escritorio.

Inicio 11



1.3.3  Exploracion del calendario

12

Algunos elementos de correo electrénico, como las citas, las tareas y las notas, tienen fechas
asociadas. El calendario permite ver y gestionar estos elementos con fecha.

Es posible acceder al calendario desde la lista de carpetas, o tocando en el icono Calendario de la barra
de acceso rapido de la parte inferior de la pantalla.

Figura 1-3 Calendario

1:25 PM Aucune recharge en cours @}

GroupWise de Novell (Marie Barnard)

P 0 [ [ | 172.22.13.171/gwiwebacc G |

Novell. GroupWise ?
e Gl @ (T &

e 4 | 2 oct-8 oct [ 2 @,
@i Caduca el: dom 2 Budget Survey ) Buzen >
¥ Caduca el: dom 2 Expense report-Delegated O Calendario »
¥ Caduca el: dom 2 Re-brand Product X () Calendario »
[V Caduca el: lun 3 Training Slides ) Buzén >
@ 13:00 - 14:00 Project Planning () Calendario >
) 15:00 - 16:00 Market Analysis Review © Buzén »
® 1:00 - 2:00 Team Meeting ) Buzén »
® 1:00 - 2:00 Conference Call () Calendario >

El calendario se abre en la vista Semana de las citas, tareas y notas. Puede realizar las siguientes
tareas para gestionar el calendario:

+ Toque en un elemento para ver su contenido.
¢ Toque en €' para actualizar los elementos del calendario.

+ Toque en “l. para crear una cita, una tarea o una nota nuevas.

¢ Toque en . para seleccionar los calendarios que se deben mostrar.

+ Toque en @. para seleccionar los elementos de calendario (citas, tareas y notas) que se deben
mostrar.

+ Toque en [1] para cambiar a la vista Dia, en [7] para cambiar a la vista Semana o en il para
cambiar a la vista Mes.

¢ Toque en las dos flechas ** situadas alrededor del periodo de tiempo para mostrar los periodos
anterior y posterior.

+ Toque en & para restablecer la vista en el dia actual.

Guia del usuario de GroupWise WebAccess para moviles



1.4

1.5

Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise

La comunicacion diaria adopta muchas formas distintas. Para cubrir todas las necesidades,
GroupWise permite enviar distintos tipos de elementos de correo electrénico. A continuacién se
explica cada tipo de elemento.

Correo: los mensajes de correo se utilizan para la correspondencia basica, como el envio de
memorandos o cartas. Los mensajes publicados se pueden usar en las carpetas compartidas o para los
mensajes personales. Consulte la Seccion 2.2, “Envio de correo”, en la pagina 19 y la Seccién 2.4,
“Gestion del correo recibido”, en la pagina 22.

Cita: las citas le permiten invitar a personas a reuniones o actividades o programar recursos para
ambas. Puede programar la fecha, la hora y el lugar de la reunién. También puede utilizar citas
publicadas para programar eventos personales, como una visita al médico, un recordatorio para
realizar una llamada telefénica a una hora determinada, etc. Las citas aparecen en el Calendario.
Consulte la Seccién 3.2, “Programacion de citas”, en la pagina 29.

Tarea: las tareas permiten colocar elementos en su calendario o en el de otra persona una vez que se
han aceptado. Puede programar la fecha de vencimiento para la tarea y asignarle una prioridad (por
ejemplo, Al). Las tareas no terminadas se trasladan al dia siguiente. Consulte “Asignacién de tareas”
en la pagina 30.

También puede crear una lista de tareas que no esté asociada al calendario. En este tipo de lista de
tareas, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea o nota).

Nota: una nota es un aviso que se publica en una fecha concreta en su calendario o en el de otra
persona. Puede usar las notas para recordar fechas limites, vacaciones, dias libres, etc. Las notas
publicadas son ttiles para no olvidarse de fechas como cumpleafios, dias de vacaciones, dias de
pago, etc. Consulte la Seccion 3.4, “Envio de notas”, en la pagina 32.

Identificacion de los iconos que aparecen junto a los
elementos

Los iconos que aparecen junto a los elementos de las carpetas muestran informacion sobre los
elementos. La siguiente tabla explica el significado de cada icono.

Tabla 1-1 Descripcién de los iconos

Icono Descripcion

i Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

# Elemento de borrador.

P Un elemento enviado.

* Un elemento al que ha respondido.

+* Un elemento reenviado.

P Un elemento delegado.

2 Un elemento al que ha respondido y que ha reenviado.

+F

Un elemento al que ha respondido y que ha delegado.

Inicio 13
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1.6

1.7

1.8

Icono Descripcion

b4 Un elemento que ha reenviado y delegado.
3 Un elemento al que ha respondido y que ha reenviado y delegado.
i Un elemento publicado.

e Mensaje de correo no abierto con prioridad baja, estandar o alta.

kil Mensaje de correo abierto con prioridad baja, estandar o alta.
o Cita sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

Gl Cita abierta con prioridad baja, estandar o alta.

[v] v] Tarea sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

¥ Tarea sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
mimi Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
[#[#8 Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.

ks | El elemento de prioridad baja, estdndar o alta requiere una respuesta.

Tiempo limite de GroupWise WebAccess

Determinadas acciones de GroupWise, como abrir o enviar un elemento, generan una llamada al
servidor Web. Otras acciones, como desplazarse por la lista de elementos, componer un mensaje sin
enviarlo o leer los temas de ayuda, no generan una llamada al servidor Web. Si no realiza ninguna
accién que genere una llamada durante un periodo de tiempo, GroupWise cierra la sesién para
garantizar la seguridad del correo electrénico.

El periodo de tiempo limite por defecto es de 20 minutos si usa WebAccess en un dispositivo publico
o compartido. Si usa WebAccess en un dispositivo privado, el periodo de tiempo limite por defecto es
de 480 minutos (8 horas). Sin embargo, el administrador de GroupWise puede cambiar el periodo de
tiempo limite del sistema GroupWise de la organizacion. Si intenta alguna accion después de haber
salido del sistema, este le pedira que entre de nuevo.

Para evitar que se produzcan errores de tiempo limite frecuentes y garantizar que cuenta con la

informacion mas reciente en el buzoén, toque en € en la barra de herramientas Lista de elementos.

Finalizar la sesion

1 Toque en Mds en la barra de acceso rapido.

2 En el menua que aparece, toque en Salida.

Caracteristicas de GroupWise no disponibles

GroupWise WebAccess no incluye en los navegadores de tabletas todas las caracteristicas del cliente
de GroupWise para Windows o de GroupWise WebAccess en un navegador de escritorio. Para
obtener una lista de las caracteristicas que no estan disponibles, consulte el Apéndice B,
“Diferencias”, en la pagina 45.
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1.9

1.9.1

1.9.2

1.9.3

Informacion adicional

Puede obtener mas informacion acerca de GroupWise a partir de los siguientes recursos:

¢ Seccion 1.9.1, “Ayuda en linea”, en la pagina 15
¢ Seccién 1.9.2, “Pagina Web de documentacion de GroupWise 2012”7, en la pagina 15
¢ Seccion 1.9.3, “Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise”, en la pagina 15

Ayuda en linea

La documentacion del usuario completa esta disponible en la Ayuda. En la barra de acceso rapido,
toque en Mds y, a continuacion, en Ayuda.

Pagina Web de documentacion de GroupWise 2012

Para acceder a toda la documentacién para usuarios y administradores de GroupWise, visite el sitio
Web de documentacion de GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012).

Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise

En el sitio Web de Cool Solutions (soluciones geniales) de GroupWise (http://www.novell.com/
communities/coolsolutions/gwmag) encontrara sugerencias, consejos practicos, articulos sobre
funciones y respuestas a las preguntas mas frecuentes.

Inicio
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Correo

GroupWise proporciona cuatro tipos de elementos: mensajes de correo, citas, tareas y notas. Los
mensajes de correo se usan para la correspondencia habitual en la que comunica informacién en un
formato de mensaje. Los mensajes recibidos aparecen en el buzdn y los enviados se almacenan en la
carpeta Elementos enviados.

En las secciones siguientes se explica cdmo enviar y gestionar los mensajes de correo:

¢ Seccién 2.1, “Visualizacion del correo”, en la pagina 18

*

Seccién 2.2, “Envio de correo”, en la pagina 19

*

Seccion 2.3, “Gestion de correo enviado”, en la pagina 20

*

Seccién 2.4, “Gestion del correo recibido”, en la pagina 22

¢ Seccién 2.5, “Supresion del correo”, en la pagina 24

Las citas, las tareas y las notas incluyen fechas. Se gestionan mejor en el calendario. Para obtener
informacién sobre el calendario y el uso de las citas, las tareas y las notas, consulte el Capitulo 3,
“Calendario”, en la pagina 27.
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2.1 Visualizacién del correo

1 En la barra de acceso rapido, toque en Correo.

El buzén contiene todos los mensajes de correo recibidos y proporciona opciones para enviar
mensajes nuevos. Asimismo, puede ver citas, tareas y notas en el buzon hasta que las acepta,
momento en el que pasan a mostrarse solo en el calendario.
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Los iconos que aparecen junto a los elementos ofrecen informacién sobre el estado de los
elementos. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 1.5, “Identificacion de los iconos
que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 13.

2 Realice una de estas acciones para desplazarse por el buzén y para usarlo.

¢ Toque en un mensaje de correo para ver su contenido o para realizar una de estas acciones:
¢ Toque en 5 para responder o remitir el mensaje.
¢ Toque en ] para suprimir el mensaje.

+ Toque en % para mover el mensaje, marcarlo como leido o marcarlo como no leido.

¢ Toque en la casilla de verificacion situada junto a los mensajes de correo para mostrar la barra de
selecciéon, donde puede realizar acciones como suprimir o mover varios mensajes a la vez.

¢ Toque en ¥ para aumentar el tamafio del area de visualizacion del mensaje.

+ Toque en €' para actualizar el buzén y mostrar los elementos recién recibidos.
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+ Toque en . para crear nuevos mensajes de correo.

+ Toque en €& para acceder a la lista de carpetas. El buzén no es mas que una de las muchas
carpetas que puede usar para ver y gestionar los elementos de correo electrdnico. La lista de
carpetas ofrece acceso a las demas carpetas, como Elementos enviados, Trabajo en curso,
Elementos sin abrir y Papelera. Para obtener mas informacion, consulte la Seccién 1.3.2,
“Exploracién de la lista de carpetas”, en la pagina 9.

2.2 Envio de correo

¢ Seccion 2.2.1, “Envio de mensajes”, en la pagina 19
¢ Seccién 2.2.2, “Publicacién de un mensaje en el buzon”, en la pagina 20
¢ Seccion 2.2.3, “Almacenamiento de mensajes sin finalizar”, en la pagina 20

¢ Seccion 2.2.4, “Establecimiento de las opciones de envio”, en la pagina 20

2.2.1 Envio de mensajes

1 En el buzon, toque en A, y, a continuacion, en Correo nuevo.

2 En el recuadro A, empiece a escribir el nombre del destinatario. GroupWise intenta comparar el
nombre escrito con los nombres de la lista de contactos frecuentes. Si ve el nombre correcto,
téquelo y afiddalo a la lista de destinatarios, o bien contintie escribiendo la direccién de correo
electrénico del destinatario.

O bien
Toque en & para mostrar una lista de los contactos frecuentes y, a continuacién, toque un
nombre para anadirlo a la lista de destinatarios.

3 (Opcional) Toque en el recuadro cc/co y afiada los destinatarios con copia carbén o con copia
oculta.

Los destinatarios de las copias carbén (CC) reciben una copia de un elemento. Todos los
destinatarios pueden ver que se ha enviado una copia carbén. También pueden ver los nombres
de los destinatarios de CC.

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los demads
destinatarios no reciben informacién acerca de las copias ocultas. Solo el remitente y el
destinatario de la copia oculta saben que se ha enviado. Si un destinatario responde al mensaje
en cuestion seleccionando Responder a todos, los destinatarios de la copia oculta no recibiran la
respuesta.

4 Toque en el recuadro Tema para afiadir un asunto.

5 Toque en el recuadro Mensaje para afiadir un mensaje.

6 (Opcional) Toque en ¥ para definir las opciones de envio, como marcar un mensaje como de
alta prioridad, solicitar una respuesta o un aviso de recepcién.

7 (Opcional) En las tabletas Android, toque en Attach (Adjuntar), seleccione el tipo de archivo
adjunto en la lista y seleccione el archivo que desee incluir con el mensaje.

8 Toque en Enviar.
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2.2.2  Publicacidn de un mensaje en el buzon

Puede escribirse un mensaje de correo a si mismo y publicarlo en su propio buzén. A continuacion,
puede moverlo a otra carpeta o a la lista de tareas.

1 En el buzon, toque en =, y, a continuacién, en Correo nuevo.

X . . . .
2 Toque en Lt para cambiar el mensaje de correo a mensaje publicado.
3 Toque en el recuadro Tema para afadir un asunto.

4 Toque en el recuadro Mensaje para afiadir un mensaje.

5 (Opcional) Toque en ¥ para definir la clasificacién y la prioridad del mensaje.

6 Toque en Publicar.

2.2.3 Almacenamiento de mensajes sin finalizar

Puede guardar mensajes de correo sin finalizar para enviarlos o publicarlos en otro momento. Los
mensajes no se guardan automaticamente durante la creacion, asi que debera guardarlos de forma
manual.

1 En un mensaje de correo abierto, toque en .

El elemento se guarda en la carpeta Trabajo en curso & . Puede seguir trabajando en el mensaje, o
puede cerrarlo y volver a él mas adelante.

2.2.4 Establecimiento de las opciones de envio

Se pueden establecer cuatro opciones de envio para los mensajes de correo:

1 En un mensaje de correo abierto, toque en %%.

2 Toque en la opcidn y seleccione el ajuste que desee:

Clasificacion: una clasificacion es un ajuste de seguridad que permite al destinatario saber si el
mensaje es confidencial, estrictamente confidencial, etc. Esta informacion aparece al principio
del mensaje. Una clasificacion no proporciona ningun tipo de cifrado o seguridad adicional.
Debe avisar al destinatario acerca de la confidencialidad del mensaje.

Prioridad: el icono pequefio que hay junto a los mensajes del buzén es rojo cuando la prioridad
es alta, blanco cuando es estandar y gris cuando es baja. El titulo del mensaje también refleja la
prioridad del elemento cuando se abre.

Se solicita respuesta: informa al destinatario que desea que le responda cuando pueda o en un
numero especificado de dias.

Aviso de recepcion: le notifica cuando el mensaje se abre o se suprime.

2.3 Gestion de correo enviado

¢ Seccion 2.3.1, “Visualizacion de los mensajes enviados”, en la pagina 21
¢ Seccion 2.3.2, “Retraccion de mensajes enviados”, en la pagina 21
¢ Seccidn 2.3.3, “Comprobacion del estado de los mensajes enviados”, en la pagina 21

¢ Seccién 2.3.4, “Confirmacion de la entrega de los mensajes enviados”, en la pagina 21
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2.3.2

2.3.3

2.3.4

Visualizacidn de los mensajes enviados

Es posible que desee ver mensajes que haya enviado anteriormente. Por ejemplo, puede leer un
mensaje que ha enviado y retraerlo si el destinatario se encuentra en el sistema de correo de
GroupWise y aiin no ha abierto el mensaje.

1 Toque en Correo y seguidamente en €5 para mostrar la lista de carpetas.

2 Toque en Elementos enviados.

A no ser que haya movido un mensaje, todos los mensajes enviados se encuentran en la carpeta
Elementos enviados. Para ver un mensaje enviado movido a otra carpeta, abra esa carpeta.

3 Toque en el mensaje que desea ver.

Retraccion de mensajes enviados

Es posible retraer un mensaje de un destinatario siempre que este se encuentre en el sistema de
correo electrénico de GroupWise y no haya abierto el mensaje.

1 Toque en Correo y seguidamente en € para mostrar la lista de carpetas.

2 Toque en Elementos enviados.

3 Toque en el mensaje que desee retraer y, a continuacion, toque en Retraer.

El mensaje permanece en la carpeta Elementos enviados. Para ver el estado de retraccion, toque en el
mensaje y, a continuacion, en Propiedades.

Comprobacion del estado de los mensajes enviados

Si el sistema de correo electrénico de un destinatario admite el seguimiento de los mensajes, puede
recibir informacion de estado de los mensajes que envie a dicho destinatario. Por ejemplo, es posible
ver cuando se entreg6 un mensaje y cuando el destinatario lo abrié o lo suprimié.

También puede ver informacion de estado de los mensajes que reciba. Puede ver quién ha recibido el
mensaje (excepto los destinatarios de copias ocultas), el tamafo y la fecha de creacion de los archivos
adjuntos, etc.
1 Toque en Correo y seguidamente en €5 para mostrar la lista de carpetas.
2 Para comprobar el estado de un mensaje que ha recibido, toque en Buzdn.
O bien
Para comprobar el estado de un mensaje que haya enviado, toque en Elementos enviados.
3 Toque en el mensaje y, a continuacién, en Propiedades.
Los iconos que hay junto al mensaje también proporcionan informacion ttil sobre el estado. Para

obtener mas informacidén, consulte “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”
en la pagina 13.

Confirmacion de la entrega de los mensajes enviados

Puede usar los métodos siguientes para confirmar que el mensaje se ha entregado.

¢ “Seguimiento de mensajes enviados” en la pagina 22
¢ “Aviso de recepcion de mensajes enviados” en la pagina 22

¢ “Solicitud de respuesta en mensajes enviados” en la pagina 22
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2.4

Seguimiento de mensajes enviados

En la vista Propiedades puede comprobar el estado de cualquier mensaje que haya enviado. Para
obtener mas informacién, consulte “Comprobacion del estado de los mensajes enviados” en la
pagina 21.

Aviso de recepcion de mensajes enviados

Si el sistema que recibe el mensaje de correo electronico puede devolver avisos de recepcion, podra
recibir un aviso cuando el destinatario abra o suprima un mensaje.

Debe realizar la peticidon de aviso antes de enviar el mensaje. Para ello, establezca la opcién Aviso de
recepcion cuando componga el mensaje.

o W, . )
1 En el mensaje abierto, toque en “# para mostrar las opciones de envio.
2 Toque en Aviso de recepcion.

3 Defina las opciones para el aviso que desea recibir.

Solicitud de respuesta en mensajes enviados

Puede pedir que un destinatario responda a su mensaje. GroupWise afiade una frase al elemento
para indicar que se requiere una respuesta y cambia el icono del Buzén del destinatario a una flecha
doble.

Debe solicitar la respuesta antes de enviar el mensaje. Para ello, establezca la opcidn Se solicita
respuesta cuando componga el mensaje.

1 En el mensaje abierto, toque en v para mostrar las opciones de envio.
2 Toque en Se solicita respuesta.
3 Especifique cuando desea recibir la respuesta.

Si selecciona Cuando sea posible, se mostrard “Se solicita respuesta: Cuando sea posible” en la
parte superior del mensaje. Si selecciona Responder dentro de estos dias, se mostrara “Se solicita
respuesta: Para el xx/xx/xx” en la parte superior del mensaje.

Gestion del correo recibido

GroupWise usa el buzén para almacenar todos los mensajes de correo que reciba.

¢ Seccion 2.4.1, “Lectura de mensajes recibidos”, en la pagina 23
¢ Seccién 2.4.2, “Lectura de adjuntos”, en la pagina 24
¢ Seccion 2.4.3, “Respuesta a mensajes”, en la pagina 24

¢ Seccion 2.4.4, “Reenvio de mensajes a otras personas”, en la pagina 24
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Lectura de mensajes recibidos

El buzén muestra los mensajes que ha recibido de otros usuarios. Los mensajes sin abrir aparecen en
negrita para que sea mas facil identificarlos. Los mensajes permanecen en el buzoén incluso después
de abrirlos, hasta que los suprima.

En el buzén, todos los mensajes estan marcados con un icono. Los iconos cambian segtin si el mensaje
se ha abierto, se ha remitido, se ha contestado a €I, etc. Consulte “Identificacion de los iconos que
aparecen junto a los elementos” en la pagina 13 para obtener mas informacién.

¢ “Lectura de un mensaje” en la pagina 23
¢ “Marcar un mensaje como no leido” en la pagina 23

¢ “Marcar un mensaje como leido” en la pagina 23

Lectura de un mensaje

Los mensajes se muestran automdticamente en el formato en que se envian. Los mensajes se
muestran con la fuente y el tamafio por defecto del navegador. Por motivos de seguridad, las
imagenes externas no se muestran por defecto en los mensajes HTML.

1 En el buzon, toque en el mensaje para verlo.

Marcar un mensaje como no leido

Si abre un mensaje para leerlo y decide hacerlo mas tarde, puede marcarlo como no leido. Al hacerlo,
el mensaje aparece en negrita en el buzén y el icono cambia a no abierto para indicarle que esta
pendiente de lectura.

Para marcar un mensaje como no leido:
1 En el buzon, toque en el mensaje para verlo.
2 Toque en 7 y, a continuacion, en Marcar como no leido.
Para marcar varios mensajes como no leidos:
1 En el buzon, toque en el recuadro situado junto a cada mensaje que desee marcar como no leido.
2 Enlabarra que seleccidon que aparece, toque en A y, a continuacion, en Marcar como no leido.

Si ha abierto un mensaje, al marcarlo como no leido, no se modifica su estado en las propiedades. Por
ejemplo, si ha abierto un mensaje y lo ha marcado como no leido, el remitente del mensaje sigue
viendo su estado como abierto.

Marcar un mensaje como leido

Para marcar un mensaje como leido:

1 En el buzon, toque en el mensaje para verlo.

N, . iy ,
2 Toque en “ y, a continuacion, en Marcar como leido.
Para marcar varios mensajes como leidos:

1 En el buzon, toque en el recuadro situado junto a cada mensaje que desee marcar como leido.

.7z o . .7 s
2 Enlabarra que seleccion que aparece, toque en [#¥ y, a continuacién, en Marcar como leido.
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2.4.2

2.4.3

244

2.5

Al marcar un mensaje como leido, su estado cambia en las propiedades. Por ejemplo, si no ha abierto
un mensaje pero lo ha marcado como leido, el remitente del elemento vera su estado como abierto.

Lectura de adjuntos

Si abre un archivo adjunto mediante GroupWise WebAccess en un navegador de tableta, GroupWise
intenta convertir el archivo a la vista HTML. Si no puede convertir el archivo, se le pide que lo
descargue y lo vea en su aplicacion original.

1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Toque en el adjunto que desea ver.

Se abre una ventana nueva con la vista HTML del adjunto. Si el documento no se convierte,
puede descargarlo y verlo en otra aplicacion.

Respuesta a mensajes

Cuando responda a un mensaje, puede incluir a todos los demas usuarios que recibieron el mensaje
original o solo al remitente. La respuesta incluye el mensaje original.

1 Abra el mensaje al que desea responder.

2 Toque en 5.
3 En el mend, toque en Responder para responder solo al remitente.
O bien
Toque en Responder a todos para responder al remitente y a todos los destinatarios.

4 Escriba el mensaje y, a continuacién, toque en Enviar.

Reenvio de mensajes a otras personas

Es posible remitir los mensajes que reciba a otros usuarios. Al remitir mensajes puede afadir sus
propios comentarios, a la vez que permite que los destinatarios vean el mensaje original.

1 Haga clic en el mensaje que desea remitir.

2 Toque en 5 y, a continuacion, en Remitir.
3 Anada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 (Opcional) Escriba un mensaje.

5 Toque en Enviar.

Supresion del correo

Los mensajes suprimidos pasan a la papelera, donde permaneceran hasta que esta se vacie.
Para suprimir un mensaje:
1 En el buzon, abra el mensaje que desee suprimir.

2 Toque en ,
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Para suprimir varios mensajes:

1 En el buzon, toque en el recuadro situado junto a cada mensaje que desee suprimir.

-

2 Enlabarra de seleccién que aparece, toque en ly,
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Calendario

El calendario permite ver y gestionar citas, notas y tareas en tres formatos de tiempo distintos: dia,
semana y mes. En las secciones siguientes se proporciona informacion sobre el uso del calendario
para enviar, recibir y gestionar los elementos del calendario.

¢ Seccion 3.1, “Visualizacion del calendario”, en la pagina 27

¢ Seccion 3.2, “Programacion de citas”, en la pagina 29

¢ Seccion 3.3, “Asignacion de tareas”, en la pagina 30

¢ Seccion 3.4, “Envio de notas”, en la pagina 32

¢ Seccion 3.5, “Aceptacion o rechazo de elementos del calendario”, en la pagina 33

¢ Seccidn 3.6, “Retraccion de elementos del calendario.”, en la pagina 34

¢ Seccidén 3.7, “Delegacion de elementos del calendario”, en la pagina 34

¢ Seccidn 3.8, “Respuesta a elementos del calendario”, en la pagina 34

¢ Seccion 3.9, “Remision de elementos del calendario a otros usuarios”, en la pagina 34

¢ Seccion 3.10, “Traslado de un elemento de calendario a un calendario personal o compartido”,

en la pagina 35

Para obtener informacion sobre el envio de mensajes de correo o el uso del buzdn, consulte el
Capitulo 2, “Correo”, en la pagina 17.

3.1 Visualizacion del calendario

1 En la barra de acceso rapido situada en la parte inferior de la pantalla, toque en Calendario.

Las citas, tareas y notas se organizan segun la fecha que tengan asignada. Los elementos no
aceptados se muestran en cursiva.
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1:25 PM Aucune recharge en cours [}

GroupWise de Novell (Marie Barnard)

0 M [ |172.22.13.171/gwiwebacc & |

®

®

4 | 2oct-8oct| P @,
Caduca el: dom 2 Budget Survey i
(_) Buzdn >
Caduca el: dom 2 Expense report-Delegated O Galendario 5
Caduca el: dom 2 Re-brand Product X i
(_) Calendario >
Caduca el: lun 3 Training Slides .
() Buzén >
13:00 - 14:00 Project Planning O Calendario 5
15:00 - 16:00 Market Analysis Review .
() Buzén b
1:00 - 2:00 Team Meeting ) Buzén >
1:00 - 2:00 Conference Call ) Galendario >

Los iconos que aparecen junto a los elementos ofrecen informacién sobre el estado de los
elementos. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 1.5, “Identificacion de los iconos
que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 13.

2 Realice una de estas acciones para desplazarse por el calendario y para usarlo.

*

*

Toque en un elemento para ver su contenido.
Toque en €' para actualizar los elementos del calendario.

Toque en (*l. para crear una cita, una tarea o una nota nuevas.

Toque en &, para seleccionar los calendarios que se deben mostrar. Ademas del calendario
principal de GroupWise, puede mostrar cualquier calendario personal o compartido.

Toque en ©. para seleccionar los elementos de calendario (citas, tareas y notas) que se
deben mostrar.

Toque en (1] para cambiar a la vista Dia, en [7] para cambiar a la vista Semana o en [51 para
cambiar a la vista Mes.

Toque en las dos flechas ‘' situadas alrededor del periodo de tiempo para mostrar los
periodos anterior y posterior.

Toque en la fecha para mostrar un calendario en el que podra seleccionar la fecha concreta a
la que desee desplazarse.

Toque en ¥s¢ para restablecer la vista en el dia actual.
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3.2 Programacion de citas

Utilice las citas para programar bloques de tiempo en fechas especificas. Las citas pueden incluir a
otras personas o pueden ser solo para usted.

¢ Seccion 3.2.1, “Programacion de una cita con otras personas”, en la pagina 29

¢ Seccion 3.2.2, “Publicacion de una cita para uno mismo”, en la pagina 30

¢ Seccién 3.2.3, “Cancelaciéon de una cita”, en la pagina 30

3.2.1 Programacion de una cita con otras personas

1 En el calendario, toque en Ci. y después en Cita nueva.

2 En el recuadro A, empiece a escribir el nombre del destinatario. GroupWise intenta comparar el
nombre escrito con los nombres de la lista de contactos frecuentes. Si ve el nombre correcto,
téquelo y afiadalo a la lista de destinatarios, o bien contintie escribiendo la direccién de correo
electrénico del destinatario.

O bien

Toque en £ para mostrar una lista de los contactos frecuentes y, a continuacion, toque un
nombre para afadirlo a la lista de destinatarios.

Su nombre se afiade automaticamente al campo A. Cuando envie la cita, se afiadira
automaticamente al calendario. Si no desea que se le incluya en la cita, suprima su nombre del
campo A.

3 Toque en el recuadro cc/co y afiada los destinatarios con copia carbon o con copia oculta.

Los destinatarios de las copias carbén (CC) reciben una copia de un elemento. Todos los
destinatarios pueden ver que se ha enviado una copia carbon. También pueden ver los nombres
de los destinatarios de CC.

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los demas
destinatarios no reciben informacién acerca de las copias ocultas. Solo el remitente y el
destinatario de la copia oculta saben que se ha enviado. Si un destinatario responde al mensaje
en cuestion seleccionando Responder a todos, los destinatarios de la copia oculta no recibiran la
respuesta.

4 Toque en el recuadro Ubicacién para anadir una ubicacion.
5 Si esta cita es para todo el dia, seleccione Evento de todo el dia.

6 En lalista Mostrar como, seleccione cdmo desea que la cita aparezca en los calendarios de los
destinatarios: Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso.

~

Especifique la fecha y la hora de inicio.

(0]

Especifique la fecha y la hora de finalizacién.

©

Toque en el recuadro Tema para afadir un asunto.

10 Toque en el recuadro Mensaje para afiadir un mensaje.

11 Si desea especificar las opciones de envio (Clasificacidn, Prioridad, Se solicita respuesta y Aviso
de recepcion), toque en 7.

Para obtener una descripcién de las opciones de envio, consulte la Secciéon 2.2.4,
“Establecimiento de las opciones de envio”, en la pagina 20.

12 Toque en Enviar.
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3.2.2

3.2.3

30

3.3

Publicacion de una cita para uno mismo

Las citas publicadas se colocan en el Calendario en la fecha especificada. No se sittian en su Buzén ni
en el Buzdn de otros usuarios. Del mismo modo, todas las citas publicadas se almacenan en el
calendario principal de GroupWise. Si desea tener una cita publicada en su calendario personal,
muévala a dicho calendario después de crearla.

1 En el calendario, toque en i, y después en Cita nueva.

Toque en| T |para cambiar la cita a una cita publicada.
Toque en el recuadro Ubicacién para afiadir una ubicacion.

Si esta cita es para todo el dia, seleccione Evento de todo el dia.

a b~ W N

En la lista Mostrar como, seleccione como desea que la cita aparezca en su calendario: Ocupado,
Libre, Ausente o Dudoso.

Especifique la fecha y la hora de inicio.
Especifique la fecha y la hora de finalizacién.

Toque en el recuadro Tema para afnadir un asunto.

© 0 N O

Toque en el recuadro Mensaje para afiadir un mensaje.

10 Si desea especificar opciones de envio (clasificacion y prioridad), toque en %%.

Para obtener una descripcion de las opciones de envio, consulte la Seccién 2.2.4,
“Establecimiento de las opciones de envio”, en la pagina 20.

11 Toque en Publicar.

Cancelacion de una cita

Puede cancelar las citas que haya programado.

1 En la barra de acceso rapido, toque en Correo.
2 Toque en €& y, a continuacion, en Elementos enviados.
3 Toque en la cita que desee cancelar y, a continuacién, en Retraer.

La cita se elimina de los calendarios de todos los destinatarios.

Asignacion de tareas

Las tareas tienen fecha y hora de finalizacién. Puede asignar tareas a otros usuarios o asignarselas a si
mismo. Si asigna una tarea a otro usuario, este puede aceptarla o rechazarla.

La tarea se guarda en el calendario y en la lista de tareas y pasa de un dia al siguiente hasta que se
rechaza o se marca como completada.

¢ Seccion 3.3.1, “Asignacion de una tarea a otros usuarios”, en la pagina 31

¢ Seccion 3.3.2, “Publicacion de una tarea para usted mismo”, en la pagina 31

¢ Seccion 3.3.3, “Seguimiento del estado de finalizacion de las tareas”, en la pagina 32
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3.3.1 Asignacion de unatarea a otros usuarios

1 En el calendario, toque en . y, a continuacion, en Tarea nueva.

2 En el recuadro A, empiece a escribir el nombre del destinatario. GroupWise intenta comparar el
nombre escrito con los nombres de la lista de contactos frecuentes. Si ve el nombre correcto,
toquelo y anadalo a la lista de destinatarios, o bien contintie escribiendo la direccién de correo
electronico del destinatario.

O bien

Toque en £ para mostrar una lista de los contactos frecuentes y, a continuacion, toque un
nombre para anadirlo a la lista de destinatarios.
3 Toque en el recuadro cc/co y afiada los destinatarios con copia carbén o con copia oculta.

Los destinatarios de las copias carbén (CC) reciben una copia de un elemento. Todos los
destinatarios pueden ver que se ha enviado una copia carbén. También pueden ver los nombres
de los destinatarios de CC.

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los demads
destinatarios no reciben informacién acerca de las copias ocultas. Solo el remitente y el
destinatario de la copia oculta saben que se ha enviado. Si un destinatario responde al mensaje
en cuestion seleccionando Responder a todos, los destinatarios de la copia oculta no recibiran la
respuesta.

4 Seleccione la fecha de inicio de la tarea.

Esta fecha indica cuando aparece por primera vez la tarea en el calendario del destinatario.
Toque en Prioridad e indique una prioridad para la tarea (por ejemplo, 1 0 Al).

Seleccione una fecha de caducidad de la tarea.

Escriba un tema y un mensaje.

0 N o O

Si desea especificar las opciones de envio (Clasificacion, Prioridad, Se solicita respuesta y Aviso
de recepcion), toque en 7.

Para obtener una descripcion de las opciones de envio, consulte la Seccién 2.2.4,
“Establecimiento de las opciones de envio”, en la pagina 20.

9 Toque en Enviar.

3.3.2 Publicacion de una tarea para usted mismo

1 En el calendario, toque en &, y, a continuacion, en Tarea nueva.

2 Toque en |_E| para cambiar la tarea a una tarea publicada.
3 Seleccione la fecha de inicio de la tarea.
Esta fecha indica cuando aparece por primera vez la tarea en el calendario del destinatario.
4 Seleccione una fecha de caducidad de la tarea.
5 Escriba un tema y un mensaje.

6 Toque en Publicar.

La tarea se coloca en el calendario y en la lista de tareas.
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3.3.3

3.4

34.1

Seguimiento del estado de finalizacidn de las tareas

Cuando haya finalizado la tarea, puede marcarla como terminada. Las tareas que marque como
terminadas no se trasladaran al dia siguiente en el calendario. Las tareas terminadas se distinguen
porque presentan una marca de verificacion en el Calendario.

Si marca una tarea como terminada y luego se da cuenta de que queda una parte incompleta, puede
desmarcarla. Las tareas a las que se les ha quitado la marca aparecen en el Calendario en el dia en
curso.

¢ “Marcar una tarea como finalizada” en la pagina 32

¢ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea enviada” en la pagina 32

Marcar una tarea como finalizada

1 Enla barra de acceso rapido, toque en Calendario.
2 Toque en la tarea que desee marcar como completada.
3 Toque en Completado.

La tarea deja de mostrarse en el calendario y se muestra como completada en la lista de tareas.

Para marcar la tarea como incompleta, dirijase a la lista de tareas y deseleccione la opcién
Completado.

Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea enviada

1 En la barra de acceso rapido, toque en Correo.
2 Toque en €& y, a continuacion, en Elementos enviados.

Si también se ha asignado la tarea a usted mismo, podra encontrarla en el calendario o en la Lista
de tareas.

3 Toque en la tarea que desee mirar.

4 Toque en Propiedades.

Envio de notas

Las notas son como los mensajes de correo, con la diferencia de que las notas estan programadas para
un dia en particular y aparecen en el calendario en la fecha correspondiente. Puede utilizar las notas
para reflejar las vacaciones, los dias festivos, los dias de pago, los cumpleafios, etc.

¢ Seccion 3.4.1, “Publicacion de una nota para usted mismo”, en la pagina 32

¢ Seccién 3.4.2, “Envio de una nota a otros usuarios”, en la pagina 33

Publicacion de una nota para usted mismo

Una nota para uno mismo se denomina nota publicada. Las notas publicadas se colocan en el
calendario en la fecha especificada. No se sittian en su Buzoén ni en el Buzoén de otros usuarios.

1 En el calendario, toque en "I y, a continuacién, en Nota nueva.

2 Toque en Lt |para cambiar la nota a una nota publicada.
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3 Seleccione una fecha.
4 Escriba un tema y un mensaje.

5 Toque en Publicar.

La nota se anade al calendario en la fecha especificada.

3.4.2 Envio de una nota a otros usuarios

1 En el calendario, toque en &, y, a continuacion, en Nota nueva.

2 En el recuadro A, empiece a escribir el nombre del destinatario. GroupWise intenta comparar el
nombre escrito con los nombres de la lista de contactos frecuentes. Si ve el nombre correcto,
téquelo y afiddalo a la lista de destinatarios, o bien contintie escribiendo la direccién de correo
electrénico del destinatario.

O bien
Toque en £ para mostrar una lista de los contactos frecuentes y, a continuacion, toque un
nombre para afiadirlo a la lista de destinatarios.

3 Toque en el recuadro cc/co y aftada los destinatarios con copia carbon o con copia oculta.

Los destinatarios de las copias carbén (CC) reciben una copia de un elemento. Todos los
destinatarios pueden ver que se ha enviado una copia carbon. También pueden ver los nombres
de los destinatarios de CC.

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los demas
destinatarios no reciben informacién acerca de las copias ocultas. Solo el remitente y el
destinatario de la copia oculta saben que se ha enviado. S5i un destinatario responde al mensaje
en cuestion seleccionando Responder a todos, los destinatarios de la copia oculta no recibiran la
respuesta.

4 Seleccione la fecha de calendario para la nota. La nota se muestra en esta fecha en el calendario
del destinatario.

5 Escriba un tema y un mensaje.
6 Si desea especificar las opciones de envio (Clasificacion, Prioridad, Se solicita respuesta y Aviso
de recepcion), toque en 7.

Para obtener una descripcion de las opciones de envio, consulte la Seccién 2.2.4,
“Establecimiento de las opciones de envio”, en la pagina 20.

7 Toque en Enviar en la barra de herramientas.

3.5 Aceptacion o rechazo de elementos del calendario

Si recibe una cita, una tarea o una nota, puede aceptarla o rechazarla. El remitente puede ver su
respuesta mediante las propiedades del elemento.

Si rechaza una cita después de la hora de inicio, el remitente la verd como suprimida en lugar de
rechazada en las propiedades de la cita.

1 En el calendario, toque en la cita, la tarea o la nota que desee aceptar o rechazar.

2 Toque en Aceptar o en Rechazar.

Si el elemento esta definido como periddico, se le pedira que acepte o rechace todos los eventos o
solo este y se le da la opcion de enviar comentarios al remitente.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Retraccion de elementos del calendario.

Puede retraer una cita, tarea o nota que envie. Al retraer el elemento, se elimina del calendario del
destinatario.

1 Toque en Correo y seguidamente en 25 para mostrar la lista de carpetas.

2 Toque en Elementos enviados.

3 Toque en el elemento que desee retraer y, a continuacién, toque en Retraer.

El elemento permanece en la carpeta Elementos enviados. Para ver el estado de retraccién, toque en el
elemento y, a continuacion, en Propiedades.

Delegacion de elementos del calendario

Es posible reasignar una cita, tarea o nota a otro usuario. El remitente puede determinar a quién se ha
delegado el elemento mediante sus propiedades.

1 En el calendario, toque en el elemento que desee delegar.

2 Toqueen ¥ y, a continuacion, en Delegar.
3 Enel campo A, escriba el nombre de usuario del destinatario.
4 En el recuadro Mensaje, escriba los comentarios oportunos para el destinatario.

5 Toque en Enviar.

Respuesta a elementos del calendario

Es posible responder a una cita, tarea o nota de la misma forma que a un mensaje de correo. Cuando
responda, puede incluir a todos los demas usuarios que recibieron el elemento original o solo al
remitente. La respuesta incluye el mensaje original.

1 En el calendario, toque en el elemento al que desee responder.

2 Toqueen .
3 En el mend, toque en Responder para responder solo al remitente.
O bien
Toque en Responder a todos para responder al remitente y a todos los destinatarios.

4 Escriba el mensaje y, a continuacién, toque en Enviar.

Remisidon de elementos del calendario a otros usuarios

Puede remitir las citas, tareas y notas que reciba a otros usuarios. Al remitir elementos puede ahadir
sus propios comentarios, a la vez que permite que los destinatarios vean el mensaje original.

Remitir simplemente informa al destinatario de la existencia del elemento. Si desea que el
destinatario se haga responsable del elemento, debe delegarselo (consulte la Seccién 3.7, “Delegacion
de elementos del calendario”, en la pagina 34).

1 En el calendario, toque en el elemento que desee remitir.

2 Toqueen " y, a continuacion, en Remitir.
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3.10

3 Anada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 (Opcional) Escriba un mensaje.

5 Toque en Enviar.

Traslado de un elemento de calendario a un calendario
personal o compartido

Puede mover elementos existentes del calendario a un calendario personal o compartido.

No es posible publicar nuevos elementos de calendario directamente en un calendario personal o
compartido si usa GroupWise WebAccess en un navegador de tableta. Para publicar elementos
nuevos en un calendario personal o compartido, o para gestionar calendarios personales o
compartidos, debe usar el cliente de GroupWise para Windows o GroupWise WebAccess en un
navegador de escritorio.

1 En el calendario, seleccione el elemento que desee mover al calendario personal o compartido.

2 Toqueen ¥ y, a continuacion, en Mover.

3 Enlalista, toque en la carpeta de destino y, a continuacién, en Mover.

Calendario
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4.1

Lista de tareas

Lista de tareas es una carpeta de sistema que se emplea para realizar un seguimiento de las tareas de
GroupWise y otros elementos en los que es preciso realizar alguna accion. Piense en ella como una
lista general de todas sus tareas.

Cuando publica o acepta una tarea, esta se muestra automaticamente en la lista de tareas. Asimismo,
es posible colocar cualquiera de los elementos de correo electronico (mensaje de correo, cita o nota)
en la lista de tareas. Por ejemplo, puede mover un mensaje de correo a la carpeta Lista de tareas como
recordatorio de que tiene pendiente llevar a cabo alguna actuacion relacionada con él.

¢ Seccién 4.1, “Traslado de un elemento a la lista de tareas”, en la pagina 37

¢ Seccion 4.2, “Cédmo hacer que los elementos de la lista de tareas aparezcan en el calendario”, en
la pagina 38

¢ Seccion 4.3, “Finalizacion de un elemento de la lista de tareas”, en la pagina 38

¢ Seccion 4.4, “Supresion de un elemento de la lista de tareas”, en la pagina 38

Traslado de un elemento a la lista de tareas

Un método comun para colocar elementos en la lista de tareas es moverlos desde otras carpetas o
desde el calendario. Por ejemplo, puede que reciba una cita para una reunion en la que debera
realizar una breve presentacion. Puede afiadir la cita a la lista de tareas, de modo que se le recuerde
que pronto debera acudir a una presentacion.

Si mueve un elemento (cita, tarea o nota) desde el calendario, el elemento aparece tanto en el
calendario como en la lista de tareas.

Si mueve un mensaje de correo desde una carpeta, el mensaje de correo se elimina de la carpeta y
aparece solo en la lista de tareas.

1 Abra la carpeta (o el calendario) que contiene el elemento que desea mover a la lista de tareas y,
a continuacidn, abra el elemento.

El elemento del calendario se abre tocandolo, igual que los elementos del buzén o de otra
carpeta.

2 Toque en 7 y, a continuacién, en Mover.

3 En el recuadro de didlogo que aparece, toque en Lista de tareas, y, a continuacion, en Mover.
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4.2

4.3

4.4

Como hacer que los elementos de la lista de tareas
aparezcan en el calendario

Solo los elementos de la lista de tareas con una fecha de caducidad se muestran en el calendario. Si
desea que un elemento de la carpeta Lista de tareas se muestre en el calendario, debera asignarle una
fecha de caducidad. Para asignar una fecha de caducidad, use el cliente de GroupWise para Windows
o GroupWise WebAccess en un navegador de escritorio.

Finalizacion de un elemento de la lista de tareas

Dado que los elementos de la lista de tareas pueden ser mensajes de correo, citas, tareas o notas, la
forma de marcarlos como completados puede variar. En la lista siguiente se ofrecen algunas ideas
que pueden resultarle de utilidad:

¢ Mensaje de correo: suprime el mensaje o lo mueve a otra carpeta.

+ Cita: si ya no quiere mostrar la cita en el calendario, suprimala de la lista de tareas. Se suprimira
de ambos lugares. si quiere conservar la cita, devuélvala al calendario.

¢ Tarea: si desea conservar la tarea tanto en la lista de tareas como en el calendario, abra la tarea y
marquela como completada (consulte “Marcar una tarea como finalizada” en la pagina 32). Si
desea eliminar la tarea de la lista de tareas y del calendario, suprimala.

¢ Nota: si ya no quiere mostrar la nota en el calendario, suprimala de la lista de tareas. Se
suprimira de ambos lugares. si quiere conservar la nota, devuélvala al calendario.

Supresion de un elemento de la lista de tareas

Si suprime un elemento de calendario (cita, tarea o nota) de la lista de tareas, también se elimina del
calendario.

1 Silalista de tareas no esta abierta, toque en Correo en la barra de acceso rapido, toque en Carpetas
y, a continuacion en Lista de tareas.

2 Toque en el recuadro situado junto al elemento que desee suprimir.

3 En labarra de seleccién que aparece, toque en (1.
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5.1

5.2

Busqueda de elementos

La busqueda permite especificar distintos criterios para ayudarle a localizar el elemento que necesita.

¢ Seccion 5.1, “Descripcién de las busquedas de GroupWise”, en la pagina 39

¢ Seccion 5.2, “Uso de Buscar”, en la pagina 39

Descripcion de las bdsquedas de GroupWise

Al igual que otros motores de busqueda, el de GroupWise crea un indice de palabras completas
incluidas en los elementos que se estan buscando. Cuando se realiza una busqueda con la
herramienta Buscar, GroupWise intenta hacer coincidir los criterios con las palabras del indice de
busqueda. Dado que la herramienta Buscar busca palabras completas, no se encuentran partes de
palabras ni signos de puntuacion.

A continuacién, se muestran algunos ejemplos sobre cdmo puede buscar un correo electrénico con el

tema "Reunidn de estado del proyecto el préximo martes":

Ejemplo Encuentra

reunién martes Todos los elementos que incluyan las
palabras “reunion” o “martes” en el tema.

proyecto *dia Se mostraran todos los elementos que
incluyan la palabra "proyecto” seguida
inmediatamente por un dia de la semana
en el tema.

Uso de Buscar

1 En la barra de acceso rapido, toque en Buscar.

2 En el panel izquierdo, escriba las palabras que quiere buscar.

Consulte la Seccién 5.1, “Descripcion de las busquedas de GroupWise”, en la pagina 39 para ver

ejemplos de criterios de btisqueda validos.
3 (Opcional) Toque en Mostrar opciones para especificar detalles adicionales de la busqueda.

4 Toque en Buscar.

Todos los elementos que contengan los criterios de btisqueda se encuentran y se muestran en la

lista.

5 Toque en un elemento para verlo.

Busqueda de elementos
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6.1

6.1.1

6.1.2

6.2

Mantenimiento de GroupWise

¢ Seccion 6.1, “Gestion de las contrasenas del buzon”, en la pagina 41
¢ Seccién 6.2, “Gestion de la papelera”, en la pagina 41

¢ Seccion 6.3, “Comprobacion de la version de GroupWise”, en la pagina 42

Gestion de las contrasefias del buzén

¢ Seccion 6.1.1, “Uso de autenticacion LDAP”, en la pagina 41

¢ Seccién 6.1.2, “Cambio de la contraseiia de GroupWise”, en la pagina 41

Uso de autenticacion LDAP

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP, para acceder al buzén se utilizara
la contrasefia LDAP en lugar de la de GroupWise. Con la autenticacion LDAP es necesario disponer
de una contrasefia, y esta no se puede eliminar. Para cambiar la contrasefia LDAP, pdngase en
contacto con el administrador del sistema.

Cambio de la contrasefia de GroupWise

La contrasena sirve para el buzén de GroupWise. Eso significa que siempre se usa la misma
contrasefia para entrar en el buzoén, independientemente de como acceda.

Si desea cambiar la contrasena, debe usar el cliente de GroupWise para Windows o GroupWise
WebAccess en un navegador de escritorio. No se puede usar GroupWise WebAccess en un navegador
de tableta para cambiar la contraseia.

Gestion de la papelera

Todos los mensajes de correo, citas, tareas y notas que haya suprimido se almacenan en la papelera.
Los elementos de la papelera pueden visualizarse, abrirse o devolverse al buzén mientras no se vacie
la papelera. Al vaciar la papelera, todos los elementos que contiene se eliminan del sistema.

Puede vaciar toda la papelera o solo los elementos seleccionados. Los elementos de la papelera se
vacian seguin el método especificado por el administrador de GroupWise, aunque también puede
optar por vaciarla manualmente. El administrador del sistema puede especificar que la Papelera se
vacie automaticamente de forma periddica.

¢ Seccion 6.2.1, “Visualizacion de elementos en la papelera”, en la pagina 42

¢ Seccion 6.2.2, “Restauracion de un elemento de la papelera”, en la pagina 42

¢ Seccién 6.2.3, “Vaciado de la papelera”, en la pagina 42

Mantenimiento de GroupWise 41
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.3

Visualizacidn de elementos en la papelera

1 En la lista de carpetas, toque en Papelera.

Puede abrir y ver informacion relativa a elementos de la papelera. También puede eliminar
permanentemente los elementos o devolverlos al Buzon.

Restauracion de un elemento de la papelera

El cliente de GroupWise para Windows incluye una opcién para vaciar automaticamente la papelera
cuando transcurra un namero especifico de dias. Si la opcién ha sido activada, ya sea por usted o por
el administrador del sistema de GroupWise, los elementos de la papelera se limpiaran
automaticamente transcurrido el nimero de dias especificado.

Para restaurar elementos de la carpeta Papelera:

1 Enla lista de carpetas, toque en Papelera.

2 Toque en el elemento que desee recuperar para abrirlo y, a continuacion, toque en Restaurar.

El elemento restaurado se coloca en la carpeta de la que fue suprimido originalmente. Si la carpeta
original ya no existe, el elemento se colocard en el buzén.

Vaciado de la papelera

Para vaciar un elemento de la papelera:

1 Enlalista de carpetas, toque en Papelera.

2 Toque en el elemento que desee suprimir para abrirlo.

3 Toque en i
Para vaciar todos los elementos de la papelera:

1 Enla lista de carpetas, toque en Papelera.

2 Toque en ij en la barra de herramientas Lista de elementos.
Para vaciar elementos concretos de la papelera:

1 En la lista de carpetas, toque en Papelera.

2 Seleccione uno o varios elementos.

3 Toque en Sl

Comprobacion de la version de GroupWise

Para obtener el numero de version, el nombre y el ID de usuario, informacion del navegador y otros
datos relacionados:

1 Enla barra de acceso rapido, toque en Mds y, a continuacion, en Acerca de.

Guia del usuario de GroupWise WebAccess para moviles



Preguntas mas frecuentes sobre
GroupWise

Si no encuentra la informacion que busca en esta documentacion, le recomendamos que consulte las
Pregquntas mds frecuentes (FAQ) del cliente de GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_guide_userfaq/data/gw2012_guide_userfaq.html).
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B Diferencias

Hay algunas funciones de GroupWise que no estan disponibles si se usa GroupWise WebAccess en
un navegador de tableta.

¢ Guia de direcciones: las guias de direcciones de sistema y personales no estan disponibles. Sin
embargo, puede usar la guia de direcciones de contactos frecuentes para enviar elementos.
Puede afiadir usuarios a los contactos frecuentes mediante el cliente de GroupWise para
Windows o con GroupWise WebAccess en un navegador de escritorio.

+ Citas: no es posible programar citas periddicas ni reprogramar citas.

¢ Adjuntos: no es posible adjuntar archivos a los elementos que se envien desde tabletas basadas
en iOS. Sin embargo, es posible descargar y leer los adjuntos recibidos en las tabletas Android o
ios.

+ Busqueda en el horario: no es posible realizar busquedas de disponibilidad.

¢ Calendarios: no es posible crear ni compartir calendarios personales ni publicarlos en Internet.
No es posible crear elementos nuevos ni publicarlos en calendarios personales o compartidos.

+ Conflictos de calendarios: si envia citas, no recibira notificaciones si hay una cita en conflicto en
su calendario o en el calendario de un destinatario.

¢ Documentos: no hay disponibles funciones de gestion de documentos.
¢ Carpetas: no es posible crear ni gestionar carpetas personales ni compartidas.

¢ Contrasefa del buzdn: no es posible establecer ni cambiar la contrasefa del buzoén. Si desea
cambiar la contrasefia, debe usar el cliente de GroupWise para Windows o GroupWise
WebAccess en un navegador de escritorio.

¢ Servidor proxy: la funcion de apoderado de otros usuarios no esta disponible.

+ Reglas: no es posible crear, modificar ni suprimir reglas. Si tiene reglas creadas con el cliente de
GroupWise para Windows o con GroupWise WebAccess en un navegador de escritorio, dichas
reglas se aplican.

¢ Firma: no es posible afiadir una firma a los elementos que envie.
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C1l

Actualizaciones de la
documentacion

En esta seccidon se muestran las actualizaciones que se han realizado a la Guia del usuario de GroupWise
2012 WebAccess para moviles desde la version inicial de GroupWise 2012. Esta informacion le ayudara
a mantener al dia las actualizaciones de documentacion y, en algunos casos, las actualizaciones de
software (como la versién del Support Pack).

La informacién se agrupa segun la fecha de publicacién de la Guia del usuario de GroupWise 2012
WebAccess para mdviles.

La Guia del usuario de GroupWise 2012 WebAccess para méviles se actualizo en las fechas siguientes:

¢ Seccion C.1, “30 de julio de 2012 (GroupWise 2012 Support Pack 1)”, en la pagina 47

30 de julio de 2012 (GroupWise 2012 Support Pack 1)

Ubicacioén Actualizaciones

Seccion 1.1, “Dispositivos de tableta compatibles”, en Se ha afiadido informacion de asistencia para tabletas
la pagina 7 adicionales.

Seccion 2.2.1, “Envio de mensajes”, en la pagina 19  Se ha afiadido informacion para gestionar los archivos
adjuntos en varios dispositivos.

Actualizaciones de la documentacion 47
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