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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario de GroupWise 2014 WebAccess de Novell se explica como utilizar
GroupWise WebAccess. Se divide en las siguientes secciones:

*

*

Capitulo 1, “Inicio”, en la pagina 9

Capitulo 2, “Organizacion”, en la pagina 21

Capitulo 3, “Correo electrénico”, en la pagina 27

Capitulo 4, “Calendario”, en la pagina 51

Capitulo 5, “Tareas y la lista de tareas”, en la pagina 67

Capitulo 6, “Contactos y guias de direcciones”, en la pagina 73

Capitulo 7, “BUsqueda de elementos”, en la pagina 89

Capitulo 8, “Reglas”, en la pagina 93

Capitulo 9, “Acceso de apoderados al buzén y al calendario”, en la pagina 101
Capitulo 10, “Gestion de documentos”, en la pagina 105

Capitulo 11, “Mantenimiento de GroupWise”, en la pagina 107

Apéndice A, “Novedades de GroupWise 2014 WebAccess”, en la pagina 111
Apéndice B, “Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise”, en la pagina 113
Apéndice C, “Uso de las teclas de acceso directo”, en la pagina 115

Usuarios a los que va dirigida

Esta guia esta disefiada para los usuarios de GroupWise WebAccess.

Comentarios

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la

documentacién incluida con este producto. Utilice la funcion Comentarios del usuario que se incluye
en la parte inferior de cada pagina de la documentacion en linea, o bien dirijjase al sitio Web de

comentarios sobre la documentacion de Novell (http://www.novell.com/documentation/
feedback.html) e introduzca alli sus comentarios.

Documentaciéon adicional

Para obtener documentacion adicional de GroupWise, consulte las guias siguientes en el sitio Web

de documentacion de Novell GroupWise 2014 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2014/)

*

*

*

*

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

Guia del usuario de GroupWise WebAccess para maviles
Guias de inicio rapido del usuario de GroupWise
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Inicio

GroupWise es un sélido sistema de colaboracién y mensajeria de confianza que le conecta a su
buzdén universal en cualquier momento y lugar. Esta seccién ofrece una descripcién general que le
ayudara a empezar a usar GroupWise de forma rapida y facil.

*

*

Seccion 1.1, “Navegadores Web compatibles”, en la pagina 9

Seccidn 1.2, “Inicio de GroupWise WebAccess”, en la pagina 9

Seccion 1.3, “Descripcion del tiempo limite de GroupWise WebAccess”, en la pagina 10
Seccion 1.4, “Cambio de la contrasefia”, en la pagina 11

Seccion 1.5, “Familiarizacién con la interfaz de GroupWise WebAccess”, en la pagina 11
Seccidn 1.6, “Exploracion de la lista de carpetas”, en la pagina 13

Seccion 1.7, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”, en la pagina 16

Seccion 1.8, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 17

Seccion 1.9, “Informacion adicional”, en la pagina 18

1.1 Navegadores Web compatibles

*

Cualquiera de los siguientes navegadores Web:
¢ Linux: Mozilla Firefox; Google Chrome

+ Windows: Microsoft Internet Explorer 9 o posterior; Mozilla Firefox; Google Chrome;
Windows

Spartan

Nota: en Windows XP también se admite Microsoft Internet Explorer 8.0.

+ Macintosh: la version mas reciente de Safari para Mac OS; Mozilla Firefox; Google Chrome

+ Tableta Microsoft Surface Pro con Windows 8 o versiones posteriores

+ Cualquier dispositivo mévil que admita el protocolo de acceso inalambrico (WAP, Wireless

Access Protocol) y que tenga un micronavegador compatible con el lenguaje de marcas de
hipertexto (HTML, Hypertext Markup Language) 4.0 o versiones posteriores

1.2 Inicio de GroupWise WebAccess

Inicie GroupWise WebAccess tal y como lo haria con cualquier otra pagina principal de Internet.

1 Utilice el navegador Web para acceder a la direccion URL que le proporcione el administrador;

por ejemplo, http: //servidor/gw/webacc, 0 a una direccion IP como 155.155.11.22.

Si necesita localizar a su administrador de GroupWise, consulte a la persona que le asigné el
nombre de usuario y la contrasefia de GroupWise.

Inicio
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10

=

Novell.
GroupWise. 2014

Mombre de usuario:
Contrasefia:

* Es un equipo plblico o compartido
Es un eguipo privado

Opciones = Entrar

2 En la pagina de entrada de GroupWise WebAccess, introduzca el nombre de usuario y la
contrasefia.

3 Haga clic en Es un equipo publico o compartido o en Es un equipo privado.

La opcion que elija afectara 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 equipo publico o compartido. Para obtener mas informacion sobre el
intervalo de tiempo limite, consulte la Seccion 1.3, “Descripcion del tiempo limite de GroupWise
WebAccess”, en la pagina 10.

4 (Condicional) Si utiliza un dispositivo mévil pequefio, como un teléfono mévil, haga clic en
Opciones y seleccione Utilizar la interfaz basica.

La interfaz basica tiene funciones y graficos limitados. Esta disefiada para llevar a cabo las
tareas més bésicas de GroupWise WebAccess. Para cerrar la interfaz bésica, cierre todos los
navegadores Web, vuelva a iniciar WebAccess y deseleccione Utilizar la interfaz basica.

Para obtener informacién sobre como usar la interfaz basica, consulte la guia Inicio rapido de la
interfaz basica de GroupWise 2014 WebAccess (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2014/gw2014 gs_webaccbasic/data/gw2014 qs_webacchbasic.html).

5 Haga clic en Entrar.
Se abre el buzén de GroupWise

Si no puede entrar, haga clic en el enlace ¢ No puede entrar? de la pagina de entrada para
obtener méas informacion sobre como restablecer la contrasefia en su organizacion.

1.3 Descripcion del tiempo limite de GroupWise
WebAccess

Determinadas acciones, como abrir 0 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, durante un periodo de tiempo,

Guia del usuario de GroupWise 2014 WebAccess
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1.4

1.5

no utiliza GroupWise WebAccess o realiza acciones que no generan una llamada, WebAccess
finaliza la sesién. Al hacer esto, proporciona seguridad para su correo electronico y garantiza un
funcionamiento eficaz del servidor Web y de GroupWise WebAccess.

El periodo de tiempo limite por defecto es de 20 minutos si usa WebAccess en un equipo publico o
compartido. Si usa WebAccess en un equipo privado, el intervalo 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. Durante la entrada a la sesién se determina
si se usa WebAccess en un equipo publico o privado, como se describe en la Seccién 1.2, “Inicio de
GroupWise WebAccess”, en la pagina 9.

Si intenta alguna accion después de haber salido del sistema, este le pedira que entre de nuevo.

Para asegurarse de que dispone de la informacién mas reciente en el buzén y evitar que se supere

con frecuencia el tiempo limite, haga clic en el icono Actualizar €.

Nota: debera autenticarse correctamente para poder volver al trabajo cuando se produzca una
interrupcion de tiempo limite. Si no ha entrado a la sesion correctamente, puede parecer que el
mensaje que estaba creando se ha perdido. Utilice el teclado para volver a la ventana del mensaje
guardado (por ejemplo, pulsando Alt+flecha izquierda en Windows).

Cambio de la contrasena

Para acceder al buzon de GroupWise desde WebAccess, el buzdon debe contar con una contrasefia.
El administrador de GroupWise debe haber asignado la contrasefia al configurar la cuenta de
GroupWise. Si tiene acceso al cliente de GroupWise para , podré configurar la contrasefia inicial para
el buzén usted mismo, tal y como se indica en “Asignacion de una contrasefia al buzon” en la seccion
“Conceptos basicos” de la Guia del usuario del cliente de GroupWise 2014 para Windows.

Para cambiar la contrasefia del buzén en WebAccess:

1 Haga clic en el icono Opciones B2 y, a continuacion, en Opciones.
Haga clic en la pestafia Contrasefa.

2 Escriba su antigua contrasefia y, a continuacidn, escriba dos veces la nueva contrasefia para
confirmarla.

3 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

En funcién del nivel de seguridad que el administrador de GroupWise haya establecido para la
oficina postal, puede que necesite mas informacion acerca de las contrasefas. Para obtener mas
informacion, consulte la Seccion 11.1, “Gestion de las contrasefias del buzén”, en la pagina 107.

Familiarizacion con la interfaz de GroupWise
WebAccess

El area principal de trabajo en GroupWise se denomina ventana principal. Desde la ventana principal
de GroupWise puede leer mensajes, programar citas, ver su calendario, gestionar contactos, abrir
carpetas y mucho mas.

¢ Seccion 1.5.1, “Descripcion de la barra de navegacion”, en la pagina 12

¢ Seccion 1.5.2, “Descripcion de la barra de herramientas”, en la pagina 12
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1.5.2

Descripcion de la barra de navegacion

La barra de navegacion se encuentra en la parte superior de la pagina de WebAccess. Esta
disefiada para permitir que se pueda acceder rapidamente a las carpetas de uso frecuente. Por
defecto, la barra de navegacion incluye las siguientes carpetas: Buzén, Calendario, Contactos y
Documentos.

Figura 1-1 Barra de navegacion de GroupWise WebAccess

Barra de navegacion

Salir de la sesion

Buzon  Calendario
[ cCorreo ~ (V) Cita [v]Tarea [#] Nota g Apoderado Carpetas % Buscar o,
- Iy George Smith c T Suprimir [ Aceptar  [X]Rechazar [ Finalzar g Marcar comonoleido &} Marcar como lefdo = Categorias
= Nombre Tema Fecha = Tamafio
Elementos sin abrir G) [
3 Elementos enviados = Mike Palu Product Demo For Training Team 20/11/13 1KB
B calendario Xander Dsm\ﬁguez New Email Syistem Dc(un.wentation 20/11/13 2KB
o ‘ Martha de la Torre Version Naming Conventions 20/11/13 2KB
v 8 contactos frecuentes & Martha de la Torre RE: Success Stories 20/11/13 2 K8
Lista de tareas (=) Martha de la Torre R&D Update - Daedalus2 20/11/13 59 KB
# Trabajo en curso [5] Martha de la Torre Re: "Know When to Fold 'Em" - Our New Product Safety 20/11/13 2KB
I - Marie Barmnard “"Know When to Fold 'Em" - Our New Product Safety Camp:  20/11/13 8 KB
v B archivador o :
=0 Marie Barnard Crash Reports 20/11/13 2KB

D Papelera [7]

Descripcion de la barra de herramientas

Utilice la barra de herramientas para acceder a muchas de las caracteristicas y opciones de
WebAccess. La barra de herramientas de la parte superior de una carpeta o un elemento es sensible
al contexto: cambia para ofrecer las opciones mas Utiles en la ubicacion en la que se encuentra.

Existen dos barras de herramientas diferentes que puede mostrar:

+ Principal: esta barra de herramientas contiene la mayoria de las funciones que se usan con
mas frecuencia como, por ejemplo, Cita nueva y Correo nuevo. La barra de herramientas
principal se encuentra en la parte superior de la pagina principal.

+ Contexto del elemento: esta barra de herramientas contiene botones sensibles al contexto
gue cambian en funcion del elemento que se muestre. La barra de herramientas Contexto del
elemento se encuentra en la parte superior de la pagina.
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1.6

1.6.1

Figura 1-2 Barras de herramientas de GroupWise WebAccess

Barra de o Barra de herramientas
herramientas principal de contexto del elemento

Buzén Calendario Contactos  Documentos

Salirdelasesion  f§

[ correo = @ Cita |v|Tarea [/] Nota ‘l Apoderado Carpetas +Q Buscar

~ &y George Smith (c T Suprimir [ Aceptar Rechazar Finalizar g Marcar como no leido [} Marcar como lefdo = Categorias ]
= [5] Nombre Tema Fecha Tamafio
ki Elementos sin abrir )
% Flemenios erniados = Mike Palu Product Demo For Training Team 20/11/13 1KB
b D Calendario o] Xander Dominguez New Email System Documentation 20/11/13 2KB
o] Martha de la Torre Version Naming Conventions 20/11/13 2KB
# 8 contactos frecuentes [i=] Martha de la Torre RE: Success Stories 20/11/13 2KB
Lista de tareas =} Martha de la Torre R&D Update - Daedalus2 20/1113 59 KB
@ Trabajo en curso [5] = Martha de la Torre Re: "Know When to Fold "Em” - Our New Product Safety 20/11/13 2 KB
b B archivador EAan Marie Barnard "Know When to Fold 'Em" - Our New Product Safety Camp: 20/11/13 8KB
B=n Marie Barnard Crash Reports 20/1113 2 KB

ET Papelera [7]

Exploracion de la lista de carpetas

La lista de carpetas situada a la izquierda de la ventana principal permite organizar los elementos de
GroupWise mediante la creacién de carpetas en las que almacenar los elementos. La carpeta Buzon
se abre por defecto cuando se entra la primera vez. Para obtener informacién acerca de las
diferentes carpetas de GroupWise, consulte la Seccion 2.2, “Uso de carpetas para organizar el
buzén”, en la pagina 22.

La lista de carpetas muestra las siguientes carpetas:

+ Seccion 1.6.1, “Carpeta principal”, en la pagina 13

¢ Seccion 1.6.2, “Carpeta Buzon”, en la pagina 14

¢ Seccion 1.6.3, “Elementos sin abrir”, en la pagina 14

+ Seccion 1.6.4, “Carpeta Elementos enviados”, en la pagina 14
¢ Seccion 1.6.5, “Carpeta Calendario”, en la pagina 14

+ Seccion 1.6.6, “Carpeta Contactos”, en la pagina 14

¢ Seccion 1.6.7, “Carpeta Lista de tareas”, en la pagina 14

+ Seccion 1.6.8, “Carpeta Trabajo en curso”, en la pagina 14
+ Seccion 1.6.9, “Carpeta Archivador”, en la pagina 15

¢ Seccion 1.6.10, “Carpeta Correo basura”, en la pagina 15
¢ Seccion 1.6.11, “Carpeta Papelera”, en la pagina 15

¢ Seccion 1.6.12, “Carpetas compartidas”, en la pagina 15

Carpeta principal

Su carpeta principal B (indicada con su nombre) representa la base de datos de GroupWise. Todas
las carpetas de la lista de carpetas son subcarpetas de la carpeta principal.
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1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.6.5

1.6.6

1.6.7

1.6.8

Carpeta Buzon

El buzén £ muestra todos los elementos que ha recibido, excepto los elementos programados
(citas, tareas y recordatorios) que ha aceptado o rechazado. Los elementos programados y las
tareas se mueven por defecto al calendario cuando los acepta.

Los elementos recibidos se almacenan en el buzén de GroupWise, que se actualiza
automaticamente a medida que se reciben elementos nuevos. Si el equipo tiene capacidad de audio
y hay abierta una ventana de GroupWise WebAccess en el nhavegador Web, se reproduce un tono
cuando se recibe un elemento nuevo.

Para organizar los mensajes, muévalos a carpetas dentro del Archivador. Es posible crear nuevas
carpetas segun sea necesario.

Elementos sin abrir

La carpeta Elementos sin abrir .« muestra los elementos recibidos que aun no se han abierto. Es
una carpeta de consulta que no se puede suprimir.

Carpeta Elementos enviados

La carpeta Elementos enviados 53] incluye todos los elementos que se han enviado. Con solo
comprobar las propiedades de los elementos enviados es posible determinar su estado (Entregado,
Abierto, etc.).

Carpeta Calendario

La carpeta Calendario E es un enlace que abre la vista Calendario, donde se pueden seleccionar
varias opciones de presentacion del calendario. Puede utilizar la lista de carpetas para seleccionar
los calendarios que se mostraran. Los calendarios seleccionados aparecen en la vista de calendario.

Carpeta Contactos

La carpeta Contactos = representa por defecto la guia de direcciones Contactos frecuentes.
Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizara también en la guia de
direcciones Contactos frecuentes.

Desde esta carpeta puede ver, crear y modificar contactos, recursos, organizaciones y grupos.

Carpeta Lista de tareas

Utilice la carpeta Lista de tareas [#]| para crear una lista de tareas. Puede mover cualquier elemento
(mensajes de correo electrénico, mensajes telefénicos, recordatorios, tareas o citas) a esta carpeta y
colocarlos en el orden que desee.

Carpeta Trabajo en curso

La carpeta Trabajo en curso [#] es una carpeta en la que puede guardar mensajes que ha iniciado
pero desea terminar mas tarde. En ella también se guardan autométicamente todos los mensajes de
almacenamiento automatico.
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1.6.9

1.6.10

1.6.11

1.6.12

Carpeta Archivador

El archivador [ contiene todas las carpetas personales. Para reorganizar las carpetas y anidarlas,
haga clic en Carpetas en la barra de herramientas principal.

Carpeta Correo basura

Todos los elementos de correo electronico de las direcciones y dominios de Internet que se hayan
tratado como correo basura mediante Gestién de correo basura se colocan en la carpeta Correo
basura E4. A menos que se habilite la opcion Correo basura, esta carpeta no se crea en la lista de
carpetas.

Esta carpeta no se puede suprimir mientras estén habilitadas las opciones de Correo basura. Sin
embargo, la carpeta se puede renombrar o mover a una ubicacion diferente de la lista de carpetas. Si
se inhabilitan todas las opciones de Correo basura, se puede suprimir la carpeta. La carpeta también
se puede suprimir si el administrador de GroupWise ha inhabilitado la funcion de gestion del correo
basura.

Para suprimir elementos de la carpeta Correo basura, haga clic con el botén derecho en la carpeta
Correo basura, haga clic en Vaciar la carpeta Correo basura y, a continuacion, en Si.

Para obtener mas informacion acerca de la gestion de correo basura, consulte la Seccion 3.6,
“Gestion del correo no deseado (spam)”, en la pagina 49.

Carpeta Papelera

Todos los mensajes de correo y teléfono, citas, tareas, documentos y recordatorios que se suprimen
se almacenan en la carpeta Papelera [1j. Los elementos de la papelera pueden visualizarse, abrirse
o devolverse al buzén 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 de GroupWise
puede especificar que la papelera se vacie autométicamente de forma periédica.

Carpetas compartidas

Las carpetas compartidas (L] son iguales que cualquier otra carpeta del archivador, con la Gnica
diferencia de que otros usuarios pueden acceder a ellas. Puede crear carpetas compartidas o
compartir carpetas personales existentes en el Archivador. El usuario es el que elige con quién va a
compartir la carpeta y qué derechos se van a conceder a cada usuario. Los usuarios pueden publicar
mensajes en la carpeta compartida, arrastrar los elementos existentes a la carpeta y crear hilos de
discusion. No es posible compartir las carpetas de sistema; entre ellas se cuentan Archivador,
Papelera y Trabajo en curso.

El hecho de que los usuarios tengan derechos sobre una carpeta compartida no implica que
automaticamente tengan derechos para editar un documento que haya colocado en esa carpeta.
Para que puedan editar el documento, debera concederles derechos de edicién haciendo clic en
Carpetas y, a continuacion en Compartir carpeta.
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1.7

1.7.1

16

1.7.2

1.7.3

1.7.4

Descripcion de los tipos de elementos de
GroupWise

Cada dia se comunica de muchas maneras. Para dar respuesta a estas necesidades, GroupWise
reparte sus elementos mediante distintos tipos de elementos. A continuacion se explica cada tipo de
elemento.

¢ Seccion 1.7.1, “Correo”, en la pagina 16

+ Seccion 1.7.2, “Cita”, en la pagina 16

+ Seccion 1.7.3, “Tarea”, en la pagina 16

¢ Seccion 1.7.4, “Nota”, en la pagina 16

+ Seccion 1.7.5, “Mensaje telefénico”, en la pagina 17

Correo

Los mensajes de correo se utilizan para la correspondencia basica, como el envio de memorandos o
cartas. Consulte la Seccioén 3.3, “Recepcion del correo electronico”, en la pagina 44 y la Seccioén 3.1,
“Envio del correo electrénico”, en la pagina 27.

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 personales
para programar eventos personales, como una visita al médico, un recordatorio para realizar una
llamada telefonica a una hora determinada, etc. Las citas aparecen en el calendario. Consulte la
Seccién 4.3.2, “Programacion de citas”, en la pagina 57.

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 la Seccion 5.3.1,
“Asignacion de una tarea”, en la pagina 68.

Sugerencia: 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, recordatorio o
mensaje telefonico).

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 personales
son Utiles como avisos de cumpleafios, vacaciones, dias de pago, etc. Consulte la Seccion 4.3.3,
“Envio de recordatorios”, en la pagina 61.
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1.8

Mensaje telefonico

Un mensaje telefénico le ayuda a informar a otra persona de las llamadas o de las visitas recibidas.
Puede incluir datos como la persona que ha llamado, el nUmero de teléfono, la empresa, la urgencia

de la llamada, etc. No es posible contestar al teléfono desde un mensaje telefénico. Consulte la

Seccion 3.1.11, “Envio de un mensaje telefénico”, en la pagina 38.

ldentificacion de los iconos que aparecen junto a

los elementos

Los iconos que aparecen junto a los elementos del buzén, la carpeta Elementos enviados y el

calendario muestran informacién acerca de ellos. La siguiente tabla explica el significado de cada

icono.

Tabla 1-1 Descripcion de los iconos

Icono

Descripcion

=

B HF AF A O o N

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

Un elemento de borrador.

Un elemento enviado.

Un elemento al que ha respondido.
Un elemento reenviado.

Un elemento delegado.

Un elemento al que ha respondido y que ha reenviado.

Un elemento al que ha respondido y que ha delegado.

Un elemento que ha reenviado y delegado.

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

Un elemento personal.

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

Mensaje de correo abierto con prioridad baja, estandar o alta.

Cita sin abrir 0 abierta con prioridad baja, estandar o alta.
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Icono Descripcion
‘-‘”.ﬂ."_ﬁ Tarea sin abrir 0 abierta con prioridad baja, estdndar o alta.
TR [I! Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estdndar o alta.
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Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.
Mensaje telefénico sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
Mensaje telefonico abierto con prioridad baja, estandar o alta.

El elemento de prioridad baja, estandar o alta requiere una respuesta.

Referencia del documento sin abrir.

Referencia del documento abierto.

Notificacion de carpeta compartida.

Notificacion de guia de direcciones compartida.

Elemento publicado sin abrir (carpeta compartida).

Elemento publicado abierto (carpeta compartida).

Informacion adicional

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

+ Seccion 1.9.1, “Ayuda en linea”, en la pagina 18

+ Seccion 1.9.2, “Pagina Web de documentacion de GroupWise”, en la pagina 19
¢ Seccidn 1.9.3, “Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise”, en la pagina 19

Ayuda en linea

La documentacion del usuario completa esta disponible en la Ayuda. En la ventana principal, haga
clic en Ayuda vy utilice las pestafias de contenido, indice o busqueda para encontrar los temas de

ayuda que desee.
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1.9.2

1.9.3

Pagina Web de documentacién de GroupWise

Para acceder a toda la documentacion para usuarios y administradores de GroupWise, visite el sitio
Web de documentacion de GroupWise 2014 (http://www.novell.com/documentation/groupwise2014/

).

Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise

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

Inicio

19


http://www.novell.com/documentation/groupwise2014/
http://www.novell.com/documentation/groupwise2014/
https://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag

20 Guia del usuario de GroupWise 2014 WebAccess



2.1

2.1.1

2.1.2

Organizacion

En Inicio, se describieron los conceptos basicos del entorno Web de GroupWise. En esta seccién se
describe como se transforma el entorno Web basico de GroupWise en un espacio de colaboracion
personalizado y eficaz adaptado a su propio estilo de trabajo.

+ Seccion 2.1, “Uso de categorias para organizar elementos”, en la pagina 21

+ Seccion 2.2, “Uso de carpetas para organizar el buzén”, en la pagina 22

Uso de categorias para organizar elementos

Las categorias se utilizan para definir y priorizar los elementos del buzén. Las categorias aplican el
patron de color seleccionado a los mensajes de correo electrénico especificados, lo que permite
clasificarlos de un simple vistazo. Se puede asignar mas de una categoria a un elemento, pero una
categoria debe ser la primaria y mostrar dicho esquema de color. Las categorias también se aplican
a los elementos de calendario y se pueden afiadir a estos del mismo modo que a los elementos de
correo.

¢ Seccidn 2.1.1, “Asignacion de una categoria”, en la pagina 21

¢ Seccion 2.1.2, “Adicion de una categoria nueva”, en la pagina 21

+ Seccion 2.1.3, “Eliminacién de una categoria de un elemento”, en la pagina 22

¢ Seccion 2.1.4, “Cambio de nombre de una categoria”, en la pagina 22

¢ Seccifn 2.1.5, “Supresién de una categoria”, en la pagina 22

Asignacién de una categoria

1 Seleccione el mensaje al que desee afadir una categoria.
2 Haga clic con el boton derecho y seleccione Categorias.
3 Seleccione la categoria que desee utilizar.

4 Haga clic en Aceptar.

Adicion de una categoria nueva

1 En el buzén, haga clic en Categorias.

2 En el campo Nueva categoria, especifique un nombre para la categoria nueva y, a continuacion,
haga clic en Afiadir.

3 Seleccione la categoria nueva en la seccion Categorias y especifique los colores del texto y del
fondo.

4 Haga clic en Aceptar.
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2.1.3 Eliminacion de una categoria de un elemento

1 Seleccione el elemento del que desee eliminar la categoria.

2 Haga clic con el boton derecho y seleccione Categorias.

3 Deseleccione la casilla de verificacion en la seccion Categorias.
4 Haga clic en Aceptar.

214 Cambio de nombre de una categoria

1 En el buzon, haga clic en Categorias.

2 Seleccione la categoria cuyo nombre desee cambiar.

3 Haga clic en Renombrar.

4 Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

2.1.5 Supresion de una categoria

1 En el buzén, haga clic en Categorias.
2 Seleccione la categoria que desee suprimir.
3 Haga clic en Suprimir.

2.2 Uso de carpetas para organizar el buzon

Utilice las carpetas para almacenar y organizar los elementos. Por ejemplo, puede agrupar todos los
elementos relacionados con una tarea o un tema concretos.

+ Seccion 2.2.1, “Descripcion de las carpetas”, en la pagina 22

+ Seccion 2.2.2, “Modificacion de la lista de carpetas”, en la pagina 23

¢ Seccion 2.2.3, “Supresion de carpetas”, en la pagina 23

+ Seccion 2.2.4, “Creacion de una carpeta personal”, en la pagina 23

+ Seccion 2.2.5, “Cambio de nombre de una carpeta”, en la pagina 24

+ Seccion 2.2.6, “Traslado de un elemento a otra carpeta”, en la pagina 24

+ Seccion 2.2.7, “Descripcion de las carpetas de resultados de la basqueda”, en la pagina 24

¢ Seccidn 2.2.8, “Uso de carpetas compartidas”, en la pagina 24

2.2.1 Descripcion de las carpetas

La lista de carpetas muestra las carpetas relacionadas con la carpeta en la que se encuentra. A
continuacion se detallan las listas de carpetas sensibles al contexto:

¢ Calendario: muestra una lista de todos los calendarios. Desde aqui puede decidir si se debe
mostrar el contenido de un calendario en el calendario principal. Ademas, puede modificar el
color de un calendario.

+ Contactos: muestra una lista de todas las guias de direcciones personales. Por defecto, la
carpeta principal de contactos es la guia de direcciones Contactos frecuentes.

+ Documentos: muestra una lista de las bibliotecas de documentos. La biblioteca de documentos
por defecto es la carpeta principal Documentos.
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2.2.2

2.2.3

224

Haga clic en las flechas Expandir - y Comprimir ~ para expandir y comprimir las carpetas.

Para obtener informacién acerca de las carpetas individuales que puede tener en la lista de carpetas,
consulte la Seccion 1.6, “Exploracion de la lista de carpetas”, en la pagina 13.

Puede mover los elementos de sus carpetas para organizarlos. Cuando se mueve un elemento a una
carpeta, este se traslada de una ubicacion a otra.

Puede almacenar los elementos que no hayan sido finalizados en una carpeta predefinida llamada
Trabajo en curso (consulte “Almacenamiento de correo electrénico no finalizado” en la pagina 34).
También puede compartir las carpetas para que sean publicas (consulte “Uso de carpetas
compartidas” en la pagina 24). Puede crear reglas para ordenar elementos automaticamente en
diferentes carpetas (consulte la Seccion 8.3, “Creacion de una regla”, en la pagina 94).

Modificacion de la lista de carpetas

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Carpetas en la barra de herramientas.

e x

la carpeta:

Absje  Derecha
C = 12 George Smith
£ Buzén
5 Elementos enviados
b [ calendario
b B Contactos frecuentes
Lista de tareas
[# Trabajo en curse
® = B archivador
. [ Status Reports
[ Training Discussions
[ Project Title Discussions

Papelera

Anadir carpeta  Cancelar

En la ventana Gestionar carpetas puede crear, suprimir y compartir carpetas.

Supresion de carpetas

1 Seleccione la pestafia Suprimir carpeta en la parte superior de la ventana Carpetas.
2 Haga clic en la carpeta que desea suprimir.
3 Haga clic en Si.

No se pueden suprimir las carpetas Calendario, Buzén, Elementos enviados, Lista de tareas,
Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera. Solo puede suprimir la carpeta Correo basura si
se ha inhabilitado la gestién de correo basura.

Creacion de una carpeta personal

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Carpetas en la barra de herramientas.

2 Seleccione el lugar de la lista de carpetas donde desee afadir la carpeta. Por defecto, una
carpeta nueva se afiadird como primera carpeta del Archivador.

Por ejemplo, para afiadir una carpeta al mismo nivel que la carpeta Buzén, seleccione el botén
Abajo que aparece junto a la carpeta Buzdn. Para afiadir una carpeta a la carpeta Buzén, haga
clic en el botén Derecha que aparece junto a la carpeta Buzon.
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2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

3 Escriba un nombre para la nhueva carpeta en el campo Nombre de la carpeta.

4 Haga clic en Afiadir carpeta.

Cambio de nombre de una carpeta

En algunos casos, puede que necesite cambiar el nombre de una carpeta para que refleje con mayor
exactitud su contenido, o quiza para corregir una falta de ortografia. En WebAccess se pueden crear
carpetas nuevas, pero los nombres de las carpetas existentes no se pueden cambiar. Los hombres
de las carpetas se cambian en el cliente de GroupWise para Windows.

Para obtener més informacién acerca de la gestion de carpetas, consulte la Seccion 2.2.1,
“Descripcién de las carpetas”, en la pagina 22.

Traslado de un elemento a otra carpeta

1 Localice el elemento en la lista de elementos.
2 Haga doble clic en el elemento para abrirlo y luego haga clic en Mover.
3 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento.

Si desea mover el elemento a una carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic en el icono
Expandir = situado junto al Archivador para ver las carpetas que contiene.

Descripcion de las carpetas de resultados de la busqueda

Una carpeta de resultados de busqueda es una carpeta que muestra los resultados de una consulta.
Cuando se abre la carpeta, GroupWise examina los criterios de blsqueda 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 blsqueda de la misma manera que
actta en los elementos de cualquier carpeta, como abrirlos, remitirlos, imprimirlos, copiarlos,
moverlos o suprimirlos, pero el elemento original permanece almacenado en la carpeta donde lo
encontro la busqueda. Esto significa que si mueve o suprime un elemento de una carpeta de
resultados de la busqueda, el elemento se suprime de la lista de elementos, pero no de la ubicacion
original. La proxima vez que abra la carpeta de resultados de la busqueda, esta se llevara a cabo de
nuevo y el elemento se volverd a mostrar.

Si bien no puede crear nuevas carpetas de resultados de la busqueda mediante WebAccess, si
puede utilizar las carpetas creadas con el cliente de GroupWise para Windows. No obstante, para
asegurarse de que esta viendo la informacién mas reciente de la carpeta y no una copia almacenada
en la memoria caché, haga clic en Actualizar en la barra de herramientas antes de abrir una carpeta
de resultados de la basqueda.

Uso de carpetas compartidas

Una carpeta compartida es como cualquier otra carpeta del Archivador con la excepcion de que otras
personas tienen acceso a ellay de que aparece en sus archivadores. Puede crear carpetas
compartidas o compartir carpetas personales existentes en el Archivador. El usuario es el que elige
con quién va a compartir la carpeta y qué derechos se van a conceder a cada usuario. Después, los
usuarios pueden publicar mensajes en la carpeta compartida, arrastrar elementos existentes hasta
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ellay crear hilos de discusion. No es posible compartir las carpetas del sistema: Buzén, Elementos

sin abrir, Elementos enviados, Calendario, Lista de tareas, Lista de verificacion, Archivador, Trabajo
en curso, Correo basura y Papelera.

Si coloca un documento en una carpeta compartida, las personas que tengan derecho a dicha

carpeta podran leer el documento, pero no dispondran automaticamente de derechos para realizar

ediciones. Para que puedan editar el documento, debera concederles derechos de edicién en la
pestafia Compartir carpeta.

Podra compartir las carpetas personales con otros usuarios. Los destinatarios de la carpeta

compartida reciben una notificacién donde se explica que ha compartido la carpeta con ellos. Estos

podran aceptar o rechazar la carpeta.

*

*

*

*

“Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios” en la pagina 25
“Aceptacion de una carpeta compartida” en la pagina 26
“Publicacion de un elemento en una carpeta compartida” en la pagina 26

“Supresion de una carpeta compartida” en la pagina 26

Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Carpetas en la barra de herramientas y, a

continuacion, en la pestafia Compartir carpeta.

2 Seleccione la carpeta que desee compartir. Las carpetas que se pueden compartir aparecen

subrayadas.

Uso compartide

Haga dic en una carpeta para compartirla, verla o modificar los permisos:
Mota: las carpetas de sistema no se pueden compartir

= fay George Smith
£ Buzén
\% Elementos enviados
[T Calendario
- ) Contactos frecuentes
Lista de tareas
[ Trabajo en curso
= [E Archivador
[ Status Reports
[ Treining Discussions
[ Project Title Discussions

1 Papelera

Cancelar

En el campo Nombre, empiece a escribir el nombre de un usuario.
O bien
Haga clic en Selector de direcciones para buscar un usuario. Para obtener mas informacién

acerca del selector de direcciones, consulte la Seccion 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en

la pagina 74.
Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.

Repita los pasos del Paso 3 al Paso 4 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

Haga clic en Guardar.
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Aceptacion de una carpeta compartida

1 Haga clic en Notificacién de carpeta compartida en el buzén.
2 Haga clic en Aceptar carpeta.

3 Elnombre de la carpeta se incluye por defecto. Realice los cambios oportunos en el nombre de
la carpeta.

4 Seleccione la ubicacion de la carpeta.
5 Haga clic en Afadir carpeta.

Publicaciéon de un elemento en una carpeta compartida

1 En lalista de carpetas, abra la carpeta compartida en la que desee publicar el elemento.

2 En la parte superior de Lista de elementos, haga clic en Publicar para que aparezca un
formulario de mensajes.

Publicar 3 Cancelar Cambiara = % Corregir ortografia =
Nota
Tema:
Fecha de inicio: 9 E enero E 201:1|3 i
Recurrencia
& Adjuntar

— = W@ B

[l
]
[l
]
[
[l
Iilih

Solo texte = | Fuentev Tamafio~ Kﬂv B I U | iz =

3 Escriba un tema y un mensaje.

Puede incluir ubicaciones o direcciones de sitios Web (URL) en el campo Tema 'y en el cuerpo
del mensaje.

4 (Opcional) Haga clic en Corregir ortografia para revisar ortograficamente el mensaje.

5 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje. Para que funcione esta
funcion, el navegador debe admitir el uso de adjuntos.

6 Haga clic en Publicar para afiadir el mensaje a la carpeta compartida.

Supresiéon de una carpeta compartida

Para suprimir una carpeta compartida a la que tenga acceso:
1 Haga clic con el botén derecho en la carpeta.
2 Haga clic en Suprimir carpeta.
3 Haga clic en Aceptar.

Si suprime una carpeta que alguien ha compartido con usted, solo suprimira la carpeta de su propio
buzdén de GroupWise. Los demas usuarios no se veran afectados. Sin embargo, si es usted el que
comparte la carpeta con otros y la suprime, también se suprimira de todos los demas usuarios.
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Correo electrénico

Un mensaje de correo electrénico es, basicamente, un mensaje de texto enviado a un destinatario.
Puede escribirlos en formato de solo texto o HTML y puede afadir archivos adjuntos. Todos los
mensajes entrantes se entregan en la carpeta del buzén.

Un mensaje de correo electrénico es, basicamente, un mensaje de texto enviado de forma
electrénica a un destinatario. Puede escribirlos en formato de solo texto o HTML y puede afiadir
archivos adjuntos. Todos los mensajes entrantes se entregan en la carpeta del buzoén.

¢ Seccion 3.1, “Envio del correo electrénico”, en la pagina 27

+ Seccion 3.2, “Gestion del correo electronico enviado”, en la pagina 39

+ Seccion 3.3, “Recepcién del correo electrénico”, en la pagina 44

+ Seccion 3.4, “Gestion del correo electrénico recibido”, en la pagina 48

+ Seccion 3.5, “Impresion del correo electronico”, en la pagina 49

+ Seccion 3.6, “Gestion del correo no deseado (spam)”, en la pagina 49

3.1 Envio del correo electrénico

Al enviar un mensaje de correo electrénico desde GroupWise WebAccess, puede hacerlo en formato
de texto o HTML. Ademas, puede decidir si desea afadir archivos adjuntos, afiadir una firma al
mensaje o revisar la ortografia antes de enviarlo.

La guia de direcciones y la funcion para completar nombres permiten encontrar de forma rapida y
sencilla los contactos que necesita al enviar mensajes de correo electrénico.

+ Seccion 3.1.1, “Composicion del correo electronico”, en la pagina 27

+ Seccion 3.1.2, “Formato de los mensajes”, en la pagina 28

+ Seccion 3.1.3, “Comprobacién de la ortografia de los mensajes”, en la pagina 29

+ Seccion 3.1.4, “Anexién de archivos”, en la pagina 30

+ Seccion 3.1.5, “Adicion de una firma”, en la pagina 30

+ Seccion 3.1.6, “Almacenamiento del correo electrénico no completado”, en la pagina 31

+ Seccion 3.1.7, “Seleccién de la vista de composicion por defecto”, en la pagina 34

¢ Seccion 3.1.8, “Envio de mensajes de correo electrénico”, en la pagina 34

+ Seccion 3.1.9, “Seleccion de las opciones de envio”, en la pagina 36

¢ Seccion 3.1.10, “Publicacion de una nota”, en la pagina 38

+ Seccion 3.1.11, “Envio de un mensaje telefénico”, en la pagina 38

3.1.1 Composicion del correo electronico

1 Haga clic en Correo en la barra de herramientas.

2 En el cuadro A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. A medida que escribe, la funcién
para completar el nombre intenta completar automaticamente el nombre. Repita el paso con los
demas usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los cuadros CC y CO.
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3.1.2

O bien

Para seleccionar nombres de usuarios en una lista, haga clic en Direccién en la barra de
herramientas, busque y seleccione cada usuario, haga clic en A, CC o CO para cada usuario y
haga clic en Aceptar.

Escriba un tema.
Escriba un mensaje.

Puede especificar muchas opciones, tales como asignar a este mensaje una prioridad alta,
solicitar una respuesta de los destinatarios, etc., haciendo clic en la pestafia Opciones de envio.

5 Haga clic en Adjuntar para incluir archivos adjuntos.
6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Formato de los mensajes

Al enviar un mensaje, puede seleccionar varias opciones de formato. Puede seleccionar si desea
enviar el mensaje como mensaje de texto o HTML, asi como maodificar las fuentes, los colores y el
disefio del mensaje.

¢ “Cambio de la fuente en la vista HTML" en la pagina 28

+ “Aplicaciéon de formato a las listas numeradas y con vifietas” en la pagina 29

+ “Deshacer la Ultima accién de texto” en la pagina 29

Cambio de la fuente en la vista HTML

El destinatario de un elemento vera los cambios que usted realice en la vista Solo texto si visualiza el
elemento en la vista Solo texto. El destinatario de un elemento vera los cambios que usted realice en
la vista HTML si visualiza el elemento en la vista HTML. Puede que resulte conveniente comunicar al
destinatario la vista en que cre6 el elemento.

1 En un elemento abierto que esté componiendo, compruebe que se muestre la barra de
herramientas HTML.

¥ enviar [ Guardar 3 Cancelar [&] Direccién & Cambiara ~ % Corregir ortografia ~ = =

Correo
De! George Smith cC:
A: Marie Bernard COo:

Tema: Marketing Presentation

& Adjuntar

Sélotexto =] | Fuente v Tamado~ A"ﬂ'v B I Ul

e
1l
e
]

it
]

i
[l
Il

— e Do

How did your presentation go?

-George|

2 Utilice la barra de herramientas de HTML para cambiar la fuente, afiadir colores de fondo, afiadir
imagenes y mucho més.
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3.1.3

Puede que sea necesario reajustar el tamafio de la vista del elemento horizontalmente para ver
todos los botones de la barra de herramientas de HTML.

Aplicacion de formato a las listas numeradas y con vifietas

Resulta facil incluir listas numeradas y con vifietas en los mensajes.
1 En un elemento abierto que esté componiendo en la vista HTML, use la barra de herramientas
HTML para insertar una lista numerada o con vifietas.

2 Escriba el elemento de lista y, a continuacion, pulse Intro para crear el siguiente elemento de la
lista.

3 Pulse Intro dos veces una vez que termine el Gltimo elemento para desactivar el formato de lista.

Deshacer la ultima acciéon de texto

Puede deshacer la ultima accién de texto en los campos Tema o Mensaje del mensaje que esta
componiendo.
1 Pulse Ctrl+Z.

Para obtener informacion sobre otras teclas de acceso directo, consulte el Apéndice C, “Uso de
las teclas de acceso directo”, en la pagina 115.

Comprobacion de la ortografia de los mensajes

La opcion Ortografia permite revisar los errores ortogréaficos en los mensajes creados. Comprueba si
existen palabras escritas incorrectamente, palabras duplicadas o un uso irregular de las mayusculas
en los elementos que esté creando.

Cuando el corrector ortografico encuentra una palabra escrita incorrectamente, puede sustituirla por
una de las palabras que sugiere el corrector, editarla de forma manual u omitirla.

Puede usar las opciones de composicién para configurar el corrector ortogréafico de forma que revise
la ortografia de los mensajes automaticamente antes de enviarlos.
+ “Revision ortografica de un elemento con el corrector ortogréfico” en la pagina 29

+ “Revision ortografica de elementos automaticamente con el corrector ortografico” en la
pagina 30

+ “Seleccione el idioma de la verificaciéon ortografica” en la pagina 30

Revision ortogréfica de un elemento con el corrector ortogréafico

1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
2 Haga clic en Corregir ortografia.

WebAccess resaltara las palabras escritas de forma incorrecta.
3 Haga clic en cualquier palabra resaltada.

4 Seleccione una de las palabras que el corrector ortografico sugiera para sustituir la palabra
escrita incorrectamente.

O bien
Haga clic en Editar para realizar sus propias correcciones.
5 Haga clic en Seguir editando cuando la revisién ortografica haya concluido.
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3.14

3.15

Revision ortogréfica de elementos automéaticamente con el
corrector ortografico

Puede realizar la revision ortografica de los elementos de forma automatica cada vez que haga clic
en Enviar.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones & v, a continuacién, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Componer.
3 Seleccione Comprobar ortografia antes de enviar.
4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Seleccione el idioma de la verificacion ortografica

1 En un elemento abierto que esté componiendo, haga clic en el campo Tema o en el campo
Mensaje.

2 Haga clic en el menu desplegable junto a Corregir ortografia.

3 Seleccione el idioma que desee utilizar.

Anexion de archivos

Es posible enviar archivos a otros usuarios. Puede adjuntar archivos ubicados en el disco duro, en
un disquete o en una unidad de red a cualquier elemento que envie. Los destinatarios pueden abrir
los archivos adjuntos, guardarlos, verlos o imprimirlos. Si cambia un archivo adjunto después de
enviarlo, los destinatarios no veran los cambios.

Si adjunta un archivo protegido con contrasefia, el destinatario no podra abrir ni ver el adjunto sin
introducir la contrasenfa.

1 Abra un elemento nuevo.
2 Complete los campos A, Tema y Mensaje.
3 Haga clic en Adjuntar y busque y seleccione los archivos que desea enviar.

Para eliminar un archivo adjunto, haga clic en el icono Eliminar

4 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Mover o suprimir un archivo en un disco o una unidad de red no afecta a un archivo que se haya
adjuntado a un elemento y enviado.

Si suprime un archivo adjunto, este no se borra del disco o de la unidad de red; solamente se borra
de la lista de adjuntos.

Adicion de una firma

Utilice la opcion de firmas para insertar una firma o una linea que le identifique al final de los
elementos que envie. Por ejemplo, puede hacer que GroupWise escriba automaticamente su
nombre, nimero de teléfono y direccion de correo electrénico al final de cada elemento que envie.

Ademaés de firmas personales, el administrador de GroupWise también puede crear una firma global
que puedan utilizar todos. Si el administrador de GroupWise exige el uso de la firma global, se
anexara automaticamente a todos los elementos enviados. Cuando se vuelve a enviar un elemento,
la firma global no se afiade autométicamente al mensaje.
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Las firmas que se crean o modifican en el cliente de GroupWise para Windows se muestran de forma
automatica en GroupWise WebAccess. De igual forma, las firmas que se crean o modifican en
GroupWise WebAccess se muestran de forma automatica en el cliente de GroupWise para Windows.

En la pagina principal, haga clic en el icono Opciones E& v, a continuacién, en Opciones.

1

2 Haga clic en Componer.

3 Seleccione Habilitar firma.
4

Haga clic en Nuevo, especifique un nombre para la nueva firma y, a continuacién, haga clic en

Aceptar.

5 (Opcional) Cree firmas adicionales. En la lista desplegable Firma, seleccione la firma que desee
convertir en firma por defecto y seleccione Definir como valor por defecto.

6 Escriba el texto de firma en el recuadro.

Componer
Modifique la configuracién de compasicién
Ortografia

O Comprobar ortografia antes de enviar
Idioma por defecto:  Espariol v]

Vista de compasicién por defecto
O sélo texto

® HIML

Firma

Habilitar firma

Firma: Gagrge - Project Managerﬂ B4 pefinir como valer por defecto

HTHL <=
George Smith

Project Manager
Icarus Wing Industries

\_) Afiadir la firma automaticamente
® Preguntar antes de afiadir firma

Guardar  Cerrar

7 Haga clic en Afadir la firma automaticamente para que se afiada la firma de forma automatica

cuando envie el elemento.
O bien

Haga clic en Preguntar antes de afiadir firma para que WebAccess pregunte si debe afiadir la

firma cuando se envie el elemento.
8 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Renombrar  Suprimir

3.1.6 Almacenamiento del correo electronico no completado

+ “Descripcién del almacenamiento automético” en la pagina 32

+ “Habilitacion o inhabilitacién del almacenamiento automatico” en la pagina 33

+ “Almacenamiento de correo electrénico no finalizado” en la pagina 34
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Descripcion del almacenamiento automatico

Al crear un nuevo mensaje en GroupWise WebAccess, los elementos se guardan automaticamente.
Esto evita que se pierdan los mensajes que esta creando si WebAccess se cierra de forma
inesperada. Cuando reinicie WebAccess, podra recuperar estos mensajes para terminar de crearlos.

Si deja de utilizar GroupWise WebAccess durante 10 segundos (valor de interrupcion de uso por
defecto) y tiene mensajes no enviados o si lleva 60 segundos (valor de uso continuo por defecto)
componiendo un mensaje de forma activa, GroupWise guarda los mensajes automaticamente en la
carpeta Trabajo en curso. WebAccess afiade dos caracteres al titulo de todos los mensajes
guardados automaticamente para distinguirlos de los demas elementos que puede haber guardado
manualmente en la carpeta Trabajo en curso.

El administrador puede inhabilitar la funcion de almacenamiento automatico y modificar los valores
de uso continuo e interrupcion de uso.

Si hay mensajes guardados de forma automatica cuando se inicia WebAccess, se muestra un
mensaje. El tipo de mensaje mostrado varia segun el nUmero de mensajes que se han guardado
automaticamente.

¢ “Cuando se recupera un mensaje guardado automaticamente” en la pagina 32

+ “Si se recuperan entre dos y cinco mensajes guardados automéaticamente” en la pagina 32

+ “Sise recuperan seis 0 mas mensajes guardados automaticamente” en la pagina 33

Cuando se recupera un mensaje guardado automaticamente

Siinicia WebAccess y solo se recupera un mensaje guardado automaticamente, aparece el siguiente
mensaje:

IMensaje recuperado

WebAccess ha recuperado el siguiente mensaje:
ftem 1

:Desea abrir el mensaje, guardario como borrador o suprimirlo?

Guardar Suprimir Omitir

Tiene las siguientes opciones a su disposicion para los mensajes guardados autométicamente:
Abrir: abre los mensajes guardados automaticamente para que pueda terminar de redactarlos.

Guardar: guarda los mensajes como elementos normales de Trabajo en curso para que pueda
terminar de componerlos mas adelante.

Suprimir: suprime los mensajes guardados autométicamente. La informacién se pierde de forma
permanente.

Omitir: conserva los mensajes guardados en el disco, pero no los recupera en WebAccess. La
préxima vez que inicie WebAccess, se abrira la ventana de almacenamiento automatico.

Si se recuperan entre dos y cinco mensajes guardados automaticamente

Si inicia WebAccess y se recuperan entre dos y cinco mensajes guardados automaticamente,
aparece el siguiente mensaje:
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Mensajes recuperados

WebhAccess ha recuperado los siguientes mensajes:
Seleccione la accion que desee realizar en los mensajes y pulse el botdn Aceptar

| Tema |
ftem T

Item 2 (O] @) O

Aceptar  Omitir

Tiene las siguientes opciones a su disposicidn para los mensajes guardados autométicamente.
Seleccione una de estas opciones para cada mensaje guardado autométicamente y haga clic en
Aceptar.

Abrir: abre los mensajes guardados automaticamente para que pueda terminar de redactarlos.

Guardar: guarda los mensajes como elementos normales de Trabajo en curso para que pueda
terminar de componerlos mas adelante.

Suprimir: suprime los mensajes guardados autométicamente. La informacién se pierde de forma
permanente.

Haga clic en Omitir para conservar los mensajes guardados automaticamente pero no recuperarlos
en WebAccess. La pr6xima vez que inicie WebAccess, se abrira la ventana de almacenamiento
automatico.

Si se recuperan seis 0 mas mensajes guardados automaticamente

Si inicia WebAccess y se recuperan seis 0 mas mensajes guardados autométicamente, aparece el
siguiente mensaje:

Mensajes recuperados

WebAccess ha recuperado mensajes sin enviar o sin guardar

Los mensajes recuperados estan almacenados como elementos
de bomrador en la carpeta de trabajo en curso.

Aceptar

Haga clic en Aceptar para guardar los mensajes como elementos normales de Trabajo en curso para
que pueda terminarlos mas adelante.

Habilitacion o inhabilitacion del almacenamiento automatico

El almacenamiento automatico se habilita si utiliza una conexion de alta velocidad para acceder al
sistema GroupWise. Esta inhabilitado por defecto si utiliza una conexion de baja velocidad. Para
obtener mas informacién sobre las opciones de entrada a la sesién para conectar, consulte la
Seccion 1.2, “Inicio de GroupWise WebAccess”, en la pagina 9.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones 2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Componer.
3 Seleccione Habilitar almacenamiento automatico para habilitar el almacenamiento automatico.
O bien
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3.1.7

3.1.8

Anule la seleccion de Habilitar almacenamiento automatico para inhabilitar el almacenamiento
automatico.

4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Almacenamiento de correo electréonico no finalizado

1 En un elemento abierto, haga clic en el icono Guardar.

2 Haga clic en la carpeta en la que desee guardar el elemento y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

El borrador del mensaje se coloca en la carpeta seleccionada en el paso 2. La carpeta por defecto
para mensajes no terminados es la carpeta Trabajo en curso [#.

Seleccion de la vista de composicion por defecto

Cuando esté componiendo un mensaje en GroupWise WebAccess, puede seleccionar si desea que
el formato de composicion por defecto sea de solo texto o HTML.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones 2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Componer.
3 En el recuadro Vista de composicién por defecto, seleccione Solo texto o HTML.
4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Para cambiar la vista en un elemento:

1 Abra un elemento.
2 Haga clic en el icono HTML o Solo texto.

Envio de mensajes de correo electrénico

Los mensajes de correo tiene un destinatario principal y un tema y pueden enviarse como copia
carbén o copia oculta a otros usuarios. También puede adjuntar a sus mensajes de correo archivos,
referencias de documentos, sonidos, peliculas y objetos OLE.

+ “Uso de la guia de direcciones” en la pagina 34

¢ “CC (copia carbén)” en la pagina 35

¢ “CO (copia oculta)” en la pagina 35

+ “Adicion de direcciones a mensajes de correo electrénico” en la pagina 35

Uso de la guia de direcciones

Para obtener informacidn acerca del uso de la guia de direcciones, consulte el Capitulo 6,
“Contactos y guias de direcciones”, en la pagina 73.
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CC (copia carbén)

Los destinatarios de las copias carbon (CC) reciben una copia de un elemento. Los destinatarios de
CC son usuarios que podrian beneficiarse de la informacion contenida en un elemento, pero que no
se ven afectados ni son responsables directos de dicha informacién. Todos los destinatarios pueden
ver que se ha enviado una copia carbon. También pueden ver los nombres de los destinatarios de
CC.

CO (copia oculta)

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 cuestién seleccionando
Responder a todos, el destinatario de la copia oculta no recibira la respuesta.

Adicion de direcciones a mensajes de correo electrénico

1 Haga clic en Correo en la barra de herramientas.

2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC y CO.

O bien

Para seleccionar los nombres de usuario en una lista, haga clic en Direccién en la barra de
herramientas. Para obtener mas informacion sobre cémo utilizar el selector de direcciones,
consulte la Seccion 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

Escriba un tema.
4 Escriba un mensaje.

Puede especificar diversas opciones, como asignar al mensaje una prioridad alta, solicitar una
respuesta de los destinatarios, etc., haciendo clic en la pestafia Opciones de envio.

9 Enviar [ Guardar 3¢ Cancelar [} Direccion . Cambiara ~ ¥ Corregir ortografia ~ B =

Opciones de envio

Clasificacion
Estandar ﬂ

Prioridad:

O Baja

Se solicita respuesta
® Ninguno

O cuando sea posible
OEn g [w] dias

Aviso de recepcién

Cuando se abra: Ninguno ﬂ
Cuando se suprima: Ninguno ﬂ
Correo de Internet
[ Habilitar confirmacién de entrega (si se admite)
Cifrade MIME
UTF-8 v
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Si lo desea, puede cambiar la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion,
consulte “Cambio de la fuente en la vista HTML” en la pagina 28.

5 Incluya los datos adjuntos que desee haciendo clic en Adjuntos.
6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.1.9 Seleccidon de las opciones de envio

+ “Cambio de la prioridad del correo enviado” en la pagina 36

+ “Cambio de la configuracion de seguridad (clasificacion) de todos los elementos que envie” en
la pagina 36

+ “Moadificacion del cifrado MIME de un mensaje” en la pagina 37

Cambio de la prioridad del correo enviado

+ “Cambio de la prioridad de los elementos que envie” en la pagina 36
¢ “Cambio de la prioridad para un elemento” en la pagina 36

Cambio de la prioridad de los elementos que envie

1 Para cambiar la prioridad de todos los elementos que envie, haga clic en el icono Opciones 2
y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione Alta, Estandar o Baja.

El icono pequefio que hay junto a los elementos del buzdn es rojo cuando la prioridad es alta,
blanco cuando es estandar y gris cuando es baja.

4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Cambio de la prioridad para un elemento

1 Para cambiar la prioridad de un elemento, abralo y haga clic en la pestafia Opciones de envio.
2 Seleccione Alta, Estandar o Baja.

El icono pequefio que hay junto a los elementos del buzdn es rojo cuando la prioridad es alta,
blanco cuando es estandar y gris cuando es baja.

3 Haga clic en Enviar.

Cambio de la configuracion de seguridad (clasificacién) de todos
los elementos que envie

Una clasificacién es un ajuste de seguridad que permite al destinatario saber si el elemento es
confidencial, estrictamente confidencial, etc. Esta informacion aparece al principio del elemento. Una

clasificacion no proporciona ningun tipo de cifrado o seguridad adicional. Debe avisar al destinatario
acerca de la confidencialidad del elemento.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones E& y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.
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Opciones de envio
Cambiar las opcianes de envio
Clasificacion

Estandar ﬂ

Prioridad:

O atta
\®) Estandar

O Baja

Se solicita respuesta

O] Minguno

U Cuando sea posible
OEno0 ﬂd\'as

Aviso de recepcion

Correo

Cuando se abra: Cuando se suprima:

Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ

Cita

Cuando se abra: Cuando se rechace: Cuando se acepte:

Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ Ninguno v

Tarea

Cuando se abra: Cuando se rechace: Cuando se acepte: Cuando se complete:
Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ
Nota

Cuando se abra: Cuando se rechace: Cuando se acepte:

Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ

Cifrado MIME

UTF-8 v

Correo de Internet
Habilitar confirmacion de entrega (si se admite)
[ Enviar notificaciones a mi buzén

Guardar__ Cerrar
.

3 Seleccione una configuracién de seguridad en la lista desplegable Clasificacion.

4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Modificacion del cifrado MIME de un mensaje

Muchos idiomas exigen cifrados distintos para poder mostrar determinados caracteres
correctamente. GroupWise WebAccess permite cambiar el cifrado de los elementos que se envien o
reciban.

+ “Cambio del cifrado de todos los elementos que envie” en la pagina 37

+ “Cambio de la cifrado para un elemento” en la pagina 38

Cambio del cifrado de todos los elementos que envie

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones E2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione el cifrado MIME adecuado en la lista desplegable Cifrado MIME.

4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.
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3.1.10

3.1.11

38

Cambio de la cifrado para un elemento

1 En la ventana Mensaje de correo, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
2 Seleccione el cifrado MIME adecuado en la lista desplegable Cifrado MIME.
3 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas para enviar el mensaje.

Publicacién de una nota

Una nota es un mensaje que solo se publica en su buzoén. Las notas se utilizan como método para
crear notas personales para uno mismo.

1 En el buzon o en el calendario, haga clic en la flecha desplegable situada junto a Correo y, a

continuacion, en Nota personal.

2 Escriba un tema.
3 Escriba un mensaje.

4 Incluya los datos adjuntos que desee haciendo clic en Adjuntos.

5 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

Envio de un mensaje telefonico

Un mensaje telefénico es una nota que puede enviar para notificar a otros usuarios de GroupWise
las llamadas que recibieron estando fuera de la oficina u ocupados. Los mensajes telefénicos se
almacenan en el buzén del destinatario. No es posible contestar al teléfono desde un mensaje

telefénico.

1 En el buzén o en el calendario, haga clic en la flecha desplegable situada junto a Correo y, a

continuacién, en Teléfono.

&' Enviar | Guardar )€ Cancelar m Direccion

Teléfono

De: George Smith
A |

Abonado:

Empresa:

Teléfono:

I Ha llamado

[ Llamara mas tarde
[ Desea verlo/a
(| Urgente

& Adjuntar

Selotexto = | Fuer

2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas

usuarios.
O bien

Para seleccionar los nombres de usuario en una lista, haga clic en Direccidn en la barra de
herramientas. Para obtener mas informacion sobre cémo utilizar el selector de direcciones,
consulte la Seccion 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

amano~ W~ B I U

& Cambiara =

i

¥ cCorregir ortografia ~ B B
[ tame
[ pevolvié su llamada
[ vino a verlo/a
==z = =] — = R @ B
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3.2

3.2.1

3.2.2

3 Escriba el nombre, la empresa y el nUmero de teléfono del abonado.
4 Escriba el mensaje en el cuerpo del mensaje.

Si lo desea, puede cambiar la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion,
consulte “Cambio de la fuente en la vista HTML” en la pagina 28.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Gestion del correo electréonico enviado

+ Seccion 3.2.1, “Retraccion del correo electrénico”, en la pagina 39

+ Seccion 3.2.2, “Reenvio del correo electronico”, en la pagina 39

+ Seccion 3.2.3, “Comprobacién del estado del correo electrénico enviado”, en la pagina 40
+ Seccion 3.2.4, “Confirmacion de entrega del correo electronico enviado”, en la pagina 41
+ Seccion 3.2.5, “Visualizacion de elementos enviados”, en la pagina 43

+ Seccion 3.2.6, “Clasificacion de los elementos enviados”, en la pagina 44

Retraccion del correo electréonico

Utilice Suprimir de todos los buzones para retraer un elemento enviado del buzén del destinatario.
Puede retraer un mensaje de correo electrénico o telefénico de los destinatarios que ain no hayan
abierto el elemento. Puede retraer una cita, un recordatorio o una tarea de un destinatario en
cualquier momento. Sin embargo, los elementos que se han enviado por Internet a otros sistemas de
correo electrénico no se pueden retraer.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.

2 Seleccione el elemento que desee retraer y haga clic en Suprimir de todos los buzones.

3 (Opcional) Afiada un comentario.

4 Haga clic en Aceptar.

Para ver los destinatarios que han abierto el mensaje, haga clic con el botén derecho en el elemento
y, a continuacion, haga clic en Propiedades. Los correos electrénicos no se pueden retraer si ya se
han abierto.

Reenvio del correo electronico

Utilice Reenviar para volver enviar un elemento (por ejemplo, con correcciones).

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.

2 Haga clic con el boton derecho y seleccione Reenviar.

3 Seleccione ¢Desea retraer el elemento original? si desea retraer el elemento original.

4 Realice los cambios necesarios en el elemento y haga clic en Enviar en la barra de
herramientas.

Puede revisar las propiedades del elemento original para comprobar si GroupWise ha podido
retraerlo. Haga clic con el botén derecho en el elemento en la carpeta Elementos enviados y, a
continuacion, haga clic en Propiedades. Los mensajes telefonicos y de correo no se pueden retraer
una vez que se han abierto.
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3.2.3

Comprobacion del estado del correo electronico enviado

Si el sistema de correo electrénico del receptor permite el seguimiento de estado, podra recibir
informacidén de estado sobre los elementos que envie. La ventana Propiedades permite verificar el
estado de los elementos que ha enviado. Por ejemplo, es posible ver cuando se entregd un elemento
y cuando el destinatario lo abrié o lo suprimié. Si un destinatario aceptd o rechaz6 una cita e incluy6
un comentario, vera el comentario en la ventana Propiedades. También vera si un destinatario marco
una tarea como finalizada.

Asimismo, esta ventana muestra informacién sobre los elementos que se reciben. Muestra qué otras
personas han recibido el elemento (excepto los destinatarios de copias ocultas), el tamafio y la fecha
de creacién de los archivos adjuntos, etc.

+ “Descripcién general del estado” en la pagina 40

+ “Comprobacién del estado de un elemento” en la pagina 40

+ “Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 40

+ “Impresién de la informacién de estado de un elemento” en la pagina 41

Descripcion general del estado

Existen dos vistas de propiedades:

+ Propiedades basicas: muestra el encabezado Propiedades y una lista de destinatarios. La lista
de destinatarios muestra el nombre del destinatario, las acciones que ha efectuado con el
elemento, la fecha y la hora de la dltima accion y los comentarios existentes.

+ Propiedades avanzadas: muestra el encabezado Propiedades, los destinatarios, las oficinas
postales, los archivos y las opciones del elemento. La pagina Propiedades avanzadas resulta
Gtil para los administradores de GroupWise cuando necesitan realizar un seguimiento del
elemento para solucionar problemas.

Puede guardar e imprimir la informacién de estado de un elemento.

Comprobacion del estado de un elemento

1 Haga clic con el botén derecho del ratén en el buzén o en el calendario y, a continuacién, haga
clic en Propiedades.

Los iconos que hay junto al elemento también proporcionan informacion de estado Util. Para obtener
mas informacion, consulte la Seccién 1.8, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los
elementos”, en la pagina 17.

Para maodificar las propiedades avanzadas, haga clic en Propiedades avanzadas.

Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en Archivo > Guardar como.

WebAccess asigna al elemento un nombre de archivo temporal. Puede modificar el nombre de
archivo y la carpeta por defecto.

3 Haga clic en Guardar.
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Impresion de la informacion de estado de un elemento

1 Haga clic con el boton derecho en un elemento y haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en Versién imprimible para mostrar una version que se puede imprimir de la
informacion de estado y, a continuacion, haga clic en Imprimir esta pagina.

3 Seleccione las opciones de impresién e imprima la pagina de estado igual que haria en el
navegador Web.

Confirmacién de entrega del correo electronico enviado

GroupWise WebAccess proporciona varios métodos para que pueda confirmar que el elemento se
ha entregado.

+ “Seguimiento de los elementos enviados” en la pagina 41

+ “Recepcion de notificaciones sobre los elementos que envie” en la pagina 41

+ “Solicitud de respuesta para los elementos enviados” en la pagina 42

Seguimiento de los elementos enviados

En la ventana Propiedades puede verificar el estado de cualquier elemento que haya enviado. Para
obtener mas informacién, consulte “Comprobacion del estado del correo electrénico enviado” en la
pagina 40.

Recepcidn de notificaciones sobre los elementos que envie

Si el sistema que recibe el correo electrénico puede devolver notificaciones, podra recibir una
notificacion cuando el destinatario abra o suprima un mensaje, rechace una cita o realice una tarea.
+ “Recepcion de notificaciones sobre todos los elementos que envie” en la pagina 41

+ “Recepcion de una notificacion sobre un Unico elemento” en la pagina 41

Recepcidn de notificaciones sobre todos los elementos que envie

1 Para recibir siempre una notificacion de los elementos que envie, haga clic en el icono Opciones
E2 vy, a continuacién, en Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 En la seccién Aviso de recepcion, especifique el tipo de confirmacion de recepcion que desee.

4 Haga clic en Guardar.

Recepcidén de una notificacion sobre un Unico elemento

1 Para obtener un aviso de recepcion de un elemento, abra una vista del elemento y haga clic en
la pestafia Opciones de envio.
2 En la seccién Aviso de recepcion, especifique el tipo de aviso de recepcion que desee.

3 Haga clic en Enviar.
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Solicitud de respuesta para los elementos enviados

Puede informar al destinatario de un elemento de que necesita una respuesta. GroupWise
WebAccess afiade una frase al elemento para indicar que se requiere una respuesta y cambia el
icono del buzén del destinatario a una flecha doble.

+ “Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados” en la pagina 42

+ “Peticion de una respuesta para un unico elemento” en la pagina 43

Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados

1 Para pedir una respuesta para todos los elementos que envie, haga clic en el icono Opciones
ﬂ y, a continuacion, en Opciones.
2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.

Opciones de envio

Cambiar las opciones de envic

Clasificacion
Estandar ﬂ

Prioridad:

) Baja
Se solicita respuesta

® Ninguno

Cuando sea posible
O en 0 [v]dizs

Aviso de recepcion

Correo

Cuando se abra: Cuando se suprima:
Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ

Cita
Cuando se abra: Cuando se rechace: Cuando se acepte:

Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ Ningunc ﬂ

Tarea
Cuando se abra: Cuando se rechace: Cuando se acepte: Cuando se complete:
Ninguno ﬂ Ninguno v Ninguno ﬂ Ninguno bl

Nota
Cuando se abra: Cuando se rechace: Cuando se acepte:

Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ MNinguno ﬂ
Cifrado MIME

UTF-8 ﬂ

Correo de Internet
Habilitar confirmacién de entrega (si se admite)

[ Enviar notificaciones a mi buzén

3 Especifique cuando desea recibir la respuesta.

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

4 Haga clic en Guardar > Cerrar.
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Peticion de una respuesta para un Unico elemento

1 Sidesea solicitar una respuesta para un elemento, abra una vista del elemento y haga clic en la
pestafia Opciones de envio.

¥ Enviar [ Guardar 3¢ Cancelar [afDireccién &, Cambiara ~ % Corregir ortografia =~ B B

Opciones de envio

Clasificacién

Estandar ﬂ

Prioridad:

Se solicita respuesta
[C] inguno

J Cuando sea posible
CEn o [w]dias

Aviso de recepcién

Cuando se abra: Ninguna ﬂ

Cuando se suprima: Ninguno ﬂ

Correo de Internet

[ Habilitar confirmacién de entrega (si se admite)
Cifrado MIME

UTF-8 ﬂ

2 Especifique cuando desea recibir la respuesta.

El destinatario vera 3 junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible, se mostrara “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.
3 Haga clic en Enviar.

Visualizacion de elementos enviados

Es posible que desee ver elementos que haya enviado anteriormente. Por ejemplo, puede leer un
elemento enviado, volverlo a enviar con correcciones o sin ellas y, en algunos casos, retraerlo si el

destinatario atn no lo ha abierto.
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.

Todos los elementos enviados se encuentran en esta carpeta a menos gue se muevan a una carpeta
distinta de Buzén o Calendario. Si un elemento enviado se mueve a otra carpeta, dicho elemento ya
no aparecera en la carpeta Elementos enviados. Para visualizar los elementos enviados que se han

movido a otras carpetas, abra dichas carpetas.
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3.2.6

3.3

331

Clasificacion de los elementos enviados

Es posible ordenar los elementos enviados por cualquier columna de la lista Elementos enviados.

1 Haga clic en el encabezado de la columna para ordenar los mensajes de dicha columna
alfabéticamente. Haga clic en el encabezado de la columna de nuevo para ordenar los
mensajes de dicha columna en orden alfabético inverso.

Recepcidn del correo electrénico

GroupWise utiliza el buzédn para almacenar todos los mensajes de correo, las citas y otros elementos
recibidos. El buzén se actualiza automaticamente cuando se reciben elementos nuevos. Si el equipo
tiene capacidad de audio y hay abierta una ventana de GroupWise WebAccess en el havegador
Web, se reproduce un tono cuando se recibe un elemento nuevo.

¢ Seccion 3.3.1, “Lectura de elementos recibidos”, en la pagina 44

¢ Seccion 3.3.2, “Lectura de adjuntos”, en la pagina 45

+ Seccion 3.3.3, “Respuesta al correo electronico”, en la pagina 46

+ Seccion 3.3.4, “Reenvio de correo electronico a otros usuarios”, en la pagina 47

Lectura de elementos recibidos

Puede leer los elementos que reciba en el buzén o en el calendario. El buzén muestra una lista de
todos los elementos recibidos de otros usuarios. Las citas, tareas y recordatorios personales
aparecen en el calendario, no en el buzén.

En el buzén puede abrir y leer todos los tipos de mensajes nuevos. Sin embargo, tal vez desee leer
las tareas y los recordatorios en el calendario para poder ver los mensajes nuevos mientras consulta
su programacion en el horario.

Los mensajes telefénicos y de correo permaneceran en el buzén hasta que los suprima. Las citas,
los recordatorios y las tareas permanecen en el buzon hasta que los acepte, los rechace o los
suprima. Cuando acepta una cita, un recordatorio o una tarea, el elemento se traslada al calendario.

Todos los elementos de su buzén estan marcados con un icono. Los iconos cambian dependiendo
de si se ha abierto o0 no el elemento. Consulte la Seccion 1.8, “Identificacion de los iconos que
aparecen junto a los elementos”, en la pagina 17 para obtener méas informacion.

Todos los elementos sin abrir del buzén apareceran en negrita para ayudarle a identificar los
documentos no leidos.

¢ “Lectura de elementos” en la pagina 45

+ “Definicion de la vista para un elemento” en la pagina 45

*

“Marcado de un elemento como no leido” en la pagina 45

+ “Marcar un elemento como leido” en la pagina 45
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3.3.2

Lectura de elementos

Los mensajes se muestran automaticamente en el formato en que se envian. Los mensajes se
muestran con la fuente y el tamafio por defecto del navegador. La fecha y la hora de los mensajes se
muestran en el mismo formato que se ha seleccionado en la estacion de trabajo individual.

Para leer un mensaje:

1 Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.

Nota: por motivos de seguridad, las imagenes no se muestran por defecto en los mensajes HTML.
Para ver las imagenes, haga clic en GroupWise ha impedido que se muestren las imagenes de esta
pagina. Haga clic aqui para mostrar las imagenes.

Definicion de la vista para un elemento

Puede cambiar la vista para un elemento solo si dicho elemento esta redactado en HTML.

1 Abra un elemento.
2 Haga clic en el botdn Solo texto o HTML en la barra de herramientas.

Marcado de un elemento como no leido

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

1 En el buzon, haga clic en el elemento en la lista de elementos.

2 Haga clic en Marcar como no leido en la parte superior de la lista de elementos.

Si ha abierto un elemento, al marcarlo como no leido no se modifica su estado en las propiedades.
Por ejemplo, si abre un elemento y luego lo marca como no leido, el remitente seguira viendo el
estado del elemento como abierto en la ventana Propiedades.

Marcar un elemento como leido

1 En el buzdén, haga clic en el elemento en la Lista de elementos.
2 Haga clic en Marcar como leido en la parte superior de la lista de elementos.

Al marcar un elemento como leido, el estado de ese elemento varia en Propiedades. Por ejemplo, si
no ha abierto un elemento pero lo ha marcado como leido, el remitente del elemento vera su estado
como abierto en Propiedades.

Lectura de adjuntos

GroupWise WebAccess puede enviar y recibir adjuntos con elementos. Cuando recibe un archivo
adjunto con un elemento, la lista de archivos adjuntos se muestra bajo el tema.

+ “Visualizacion de archivos adjuntos” en la pagina 46

+ “Almacenamiento de archivos adjuntos” en la pagina 46

+ “Apertura de archivos adjuntos” en la pagina 46

+ “Impresién de archivos adjuntos” en la pagina 46
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3.3.3

Visualizacion de archivos adjuntos

Cuando se visualiza un archivo adjunto, este se muestra con un visor en el panel de mensajes.
Normalmente, esto es mas rapido que abrirlo; sin embargo, puede que el formato del archivo no sea
correcto. Si el tipo de adjunto no se admite, no se mostrara la opcion Ver.

1 Abra el elemento que contiene el adjunto.

2 Haga clic en Ver junto al adjunto.

Almacenamiento de archivos adjuntos

Cuando se recibe un archivo adjunto, GroupWise WebAccess permite guardarlo en otra ubicacién.

1 Abra el elemento que contiene el adjunto.

2 Haga clic en el enlace del nombre del adjunto.

3 Seleccione una ubicacion para guardar el archivo adjunto.
O bien

Si el mensaje contiene cuatro o mas archivos adjuntos, haga clic en el enlace Adjuntos situado
bajo el encabezado Tema para abrir el recuadro de didlogo de descarga del navegador Web.

Nota: por defecto, el nombre del archivo zip que contiene los adjuntos es igual que el tema del
mensaje.

Apertura de archivos adjuntos

Al abrir un archivo adjunto, GroupWise WebAccess determina la aplicacion adecuada para abrirlo.
Puede aceptar la aplicacién sugerida o seleccionar la via y el nombre de archivo de otra aplicacion.
1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga clic con el botén derecho en el enlace del nombre del adjunto y haga clic en Abrir.

Impresion de archivos adjuntos

1 En un mensaje abierto, haga clic en Ver o en Abrir para ver el contenido del archivo adjunto.

2 Si esta viendo el archivo, puede imprimirlo de igual forma que cualquier otra pagina en el
navegador Web.

O bien
Si ha abierto el archivo, utilice la aplicacion original para imprimir el archivo.

Respuesta al correo electronico

Utilice Responder para responder a un elemento. Puede responder a quienes hayan recibido el
elemento original o solo al remitente, sin necesidad de crear un nuevo mensaje y asignarle direccion.
También puede incluir en su respuesta una copia del mensaje original. La respuesta incluye Re:
antes del texto del tema original. Puede modificar el texto del tema si lo desea.

+ “Respuesta al correo electrénico” en la pagina 47
+ “Modificacion de los valores de composicion” en la pagina 47
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Respuesta al correo electronico

1 Abra el elemento al que desea responder.

2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas para enviar el mensaje de correo
electronico solo al remitente.

O bien

Haga clic en Responder a todos en la barra de herramientas para enviar el mensaje al remitente
y a todos los demas destinatarios.

3 Escriba el mensaje y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si el elemento original incluia destinatarios CO o CC y seleccioné responder a todos, la respuesta se
enviara a los destinatarios CC, pero no a los destinatarios CO.

Modificacion de los valores de composicion

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones & v, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Componer.

3 Seleccione Habilitar almacenamiento automatico si desea habilitar la funcién de
almacenamiento automatico.

4 Seleccione las opciones de Ortografia que desee utilizar, incluidas las siguientes:
+ Comprobar ortografia antes de enviar
¢ ldioma por defecto
5 Seleccione la vista de composicién por defecto que desee: Solo texto o HTML.
El administrador puede desactivar la opcién de formato HTML.
6 Seleccione las opciones de firma que desee.
7 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Reenvio de correo electronico a otros usuarios

Utilice Remitir para enviar a otros usuarios los elementos que ha recibido. Es posible remitir los
mensajes como adjuntos o en linea. El mensaje de correo incluye su hombre y los comentarios
adicionales que haya realizado.

1 Haga clic con el botén derecho en el elemento que desee remitir.

2 Haga clic en Remitir para remitir un mensaje en linea, de forma que el texto del mensaje
remitido se coloque en el cuerpo del mensaje nuevo.

O bien

Haga clic en Remitir como adjunto para remitir el mensaje como un archivo adjunto.
3 Afada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 (Opcional) Escriba un mensaje.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si no puede aceptar una cita, una tarea o un recordatorio, puede delegar el elemento en vez de
remitirlo. Al delegar se coloca el estado Delegado en la ventana Propiedades del elemento, para que
el remitente sepa que se ha transferido la responsabilidad del elemento a otra persona.
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3.4

34.1

3.4.2

3.4.3

344

Gestion del correo electronico recibido

+ Seccion 3.4.1, “Almacenamiento en disco de un elemento”, en la pagina 48

+ Seccion 3.4.2, “Almacenamiento de la informacién de estado”, en la pagina 48

+ Seccion 3.4.3, “Supresion del correo electronico”, en la pagina 48

+ Seccion 3.4.4, “Visualizacion del origen de los mensajes externos”, en la pagina 48

+ Seccion 3.4.5, “Clasificacion de elementos recibidos”, en la pagina 49

Almacenamiento en disco de un elemento

Los elementos guardados se conservan en su buzén y calendario, ademas de copiarse en la
ubicacion especificada.

1 Abra el elemento que desee guardar.

2 Guarde la pagina de igual forma que cualquier otra pagina del navegador Web.

Almacenamiento de la informacién de estado

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en Archivo > Guardar como.

GroupWise WebAccess asigna al elemento un nombre de archivo temporal. Puede modificar el
nombre de archivo y la carpeta por defecto.

3 Haga clic en Guardar.

Supresion del correo electronico

Utilice Suprimir para borrar elementos seleccionados del buzén. También puede utilizar Suprimir
para retraer elementos ya enviados. Puede retraer mensajes de correo y telefonicos si los
destinatarios no los han leido o si no se han enviado a Internet. En cambio, puede retraer citas, notas
y recordatorios en cualquier momento.

Si recibe correo basura que requiere una frecuente supresién manual, puede que desee configurar la
gestion de correo basura. Para obtener mas informacién, consulte “Gestion del correo no deseado
(spam)” en la pagina 49.

1 En la pagina principal de WebAccess, seleccione uno o varios elementos y haga clic en
Suprimir.

Los elementos suprimidos pasan a la papelera, donde permaneceran hasta que esta se vacie.

Visualizacién del origen de los mensajes externos

Cuando reciba o envie un mensaje de sistemas externos, podré ver el origen del mensaje. En este
origen se incluyen todos los datos que contiene el mensaje.

1 Abra un elemento que haya recibido de un origen externo.
2 Haga clic en Ver junto al archivo adjunto Mime.822 para abrirlo.
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3.4.5

3.5

3.6

3.6.1

Clasificacion de elementos recibidos

Es posible ordenar los elementos recibidos por cualquier columna de la lista Elementos recibidos.

1 Haga clic en el encabezado de la columna para ordenar los mensajes de dicha columna
alfabéticamente. Haga clic en el encabezado de la columna de nuevo para ordenar los
mensajes de dicha columna en orden alfabético inverso.

Impresidn del correo electrénico

Cuando se imprime un elemento, los datos de los campos De, A, Fecha, Tema, CC y los nombres de
los adjuntos se muestran en la parte superior de la pagina.

1 En un elemento abierto, haga clic en Versién imprimible para abrir una vista que se puede
imprimir del elemento.

Importante: no use la opcion Archivo > Imprimir del navegador Web. La versién grafica del
elemento mostrado en WebAccess no se puede imprimir mientras se muestre en la pantalla.

2 Haga clic en Imprimir esta pagina.
3 Seleccione las opciones de impresién e imprima igual que haria en el navegador Web.

Gestion del correo no deseado (spam)

Utilice Gestidn de correo basura para decidir qué hacer con el correo electrénico de Internet no
deseado, también conocido como spam, que se envia a la direccion de correo electronico de
GroupWise.

+ Seccion 3.6.1, “Descripcion de Gestion de correo basura”, en la pagina 49

+ Seccion 3.6.2, “Bloqueo o clasificacion del correo como correo basura”, en la pagina 50

Descripcion de Gestion de correo basura

El correo electrénico de Internet incluye todo el correo electrénico en el que la direccién del remitente
aparece como nombre@ejemplo.com, nombre@ejemplo.org, etc. El correo interno es aquel donde el
remitente forma parte del sistema GroupWise y el campo De solo muestra el nombre del remitente,
no una direccién de Internet.

Un dominio de Internet es la parte de la direccién de correo electrénico que aparece detras de la
arroba (@). Por ejemplo, en la direcciéon Enrique@ejemplo.com, el dominio de Internet es
ejemplo.com.

Para obtener informacion acerca de la carpeta Correo basura, consulte “Carpeta Correo basura” en
la pagina 15.

El administrador de GroupWise puede desactivar la gestion del correo basura para que no esté
disponible.
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Bloqueo o clasificacion del correo como correo basura

Si desea bloquear o clasificar como correo basura el correo electronico interno, puede utilizar reglas.
(Para obtener mas informacién, consulte la Seccion 8.3, “Creacién de una regla”, en la pagina 94.)
Por ejemplo, puede crear una regla de supresién que mueva automaticamente a la carpeta Papelera
todos los elementos de una direccién de correo concreta o de dominios completos de Internet. O
bien puede usar el siguiente procedimiento para crear una regla de movimiento a una carpeta que
mueva todos los elementos con un tema concreto a la carpeta Correo basura.

3.6.2
1
2
3
4
5
6
7
8
50

En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones E2 y, a continuacion, en
Opciones.

Haga clic en Reglas.
Seleccione Mover a la carpeta en el menu desplegable del campo Tipo y haga clic en Crear.
Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de correo basura.
Utilice Definir condiciones para afiadir a la regla informacion especifica.

+ En el primer campo de condicidn, seleccione De.

+ En el segundo campo de condicién, seleccione Coincide con.

+ En el dltimo campo de condicion, escriba el nombre de la persona o de un dominio de
Internet especifico como se muestre en el campo De: de un mensaje de correo electronico.
Por ejemplo: miguel@empresa.com o @empresa.com.

Seleccione la carpeta Correo basura como carpeta de destino.
Haga clic en Guardar.

Compruebe que la casilla de verificacién esté seleccionada junto a la regla que acaba de creary
haga clic en Cerrar.
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4 Calendario

4.1

4.2

Para ver su horario, dispone de varias vistas o formatos, entre los que se incluyen los de dia,
semana y mes. Por ejemplo, la vista mensual permite ver una programaciéon mensual y la seccién de
tareas permite ver todas las tareas publicadas, ordenadas por sus fechas de caducidad. Para
obtener méas informacién acerca de las tareas, consulte el Capitulo 5, “Tareas y la lista de tareas”, en
la pagina 67.

+ Seccion 4.1, “Descripcion del calendario”, en la pagina 51

+ Seccidn 4.2, “Gestion del calendario”, en la pagina 51

+ Seccion 4.3, “Envio de elementos de calendario”, en la pagina 56

+ Seccion 4.4, “Recepcion de elementos de calendario”, en la pagina 62

+ Seccion 4.5, “Publicacion de calendarios personales en Internet”, en la pagina 64

¢ Seccion 4.6, “Impresion de un calendario”, en la pagina 65

Descripcion del calendario

Puede visualizar varios calendarios en la vista de calendario. Puede crear un color Unico para cada
calendario, con lo que podra identificarlos rapidamente en la vista de calendario. Puede compartir
cada calendario o todos ellos con otros usuarios.

Hay disponibles numerosos tipos de vistas y copias impresas de calendarios para que pueda elegir
el que muestre la informacion que necesita. La vista que ha seleccionado para la Gltima sesién se
utilizar4 como vista por defecto la proxima vez que entre a la sesion en GroupWise WebAccess.

El calendario se puede abrir desde la barra de herramientas o la carpeta Calendario de la ventana
principal.

GroupWise WebAccess ajusta automaticamente la hora de las citas enviadas entre usuarios en
distintas zonas horarias. Por ejemplo, si esta en Nueva York y programa una llamada en conferencia
con usuarios ubicados en Los Angeles para las 16:00 de su franja horaria, en la cita que reciben los
destinatarios de Los Angeles la llamada en conferencia aparecera para la 13:00 de su franja horaria.
GroupWise WebAccess usa siempre la zona horaria definida en la estacion de trabajo.

Si necesita definir el modo en que el horario de trabajo muestra los momentos en que esta disponible
para las citas, utilice el cliente de GroupWise para Windows para definir el horario de trabajo. A
continuacion, podra utilizar GroupWise WebAccess para ver el horario de trabajo.

Gestion del calendario

+ Seccion 4.2.1, “Visualizacion de su calendario”, en la pagina 52

+ Seccion 4.2.2, “Lectura de una entrada de calendario”, en la pagina 54
+ Seccion 4.2.3, “Creacion de un calendario personal”, en la pagina 54

* Seccion 4.2.4, “Uso de calendarios compartidos”, en la pagina 55
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4.2.1 Visualizacion de su calendario

Existen varios métodos diferentes para visualizar el calendario de GroupWise, como por dias,
semanas 0 meses.

Todos los elementos no aceptados de su calendario se marcan en cursiva para identificar de forma
sencilla los elementos que aun no ha aceptado.

+ “Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de calendario” en la pagina 52

+ “Seleccion de los calendarios que se mostraran” en la pagina 53

+ “Visualizacion de una fecha distinta en el calendario” en la pagina 53

+ “Visualizacion de eventos de todo el dia en el calendario” en la pagina 53

+ “Navegacion por el calendario” en la pagina 53

+ “Descripcion del sombreado del calendario” en la pagina 54

Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de calendario

La pestafia Calendario de la barra de navegacion tiene una barra de herramientas que proporciona
acceso a varias opciones de vista. La vista que se muestre al salir del calendario aparecera cuando
abra la carpeta Calendario de nuevo.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacién y, a continuacion, haga clic en los botones de
la barra de herramientas Calendario para elegir diferentes vistas.

Buzon Calendario

[ Correo () Cita v [v|Tarea [#] Mota gL Apoderado R Buscar
G 4 Hoy « @ B » oEE =
Calendarios i enero 2014 Notas

O calendario dom 5 lun 6 mar 7 mié 8 Jue 8 vie 10 séb11

[iF Personal Calendar

Team
12:00 Training Lunch With
Susan

‘ Tareas

‘ Retraso Caduca
15:00 —— il Quarterly Report 06/01/14

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

Puede ver el calendario en varios formatos, incluidos los de dia, semana y mes. Para ver otra vista,
haga clic en un boton distinto de la barra de herramientas Calendario.
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El primer dia de la semana lo determina el administrador de GroupWise, o bien se hereda de la
configuracién de la cuenta en el cliente de GroupWise. No es posible cambiar este ajuste en
WebAccess.

Para obtener mas informacion, consulte “Cambio del primer dia de la semana en el calendario” en la
Guia del usuario del cliente de GroupWise 2014.

Seleccidon de los calendarios que se mostraran

GroupWise WebAccess ofrece la posibilidad de mostrar varios calendarios en el calendario principal
de GroupWise. Puede seleccionar entre ver el calendario principal de GroupWise, los calendarios
personales y los calendarios compartidos.

1 En la vista Calendario, seleccione la casilla de verificacion junto a los calendarios que desee
visualizar.

Visualizacion de una fecha distinta en el calendario

1 Haga clic en una fecha en el calendario de seleccién de fechas en la esquina inferior izquierda
de la vista Calendario.

La fecha de hoy se marca en negrita.

Las flechas de la esquina izquierda permiten avanzar o retroceder un mes, mientras que las de la
esquina derecha permiten avanzar o retroceder un afo en la mayoria de idiomas.

Visualizacion de eventos de todo el dia en el calendario

Los eventos de todo el dia se encuentran en la parte superior del calendario, en el panel Eventos de
dia completo de las vistas Dia y Semana.

Figura4-1 Panel Eventos de dia completo

dom 19 lun 20 mar 21 mié 22 jue 23 vie 24 sab 25

George's

Navegacion por el calendario

Utilice la barra de herramientas del calendario para navegar por él.

1 Para seleccionar una fecha que desee ver, haga clic en la fecha en el calendario de la esquina
inferior izquierda de la vista de calendario.

2 Pararegresar a la fecha actual, haga clic en Hoy.

3 Pararetroceder o avanzar un dia, una semana o un mes, segun la vista de calendario definida,
haga clic en el icono Atras « para retroceder y en el icono Adelante » para avanzar.

4 Para ver una vista de dia, haga clic en el icono Dia de la barra de herramientas Calendario.
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5 Para ver una vista de semana, haga clic en el icono Semana de la barra de herramientas
Calendario.

6 Para ver una vista de mes, haga clic en el icono Mes de la barra de herramientas Calendario.

Descripcion del sombreado del calendario

Las citas del calendario se muestran con sombreados diferentes, en funcién del modo en que se
muestre la cita:

+ Ocupado: la cita se muestra en color gris.

+ Libre: la cita se muestra en color blanco.

+ Ausente: la cita se muestra en color gris oscuro.

+ Dudoso: la cita se muestra en color gris con tiras blancas y grises en el lateral.

Para modificar el estado de Mostrar cita como de una cita:

1 Abra la cita y haga clic en Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso en el menl desplegable Mostrar
como.

Lectura de una entrada de calendario

1 En la barra de navegacion, haga clic en Calendario.
2 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

En todas las vistas de calendario puede colocar el puntero del ratén sobre la mayoria de los
elementos y ver informacién sobre el tema, la hora, el lugar y el campo A.

Creacion de un calendario personal

1 En una vista Calendario, haga clic en la flecha desplegable situada junto a Cita y haga clic en
Calendario.
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4.2.4

General
Crear calendario

MNembre:

[Nombre del calendario X

Color:

Nuevo color

Sin color

Guardar  Cerrar

2 Escriba un nombre para el nuevo calendario.

3 (Opcional) Escriba una descripcion para el calendario.

4 (Opcional) Seleccione un color para el calendario; para ello, haga clic en un recuadro de color.
5 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Cambio de los colores de un calendario

Cada calendario tiene un nombre y un color asociados. Si bien el nombre del calendario no se puede
editar en WebAccess, si es posible editar su color.

1 Haga clic con el boton derecho en el calendario que desee editar.

2 Haga clic en Propiedades.

3 Seleccione el color que desee.

4 Haga clic en Guardar.

5 Haga clic en Cerrar.

Uso de calendarios compartidos

Un calendario compartido es como cualquier otro, excepto por el hecho de que otras personas tienen
acceso a él y también se muestra en sus listas de calendarios. Puede compartir los calendarios
personales existentes en su lista de calendarios. El usuario es el que elige con quién va a compartir
el calendario y qué derechos se van a conceder a cada usuario. Posteriormente, los usuarios pueden
publicar entradas de calendario en el calendario compartido. No es posible compartir el calendario
principal.

+ “Comparticién de un calendario existente con otros usuarios” en la pagina 56
+ “Publicacion de una entrada de calendario en un calendario compartido” en la pagina 56
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Comparticion de un calendario existente con otros usuarios

1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en el calendario que desee compartir y
luego haga clic en Compartir.

Compartir

2 Seleccione Compartido con.
3 En el campo Nombre, empiece a escribir el nombre de un usuario.

4 Cuando el nombre del usuario aparezca en el campo, haga clic en Afiadir usuario para trasladar
el usuario a la Lista de usuarios.

5 (Opcional) Haga clic en el botén Selector de direcciones para usar el selector de direcciones
para afiadir usuarios.

Para obtener mas informacién sobre como utilizar el selector de direcciones, consulte la
Seccidn 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

6 Seleccione las opciones de acceso que desee para cada usuario.
7 Repita los pasos del Paso 3 al Paso 6 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.
8 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Publicacién de una entrada de calendario en un calendario
compartido

1 Haga clic con el botdon derecho en el calendario compartido y luego haga clic en Mostrar solo
este calendario.

2 En el calendario compartido, seleccione una fecha y luego haga clic en una hora en la lista de
citas.

3 (Opcional) Escriba un tema y un lugar, si fuera necesario.
4 Compruebe que esté seleccionado el calendario correcto en el meni desplegable Calendario.

5 Para acceder a mas opciones, como Fecha de inicio, Hora, Mostrar como, Duracién o el
mensaje de la cita, haga clic en Mas opciones.

6 Haga clic en Publicar.

4.3 Envio de elementos de calendario

+ Seccion 4.3.1, “Descripcion de los iconos de elementos del calendario”, en la pagina 57
+ Seccion 4.3.2, “Programacion de citas”, en la pagina 57
¢ Seccidn 4.3.3, “Envio de recordatorios”, en la pagina 61
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4.3.2

Descripcion de los iconos de elementos del calendario

Los iconos que aparecen en el calendario proporcionan informacién adicional acerca de los
elementos. Para obtener mas informacion, consulte la Seccién 1.8, “ldentificacion de los iconos que
aparecen junto a los elementos”, en la pagina 17.

Programacion de citas

Utilice las citas para programar bloques de tiempo en una fecha concreta o en un rango de fechas.

Puede utilizar la opcion de busqueda de disponibilidad para buscar una hora en la que todos los
usuarios y los recursos que necesita para convocar una cita estén disponibles. Para obtener mas
informacién, consulte “Uso de Blsqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad” en la
pagina 59.

Si programa una cita y se incluye usted mismo como participante, GroupWise acepta la cita
automaticamente.

+ “Programacion de una cita para uno mismo” en la pagina 57

+ “Programacion de una cita para varias personas” en la pagina 58

+ “Uso de Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad” en la pagina 59

+ “Reprogramacion de una cita” en la pagina 60

+ “Cancelacién de una cita” en la pagina 60

+ “Reprogramacién de una cita periodica” en la pagina 60

+ “Cancelacion de una cita periédica” en la pagina 61

Programacién de una cita para uno mismo

Si no puede asistir a reuniones, es posible programar una cita personal para esas horas. Cuando
otro usuario le incluya en una cita y realice una busqueda de disponibilidad, podrd comprobar que no
estard disponible a esas horas, pero podra programar la cita.

Las citas personales se colocan en el calendario en la fecha especificada. No se sitian en su buzén
ni en el buzén de otros usuarios. Del mismo modo, todas las citas personales se almacenan en el
calendario principal de GroupWise. Para moverlas a un calendario personal, basta con arrastrarlas y
soltarlas en el calendario personal después de su creacion.

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha desplegable situada junto a Correo y, a
continuacion, en Cita personal.
O bien

En el calendario, seleccione una flecha y haga clic en una hora de ese dia.
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2 (Opcional) Escriba un tema y un lugar.

w

Especifique la fecha de inicio.

N

Especifiqgue una duracioén y una fecha de inicio. La duracién puede expresarse en minutos,
horas o dias.

5 Especifique el modo en que desee que se muestre la cita mediante el menu desplegable
Mostrar como. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso.

»

(Opcional) Escriba un mensaje.
7 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

Programacion de una cita para varias personas

1 En la barra de herramientas, haga clic en Cita.
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2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Incluya también los ID de los recursos (por ejemplo, salas de conferencias) en el
campo A. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC y CO.

O bien
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Para seleccionar nombres de usuario o recursos en una lista, haga clic en Direccién en la barra
de herramientas. De esta forma podra usar el selector de direcciones para afiadir usuarios. Para
obtener mas informacion sobre como utilizar el selector de direcciones, consulte la Seccion 6.2,
“Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

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

3 Escriba la descripcion del lugar en el campo Lugar.

Si se afiade mas de un lugar a una cita como recurso, en el campo Lugar solo se mostrara el
primero.

4 Especifique la fecha de inicio.

Especifiqgue una duracioén y una fecha de inicio. La duracién puede expresarse en minutos,
horas o dias.

6 Especifique el modo en que desee que se muestre la cita mediante el menu desplegable
Mostrar como. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso.

7 Escriba un tema y un mensaje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacién, consulte
“Cambio de la fuente en la vista HTML” en la pagina 28.

8 Sidesea asegurarse de que las personas y los recursos relacionados con la cita estan
disponibles, puede realizar una bisqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en la pestafia
Busqueda de disponibilidad. Para obtener mas informacién, consulte “Uso de Busqueda de
disponibilidad para comprobar la disponibilidad” en la pagina 59.

Puede especificar diversas opciones, como asignar a la cita una prioridad alta, solicitar una
respuesta de los destinatarios, etc., haciendo clic en la pestafia Opciones de envio.

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Uso de Busqueda de disponibilidad para comprobar la
disponibilidad

Utilice la busqueda de disponibilidad para buscar una hora a la que estén libres todas las personas y
los recursos necesarios para una reunion.

1 En la cita que esté creando, especifique los nombres de los usuarios y los ID de los recursos en
el campo A.

2 Especifique el primer dia posible para la reunion en el campo Fecha de inicio.
Especifique la duracién de la reunion.

4 Haga clic en la pestafia Busqueda de disponibilidad.
Puede llevar a cabo las siguientes tareas en la pestafia Blusqueda de disponibilidad:

Ver qué asistentes tienen citas en conflicto: los asistentes que tienen un conflicto en la hora
seleccionada se muestran con sus nombres tachados en la seccién A.

Cambiar la hora de la cita: haga clic en una hora nueva en el calendario para programar la cita
a una hora distinta.

Resaltar las citas para un usuario especifico: en la seccién A, haga clic en el nombre del
usuario cuyas citas desee resaltar.

Ocultar las citas de un usuario para que no se muestren: haga clic en el icono situado junto
al usuario cuyas citas desea ocultar.
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Mostrar las citas de todos los usuarios: haga clic en Mostrar cita para mostrar todas las citas
de los usuarios de la seccion A.

Actualizar el calendario con las citas actuales: haga clic en Actualizar para mostrar las citas
actuales de los usuarios de la seccion A.

Desplazarse a una fecha distinta del calendario: haga clic en los iconos de flecha hacia la

izquierda ¥ y de flecha hacia la derecha para desplazarse a una fecha distinta del
calendario.

5 Para eliminar un usuario o recurso de la lista, haga clic en la pestafia Cita. En el campo A, haga
clic en el nombre del usuario o en el recurso que desea eliminar y pulse Suprimir.

Esto es (til si desea incluir en la busqueda varias salas de conferencia para encontrar una que
esté disponible y luego eliminar las que no son necesarias.

6 Complete la cita y haga clic en Enviar.

Reprogramaciéon de una cita

Si desea hacer cambios en las personas o los recursos para una cita, puede reprogramarla.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.

2 Seleccione la cita que desee reprogramar y abrala.

3 Enla ventana Cita, haga clic en Reenviar en la barra de herramientas.

4 Seleccione ¢Desea retraer el elemento original? para suprimir la cita original.

5 Realice los cambios que desee y, a continuacién, haga clic en Enviar en la barra de
herramientas.

Cancelacion de una cita

Puede cancelar una cita si la ha programado o si tiene los derechos de apoderado necesarios sobre
el buzon de la persona que la programd.

1 En el calendario, haga clic con el botén derecho en la cita que desee cancelar y luego haga clic
en Suprimir.

2 Seleccione Suprimir de todos los buzones para eliminarla de los buzones de los demas
usuarios. Deje la opcién sin marcar si solo desea suprimirla de su propio buzén.

(Opcional) Introduzca un mensaje que explique la cancelacion.

4 Haga clic en Aceptar.

Reprogramacién de una cita periodica
Es posible programar citas periodicas diarias, semanales, mensuales o anuales.

1 En la barra de herramientas, haga clic en Cita.

2 Especifique la informacion de la reunion y seleccione Veces.

3 En el recuadro de dialogo que aparece, especifique la informacion siguiente:
Fecha: seleccione Diario, Semanalmente, Mensualmente o Anualmente.

Ajustes de frecuencia: seleccione los ajustes de frecuencia para la cita periédica. Las
opciones de esta seccién cambian segun la frecuencia con la que se produce la cita.

Rango de fechas: especifique cuando se inicia y cuando finaliza la cita. Es posible especificar
el numero de veces o una fecha de finalizacion.
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4 Haga clic en Aceptar.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas para enviar la cita.

Cancelacion de una cita periodica

Puede cancelar una cita periddica si la ha programado o si tiene los derechos de apoderado
necesarios sobre el buzén de la persona que la programo.

1 En el calendario, haga clic con el boton derecho en la cita periddica que desee cancelar y luego
haga clic en Suprimir.

2 Seleccione una de estas opciones: Suprimir de todos los buzones para eliminar la cita de los
buzones a los que se envid. Deje la opcidn sin marcar si solo desea suprimir el mensaje de su
propio buzén.

¢ Suprimir de este buzén: elimina la cita de su buzén.

+ Suprimir de los buzones de los destinatarios: elimina la cita de los buzones de todos
los destinatarios.

¢ Suprimir de todos los buzones: elimina la cita de su buzén y del buzén de todos los
destinatarios.

3 (Opcional) En el campo Comentario al retraer, especifique un mensaje para explicar la
cancelacion.

4 Haga clic en Todas las veces para suprimir todas las veces que se produce la cita periddica,
haga clic en Todas a partir de esta para suprimir la cita actual y todos los casos futuros de la cita,
o0 bien, haga clic en Esta vez para suprimir solo esta aparicion de la cita periédica.

4.3.3 Envio derecordatorios

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

+ “Programacion de un recordatorio para uno mismo” en la pagina 61

+ “Programaciéon de un recordatorio para otros usuarios” en la pagina 62

Programacion de un recordatorio para uno mismo

Un recordatorio para uno mismo se denomina recordatorio personal. Los recordatorios personales se
colocan en el calendario en la fecha especificada. No se sitan en su buzdén ni en el buzén de otros
usuarios.

1 En la vista Dia del calendario, escriba el recordatorio en el campo Afadir nota de la seccion
Notas y pulse Intro.

O bien

En la barra de herramientas, haga clic en Recordatorio.
2 Seleccione una fecha.
3 Escriba un tema y el mensaje del recordatorio.
4 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

Para acceder mas tarde a la informacion, abra el calendario y seleccione la fecha en la que aparece
la informacién. Haga doble clic en el recordatorio dentro de la lista de recordatorios.
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Programacion de un recordatorio para otros usuarios

1 En la barra de herramientas, haga clic en Recordatorio.
2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas

usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC y CO.
O bien

Para seleccionar nombres de usuario o recursos en una lista, haga clic en Direccién en la barra
de herramientas. De esta forma podra usar el selector de direcciones para afiadir usuarios. Para
obtener més informacion sobre como utilizar el selector de direcciones, consulte la Seccion 6.2,
“Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

En el campo Fecha de inicio, seleccione la fecha en la que debe aparecer el recordatorio en los
calendarios de los destinatarios.

Puede especificar diversas opciones, como asignar al recordatorio una prioridad alta, solicitar
una respuesta de los destinatarios, etc., haciendo clic en la pestafia Opciones de envio.

4 Escriba un tema y el mensaje del recordatorio.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Recepcion de elementos de calendario

+ Seccion 4.4.1, “Aceptaciéon o rechazo de elementos del calendario”, en la pagina 62
+ Seccion 4.4.2, “Delegacién de elementos del calendario”, en la pagina 63
+ Seccion 4.4.3, “Almacenamiento de elementos de calendario”, en la pagina 63

+ Seccion 4.4.4, “Traslado de una cita a un calendario diferente”, en la pagina 63

Aceptacion o rechazo de elementos del calendario

Cuando reciba una cita, una tarea o un recordatorio, cabe la posibilidad de que no pueda aceptarlos.
En GroupWise, puede permitir que el remitente sepa si usted ha aceptado o rechazado un elemento,
especificar un nivel de aceptacién o disponibilidad y afiadir comentarios adicionales. También puede
delegar el elemento en otro usuario. El remitente puede ver su respuesta mediante las propiedades
del elemento.

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

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.

2 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.

3 (Opcional) Escriba un mensaje en el campo Comentarios para el remitente.

Por defecto, el remitente podra ver sus comentarios abriendo las propiedades del elemento en
la carpeta Elementos enviados. Sin embargo, para obtener una indicacién mas destacada si
alguien rechaza un elemento, el remitente puede optar por recibir una naotificacion, como se
describe en “Recepcién de notificaciones sobre todos los elementos que envie” en la pagina 41.

(Opcional) Seleccione el calendario donde desee mostrar el mensaje.

5 Haga clic en Aceptar (0 Rechazar) para cerrar la ventana.

Si el elemento de calendario esta definido como un evento periddico, se le solicitara que acepte
o rechace todos los eventos o solo el actual.
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44.2 Delegacion de elementos del calendario

Utilice la opcién Delegar para reasignar a alguien un elemento programado. El remitente puede
determinar a quién se ha delegado el elemento mediante sus propiedades.
1 Haga doble clic en una cita, tarea o nota para abrirla.
2 Haga clic en Delegar para abrir un formulario de delegacién.
3 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro.
O bien

Para seleccionar nombres de usuario o recursos en una lista, haga clic en Direccién en la barra
de herramientas. De esta forma podra usar el selector de direcciones para afiadir usuarios. Para
obtener mas informacion sobre como utilizar el selector de direcciones, consulte la Seccion 6.2,
“Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

4 Escriba sus comentarios para el destinatario.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

44.3 Almacenamiento de elementos de calendario

Los elementos guardados se conservan en su calendario, ademas de copiarse en la ubicacion
especificada. Los elementos se guardan en formato HTML con la extensién .html, de modo que
también se puedan abrir en el navegador Web. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.
1 Abra el elemento que desee guardar y luego haga clic en Archivo > Guardar como.
2 Escriba un nombre de archivo en el campo Nombre.
3 Seleccione la ubicacién en el menu desplegable de carpeta de almacenamiento.
O bien
Seleccione Examinar para localizar carpeta para buscar una ubicacion diferente.
4 Haga clic en Guardar.

444 Traslado de una cita a un calendario diferente

Los elementos del calendario se pueden mover a otros calendarios.

1 Seleccione el elemento de calendario que desee mover.
2 Haga clic en el elemento y arrastrelo hasta el nuevo calendario.
El'icono con el elemento cambia de rojo a verde cuando se encuentra en una ubicacién valida.
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4.5 Publicacidon de calendarios personales en Internet

Puede seleccionar la publicacion de calendarios personales o la programacion de disponibilidad en
Internet. Al publicar un calendario personal en Internet, cualquier persona de Internet podra verlo. Al
publicar el calendario personal, se publicara en el host de publicacion de calendarios del sistema.
Para obtener informacion adicional acerca del host de publicacion de calendarios, consulte al
administrador de GroupWise.

El administrador de GroupWise puede habilitar o inhabilitar la capacidad de publicar calendarios
personales. Si el administrador de GroupWise ha inhabilitado la capacidad de publicar calendarios
personales, esta opcién no se mostrara en el cliente de GroupWise.

+ Seccion 4.5.1, “Publicacién de un calendario personal”, en la pagina 64

+ Seccion 4.5.2, “Modificacion de los ajustes de un calendario publicado”, en la pagina 64

¢ Seccion 4.5.3, “Anulacion de la publicacion de un calendario”, en la pagina 65

+ Seccion 4.5.4, “Publicaciéon de la programacion de disponibilidad”, en la pagina 65

45.1 Publicacién de un calendario personal

No es posible publicar el calendario principal de GroupWise; solo se pueden publicar calendarios
personales o compartidos.

Nota: los calendarios publicados se muestran como parte de una direccion Web para su
identificacion. No se deben usar caracteres especiales (como !, @, # o {) en el nombre del
calendario, ya que el calendario podria mostrarse de forma incorrecta en el host de publicacion de
calendarios.

1 Enlalista de carpetas del calendario, haga clic con el botén derecho en el calendario que desee
publicar y luego haga clic en Publicar.

2 Seleccione Publicar.

3 Seleccione el periodo de tiempo.
Seleccione Calendario completo para enviar el calendario completo.
O bien

Seleccione Anterior para enviar parte del calendario. Si selecciona Anterior, debera especificar
un rango de dias que desee enviar.

4 Seleccione Incluir elementos privados para incluir los elementos privados.
5 Seleccione Incluir adjuntos para incluir los archivos adjuntos.

6 Para enviar a alguien un enlace al calendario publicado, haga clic en Enviar ubicacion de
publicacion.

Si hace clic en Enviar ubicacion de publicacién, se abre un nuevo mensaje de correo electrénico
con un enlace. Seleccione los destinatarios del mensaje y haga clic en Enviar.

7 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

45.2 Modificacion de los ajustes de un calendario publicado

1 En lalista de carpetas, haga clic con el botdn derecho en el calendario publicado y luego en
Publicar.

2 Modifique las opciones de publicacién.
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Para obtener mas informacion, consulte del Paso 3 al Paso 6 en la Seccion 4.5.1, “Publicacion
de un calendario personal”, en la pagina 64.

3 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

45.3 Anulacion de la publicacion de un calendario

Al anular la publicacion de un calendario, el calendario publicado deja de mostrarse en la lista de
calendarios publicados del host de publicacién de calendarios. Si alguien se ha suscrito al
calendario, dejara de recibir actualizaciones de este y es posible que reciban un mensaje de error.

1 En lalista de carpetas, haga clic con el botdn derecho en el calendario publicado y luego en
Publicar.
2 Anule la seleccion de Publicar, haga clic en Guardar y luego haga clic en Cerrar.

454 Publicacion de la programacion de disponibilidad

Es posible publicar la informacién de disponibilidad de GroupWise para permitir el acceso de otros
usuarios. Los usuarios de GroupWise que admiten el tipo de archivo .ifb pueden acceder a la
informacion de disponibilidad.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones E2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Calendario.
3 Seleccione Publicar mi informacion de disponibilidad.
4 Haga clic en Enviar ubicacion de publicacién de disponibilidad.

Si hace clic en Enviar ubicacion de publicacién de disponibilidad, se abre un nuevo mensaje de
correo electronico con un enlace. Seleccione los destinatarios del mensaje y haga clic en Enviar.

5 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

4.6 Impresion de un calendario

La impresion desde WebAccess depende de la capacidad para imprimir del navegador Web.

En la vista Mes, puede imprimir distintos elementos del calendario seleccionando los tipos de
elementos en la esquina superior derecha.

1 Haga clic en Vista imprimible en la esquina superior derecha de la vista Calendario para abrir
una version que se puede imprimir del calendario.

Importante: no use la opcion Archivo > Imprimir del navegador Web. La versién grafica del
calendario mostrada en WebAccess no se puede imprimir mientras se muestre en la pantalla.

2 Haga clic en Imprimir esta pagina para mostrar una lista imprimible de las citas, las notas y las
tareas.

3 Seleccione las opciones de impresién e imprima el calendario igual que haria en el navegador
Web.
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5.1

5.2

Tareas y la lista de tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas. Al asignar una tarea
a un usuario, el usuario puede aceptarla o rechazarla pero, hasta que la rechace o la complete, esta
aparecera en la lista de tareas del usuario y en el calendario del usuario todos los dias.

La carpeta Lista de tareas contiene todas las tareas que publique o acepte, asi como cualquier otro
elemento que coloque en ella como recordatorio de que es necesario actuar sobre él.

Para ver mas informacion acerca de una tarea sin abrir el elemento, desplace el cursor sobre la tarea
en las vistas Dia 0 Semana del calendario.

¢ Seccidn 5.1, “Descripcién de las tareas”, en la pagina 67
+ Seccion 5.2, “Descripcion de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 67
+ Seccion 5.3, “Uso de las tareas”, en la pagina 68

+ Seccion 5.4, “Uso de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 71

Descripcion de las tareas

Una tarea es un elemento con una fecha de caducidad y que requiere una accion especifica. Puede
publicar una tarea usted mismo o aceptar una tarea de otra persona.

Una vez aceptada, la tarea se muestra en el calendario en su fecha de inicio y se traslada a todos los
dias sucesivos. Cuando se rebasa la fecha de caducidad, la tarea se muestra en la seccién Retraso
del calendario.

Cuando haya finalizado la tarea, puede marcarla como terminada. Cuando se marca una tarea como
terminada, ya no se traslada al dia siguiente en el calendario.

Como autor de una tarea asignada, puede especificar que GroupWise le envie una notificacién
cuando la tarea se marque como terminada. En la ventana Propiedades de la tarea se colocard el
estado Completado, incluidas la fecha y la hora en que la tarea se marcé como completada.

Descripcion de la carpeta Lista de tareas

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

Cuando publica o acepta una tarea, esta se muestra automéaticamente en la carpeta Lista de tareas.
Ademas, cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico) se puede
colocar en la carpeta Lista de tareas. Por ejemplo, puede colocar un mensaje de correo electrénico
en la carpeta Lista de tareas como recordatorio de que tiene pendiente llevar a cabo alguna
actuacion relacionada con él.

Nota: la carpeta Lista de tareas sustituye a la carpeta Lista de verificacion de las versiones
anteriores de GroupWise. Los elementos de la lista de verificacion aparecen en la carpeta Lista de
tareas, pero no se convierten en tareas.
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5.3

5.3.1

Los elementos de la carpeta Lista de tareas no siempre se muestran en el calendario. Solo los
elementos con una fecha de caducidad se muestran en él. Si desea que un elemento de la carpeta
Lista de tareas se muestre en el calendario, debera asignarle al elemento una fecha de caducidad,
tal como se describe en la Seccion 5.4.2, “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de
lista de tareas”, en la pagina 71.

Figura5-1 BuzOn que muestra la carpeta Lista de tareas

Buzén ¢ dario

[ correo v () Cita  [v]Tarea [#] Nota  gX Apoderado Carpetas 4 Buscar

5

<& admin (Gl [ Suprimir [ Aceptar  [X]Rechazar [ Finalizar g Marcarcomonoleido (G Marcar como leido IS Categarias  [¥ Incompleto T

]

& Buzén

i Elementos sin abrir Nombre ema Fecha = Tamafio Carpeta

&5 Elementos enviados 1~ _adml duct Inventory jue, 29 agosto, 1KB Caler
B ealendaro [ George Sm!th Product Inventory Jl..le, 29 agosto, 2013 1KB Buzlzn
= ) George Smith Prepare Beta Reports vie, 30 agosto, 2013 1KB Buzén
- =
Contactos frecuentes e Marie Bernard High Priority Message mar, 1 octubre, 2013 1KB  Buzdn
& admin (4 George Smith Inventory Report mié, 6 noviembre, 2013 1KB  Buzdn
de tare v+ George Smith Call Back lun, 11 noviembre, 2013 1KB Calendario

# Trabajo en curso
B archivador
m Papelera

Después de publicar un elemento en la carpeta Lista de tareas, puede:

+ Modificar su posicién en la lista de tareas (“Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 71)

+ Asignar una fecha de caducidad (Seccién 5.4.2, “Asignacion de una fecha de caducidad a un
elemento de lista de tareas”, en la pagina 71)

+ Marcarlo como terminado (Seccion 5.3.2, “Seguimiento del estado de finalizacion de las tareas”,
en la pagina 70)

Uso de las tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas. Al asignar una tarea
a un usuario, el usuario puede aceptarla o rechazarla pero, hasta que la rechace o la complete, esta
aparecera en la lista de tareas del usuario y en el calendario del usuario todos los dias.

¢ Seccion 5.3.1, “Asignacion de una tarea”, en la pagina 68

+ Seccion 5.3.2, “Seguimiento del estado de finalizacién de las tareas”, en la pagina 70

Asignaciéon de unatarea

Al crear una tarea es posible asignarsela a uno mismo (tarea personal) o a varias personas.

+ “Asignacion de una tarea a otros usuarios” en la pagina 68
+ “Asignacion de una tarea a uno mismo” en la pagina 69

Asignacion de una tarea a otros usuarios

1 En la barra de herramientas, haga clic en Tarea.

2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC y CO.
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O bien

Para seleccionar nombres de usuario o recursos en una lista, haga clic en Direccién en la barra
de herramientas. De esta forma podra usar el selector de direcciones para afiadir usuarios. Para
obtener mas informacion sobre como utilizar el selector de direcciones, consulte la Seccion 6.2,
“Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

3 Especifique las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea. Puede especificar la
misma fecha en los dos campos.

O bien

Haga clic en [T] para especificar las fechas de la tarea.
4 Escriba el tema.
(Opcional) Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de las tareas puede consistir en un caracter seguido de un nimero, como por
ejemplo A1, C2,B o 3.

Escriba una descripcion de la tarea.

(Opcional) Haga clic en la pestafia Opciones de envio para especificar otras opciones, como la
definicién de la tarea como de alta prioridad, la solicitud de respuesta por parte de los
destinatarios, etc.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Asignacion de unatarea a uno mismo

1 En el calendario, abra la vista Dia y seleccione una fecha.

Si intenta publicar una tarea en una fecha anterior a la actual, la tarea se publicara en la fecha
actual.

2 En la seccién Tareas, haga clic en el campo Anadir tarea.

Tareas

Ariadir tarea A
Retraso Caduca
L] Product Inventory 29/08/13
(] prepareBeta  30/08/13
Reports
Product Inventory  29/08/13
Inventory Report 06/11/13
|:| High Priority 01/10/13
Message
mié 8 Caduca
v v

3 Escriba un tema.
4 Pulse Intro.

La tarea se publicara de inmediato en la fecha seleccionada. GroupWise utilizara la fecha
seleccionada como la fecha de inicio y de finalizacion de la tarea.
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5.3.2

5 (Opcional) Para modificar la fecha de inicio, la fecha de finalizacidn, la descripcion o afiadir una
prioridad a la tarea, haga doble clic en ella en la seccién Tareas.

6 Haga clic en Publicar en la barra de herramientas.

Las tareas personales se colocan en el calendario y en la carpeta Lista de tareas. No se colocaran en
su buzoén ni en el buzén de otros usuarios.

Sugerencia: también puede crear una lista de tareas que no esté asociada al calendario. En este
tipo de lista, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio o mensaje
telefénico). Para obtener mas informacion, consulte “Uso de la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 71.

Seguimiento del estado de finalizacion 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. Las tareas cuya fecha de caducidad se
ha rebasado se muestran en la seccién Retraso de la lista de tareas.

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.

+ “Marcado de un elemento como completado” en la pagina 70

+ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea enviada” en la pagina 70

Marcado de un elemento como completado

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

Las tareas también se pueden marcar como completadas en la carpeta Lista de tareas.
Consulte la Seccién 5.3.2, “Seguimiento del estado de finalizacién de las tareas”, en la
pagina 70 para obtener mas informacion.

2 En la seccién Tareas, seleccione la casilla de verificacion junto a la tarea.

Para desmarcar una tarea que se ha marcado como terminada, desactive la casilla de
verificacion situada junto a la tarea.

Comprobacion del estado de finalizacién de una tarea enviada

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacion.

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

2 Haga clic con el bot6on derecho en la tarea que desee comprobar y luego haga clic en
Propiedades.
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5.4.2
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Uso de la carpeta Lista de tareas

La carpeta Lista de tareas es una carpeta de sistema que se emplea para realizar un seguimiento de
las tareas de GroupWise y otros elementos que requieren acciones. Cualquier tipo de elemento
(correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico) se puede colocar en la carpeta Lista de tareas.

+ Seccion 5.4.1, “Movimiento de un elemento de otra carpeta a la carpeta Lista de tareas”, en la
pagina 71

+ Seccion 5.4.2, “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de lista de tareas”, en la
pagina 71

+ Seccion 5.4.3, “Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 71

Movimiento de un elemento de otra carpeta a la carpeta
Lista de tareas

Un método comun para colocar elementos en la carpeta Lista de tareas es mover elementos
procedentes de otras carpetas. Por ejemplo, puede que reciba una cita para una reunion en la que
debera realizar una breve presentacion. Puede afadir la cita a la carpeta Lista de tareas, de modo
que se le recuerde que pronto debera acudir a una presentacion.

1 Abra la carpeta que contenga el elemento que desee convertir en una tarea y, a continuacion,
abra el elemento.

2 Haga clic en Mover.

3 Haga clic en la carpeta Lista de tareas.

Puede mover la tarea a la parte inferior o superior de la lista mediante las flechas de la esquina
derecha de la pagina Lista de tareas.

4 Abra el elemento recién movido y haga clic en Lista de tareas.
5 Seleccione Activar fecha de caducidad de lista de tareas y seleccione una fecha de caducidad.
6 Haga clic en Guardar.

En el calendario, los elementos se muestran con una casilla de verificacién a la izquierda. Cuando se
completa un elemento de la lista de tareas, puede marcarlo como completado activando la casilla de
verificacion correspondiente.

Asignaciéon de una fecha de caducidad a un elemento de
lista de tareas

1 Abra un elemento de la carpeta Lista de tareas.

2 Haga clic en Lista de tareas.

3 Seleccione Activar fecha de caducidad de lista de tareas y seleccione una fecha.
4 Haga clic en Guardar.

Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas

Existen varios métodos para cambiar el orden de los elementos en la carpeta Lista de tareas:

+ “Movimiento de los elementos arriba 0 abajo en la lista de tareas” en la pagina 72

+ “Movimiento de un elemento a la parte superior o inferior de la lista de tareas” en la pagina 72
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Movimiento de los elementos arriba o0 abajo en la lista de tareas

1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee mover.

3 (Condicional) Para subir el elemento en la lista, haga clic en la flecha arriba ubicada sobre la
lista de carpetas hasta que el elemento se encuentre en la posicion deseada.

4 (Condicional) Para bajar el elemento en la lista, haga clic en la flecha abajo ubicada sobre la
lista de carpetas hasta que el elemento se encuentre en la posicion deseada.

Movimiento de un elemento a la parte superior o inferior de la lista
de tareas

1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee mover.

3 (Condicional) Para mover el elemento a la parte superior de la lista, haga clic en la flecha Mover
a principio situada sobre la lista de carpetas.

4 (Condicional) Para mover el elemento a la parte inferior de la lista, haga clic en la flecha Mover a
final situada sobre la lista de carpetas.
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6.1

6.1.1

6.1.2

Contactos y guias de direcciones

Puede usar una guia de direcciones como herramienta de gestién de contactos, guia de teléfonos y
centro de informacién para cubrir las necesidades relacionadas con las direcciones. Las guias de
direcciones pueden almacenar nombres y direcciones, direcciones de correo electrénico, nimeros
de teléfono, etc. Las carpetas de contactos muestran la informacién de la guia de direcciones en un
cémodo formato de tarjeta de visita. Las entradas de una guia de direcciones pueden ser un
contacto, un grupo, un recurso o0 una organizacion.

+ Seccion 6.1, “Descripcion de las guias de direcciones”, en la pagina 73

¢ Seccion 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74

+ Seccion 6.3, “Uso de la carpeta Contactos”, en la pagina 75

+ Seccion 6.4, “Uso de las guias de direcciones”, en la pagina 84

Descripcion de las guias de direcciones

GroupWise utiliza los siguientes tipos de guias de direcciones:

+ Seccion 6.1.1, “Guia de direcciones de GroupWise”, en la pagina 73
+ Seccion 6.1.2, “Guia de direcciones de contactos frecuentes”, en la pagina 73
¢ Seccidn 6.1.3, “Guias de direcciones personales”, en la pagina 74

Guia de direcciones de GroupWise

La guia de direcciones de GroupWise es la guia de direcciones que configura y mantiene el
administrador de GroupWise. Utilice esta guia de direcciones para ver informacién sobre todos los
usuarios del sistema GroupWise.

La guia de direcciones de GroupWise estd marcada con el icono 8.

Dado que la guia de direcciones de GroupWise suele ser bastante extensa, puede buscar nombres o
usar filtros predefinidos para localizar el nombre que esta buscando, en lugar de desplazarse por
toda ella. Para obtener mas informacidn, consulte “Reduccién de la blisqueda” en la pagina 87.

En la guia de direcciones de GroupWise encontrara informacion sobre los contactos, que no puede
editar.

Guia de direcciones de contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con
mas frecuencia 0 mas recientemente. Al utilizar una direccién en un mensaje, la entrada se copia en
la guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Las
direcciones afadidas por el cliente de GroupWise para Windows también apareceran en la guia de
direcciones Contactos frecuentes de GroupWise WebAccess.

La guia de direcciones Contactos frecuentes esta marcada con el icono =)
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6.1.3

6.2

6.2.1

Aungue la guia de direcciones Contactos frecuentes la crea GroupWise, se considera una guia de
direcciones personales, ya que el usuario puede editar la informacién de los contactos.

Cuando coloque una entrada en Contactos frecuentes, permanecera alli hasta que la suprima. La
entrada también permanecerd en su guia de direcciones original.

Guias de direcciones personales

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su uso personal. Para
obtener informacién acerca de cémo crear una guia de direcciones personales, consulte la
Seccion 6.4.2, “Creacion de una guia de direcciones personales”, en la pagina 84.

Las guias de direcciones personales estan marcadas con el icono &.

En sus guias de direcciones personales, puede afiadir o suprimir nombres y direcciones de cualquier
contacto (persona, organizacion o recurso).

Si crea diversas guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma direccion en varias
de ellas.

Las guias de direcciones personales presentan las direcciones segun sus preferencias. Por ejemplo,
cuando afada personas a su guia de direcciones personales, puede incluir direcciones de Internet o
puede no incluir ninguna direccion. También puede crear grupos personales. En caso de que guarde
una lista de personas como un grupo, solo tendra que escribir el nombre del grupo en el recuadro A
para enviar un mensaje a todo el grupo. Consulte “Organizacion de direcciones en grupos” en la
pagina 79.

Uso del selector de direcciones

+ Seccion 6.2.1, “Descripcion del selector de direcciones”, en la pagina 74

+ Seccion 6.2.2, “Asignacion de direcciones a un elemento mediante el selector de direcciones”,
en la pagina 75

Descripcion del selector de direcciones

El selector de direcciones presenta una vista simplificada de la guia de direcciones y proporciona las
opciones necesarias para seleccionar un nombre o crear un grupo. El selector de direcciones
aparece en otros lugares de GroupWise, por ejemplo, cuando esta seleccionando miembros de un
grupo o entradas para un filtro 0 una bisqueda. Se puede modificar ligeramente para mostrar solo
las opciones correspondientes al contexto.

Seleccione las entradas que desee colocar en los campos A, CC o CO del elemento que vaya a
enviar. La lista de entradas se puede filtrar por grupos, personas, organizaciones y recursos
utilizando la lista desplegable Tipo de entrada. También se puede buscar en la lista por nombre,
nombre de pila, apellido, etc. usando las listas desplegables.

Puede cambiar el tamafo del Selector de direcciones arrastrando una esquina de la ventana. Puede
abrir una entrada de contacto para ver informacién detallada haciendo clic en el nombre del contacto.

Puede afiadir contactos al panel derecho y crear a continuacion un grupo haciendo clic en Guardar
grupo. Si hace clic en el botén Guardar grupo, puede seleccionar la guia de direcciones en la que se
debe guardar el grupo. En caso contrario, se guarda en la guia de direcciones que aparece en el
selector de direcciones. No puede guardar un grupo en la guia de direcciones principal de
GroupWise a no ser que sea administrador y tenga los derechos apropiados.
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Para obtener informacién sobre como crear un contacto, consulte “Adicion de un contacto” en la
pagina 76.

6.2.2 Asighacion de direcciones a un elemento mediante el
selector de direcciones

Utilice el selector de direcciones para asignar direcciones a los elementos que cree. El selector de
direcciones busca por defecto simultaneamente en todas las guias de direcciones todos los tipos de
entradas (grupos, contactos y recursos). Es posible reducir la busqueda para que solo incluya guias
de direcciones especificas y tipos especificos de entradas.

Para obtener més informacion acerca del selector de direcciones, consulte la Seccién 6.2, “Uso del
selector de direcciones”, en la pagina 74.
1 En un elemento que esté componiendo, haga clic en Direccion en la barra de herramientas.
Se muestra el selector de direcciones.

2 En el campo proporcionado, especifique el grupo, el contacto o el recurso al que desee enviar el
elemento.

O bien

Haga clic en el icono Mas + para limitar la busqueda segiin Nombre, Nombre de pila, Apellido,
Departamento y Direccion de correo electronico; segin los campos comienza con, es igual a, no
es igual a; o segun la guia de direcciones y el tipo de entrada.

Por ejemplo, puede utilizar el filtro comienza con para ver Gnicamente las entradas cuyos
apellidos comiencen por “D”".

3 Haga clic en Buscar.

4 Seleccione el grupo, el contacto o el recurso cuando aparezcan en los resultados de la
busqueda y haga clic en A, CC o CO.

O bien

Seleccione A, CC 0 CO y haga doble clic en cada usuario al que desee afiadir como destinatario
del mensaje de la forma seleccionada actualmente.

5 (Opcional) Si quiere guardar la lista de destinatarios como grupo, haga clic en Guardar grupo,
especifique la guia de direcciones, el nombre del grupo y la descripcién y, a continuacion, haga
clic en Guardar.

6 Haga clic en Aceptar.

6.3 Uso de la carpeta Contactos

Utilice la carpeta Contactos para ver, actualizar, suprimir y afiadir informacién en los contactos de la
guia de direcciones.

La carpeta Contactos & de la lista de carpetas de GroupWise representa por defecto la guia de
direcciones Contactos frecuentes.

Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizara también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra).

La lista de carpetas muestra una lista de todas las guias de direcciones personales de la carpeta
Contactos. Puede seleccionar rdpidamente una guia de direcciones personales distinta haciendo clic
en la guia de direcciones en la lista de carpetas.
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6.3.1

Haga clic en el icono Visor rapido de la barra de herramientas para ver y editar rapidamente la
informacién de contactos, grupos, recursos y organizaciones.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 6.3.1, “Gestion de contactos”, en la pagina 76, la
Seccion 6.3.2, “Gestion de grupos”, en la pagina 78, la Seccion 6.3.3, “Gestion de recursos”, en la
pagina 81 y la Seccion 6.3.4, “Gestion de organizaciones”, en la pagina 82.

+ Seccion 6.3.1, “Gestion de contactos”, en la pagina 76

* Seccion 6.3.2, “Gestion de grupos”, en la pagina 78

+ Seccion 6.3.3, “Gestion de recursos”, en la pagina 81

¢ Seccidn 6.3.4, “Gestion de organizaciones”, en la pagina 82

+ Seccion 6.3.5, “Uso de los contactos frecuentes para asignar la direccion a un elemento”, en la
pagina 83

+ Seccion 6.3.6, “Envio de correo a un contacto desde la carpeta de contactos”, en la pagina 83

Gestion de contactos

Cada contacto de la carpeta Contactos se marca con L. Cuando se hace doble clic en un contacto,
aparece la vista del elemento de contacto.

+ “Adicion de un contacto” en la pagina 76

+ “Modificacion de un contacto” en la pagina 77

+ “Supresion de un contacto” en la pagina 77

¢ “Cambio del nombre de presentacién de un contacto” en la pagina 77

+ “Visualizacion de toda la correspondencia con un contacto” en la pagina 78

+ “Diario de interacciones con los contactos” en la pagina 78

Adicion de un contacto

Puede afiadir un contacto a la guia de direcciones Contactos frecuentes o0 a una guia de direcciones
personales.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Contactos en la barra de navegacion.

2 Seleccione la guia de direcciones a la que desee afiadir el contacto.

3 Haga clic en la flecha desplegable situada junto a Contacto en la barra de herramientas y haga
clic en Contacto.

4 En los campos de nombres, especifique el primer nombre, el segundo nombre y los apellidos
del contacto.

5 En el campo Mostrar nombre, especifique el nombre que desee utilizar para el contacto.
La informacién del campo Mostrar nombre se muestra en la lista de contactos.

6 Especifique la informacion adicional que desee registrar sobre el contacto haciendo clic en las
pestafias siguientes:

Resumen: (esta pestafia solo esta disponible si modifica un contacto) muestra un resumen de
la informacién incluida en las demas paginas.

Contacto: utilice esta pagina para especificar el nombre del contacto, la foto, la direccion de
correo electrénico, varios niumeros de teléfono y el ID de mensajeria instantanea.
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Detalles: utilice esta pagina para especificar la profesion, el departamento, el ayudante, el
cumpleafios, el aniversario, el conyuge, los hijos, las aficiones y las direcciones de Internet del
contacto.

Para especificar una direccién de Internet de la oficina o personal o informacion de
disponibilidad del contacto, especifique la direccién en los campos adecuados.

Direccion: utilice esta pagina para especificar la oficina, el domicilio o cualquier otra direccion
del contacto.

Notas: utilice esta pagina para ver informacion acerca de sus interacciones con este contacto
introducidas en el cliente de GroupWise para Windows. Esta pagina puede funcionar como un
diario de contactos.

Historial: (esta pestafia solo esta disponible si se modifica un contacto) muestra todos los
elementos que ha enviado o recibido de este contacto.

Haga clic en Guardar y cerrar.

Modificacidn de un contacto

Puede madificar la informacion de un contacto en la guia de direcciones Contactos frecuentes o en
una guia de direcciones personal. Para modificar un contacto de la guia de direcciones corporativa,
primero debe copiar el contacto en la guia de direcciones Contactos frecuentes o0 en una guia de
direcciones personales.

1
2
3
4

Haga clic en la pestafia Contactos de la barra de navegacion.

Seleccione la guia de direcciones en la que desee modificar el contacto.

En la lista de contactos, haga doble clic en el contacto que desee modificar.
Realice las modificaciones necesarias.

Para obtener informacion detallada sobre el contacto, puede acceder a cada pestafia. Consulte
el Paso 6 en la “Adicién de un contacto” en la pagina 76.

Haga clic en Guardar y cerrar.

Supresion de un contacto

Puede suprimir un contacto de la guia de direcciones Contactos frecuentes o de una guia de
direcciones personales. No es posible suprimir contactos de la guia de direcciones corporativa.

1 Haga clic en la pestafia Contactos de la barra de navegacion.

2 Seleccione la guia de direcciones en la que desee suprimir el contacto.

3 Enla lista de contactos, haga clic en el contacto y luego en Suprimir.

Cambio del nombre de presentacion de un contacto

El nombre de visualizacién es el nombre que aparece cuando comienza a escribir en el campo A (CC
0 CO) de un mensaje. Cuando comienza a escribir un nombre, por ejemplo, “Ta”, Completar nombre
rellena el resto del nombre con un nombre de la guia de direcciones, por ejemplo “Tamara Hoyos”.
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6.3.2

Sin embargo, si hay dos personas llamadas Tamara Hoyos en la guia de direcciones, una en
Contabilidad y otra en Instalaciones, puede ser dificil para usted saber el nombre que ha rellenado
Completar nombre, a menos que se tome el tiempo de mirar mas propiedades.

Si lo desea, puede cambiar el nombre que se muestra para que sea mas facil saber qué nombre ha
utilizado la funcion Completar nombre. Por ejemplo, si solo mantiene correspondencia con Tamara
Hoyos de Contabilidad, puede cambiar el nombre que se muestra para que sea Tamara-
Contabilidad.

Haga clic en la pestafia Contactos de la barra de navegacion.

Haga clic en la guia de direcciones en la que desee madificar el contacto.

1

2

3 Haga doble clic en un contacto.

4 Escriba un nuevo nombre en el campo Nombre de visualizacion.
5

Haga clic en Guardar y cerrar.

Visualizacion de toda la correspondencia con un contacto

1 Haga clic en la pestaifia Contactos de la barra de navegacion.
2 Haga clic en la guia de direcciones que desee utilizar.
3 Haga doble clic en un contacto.
4 Haga clic en la pestafia Historial.
Se muestran todos los elementos que ha recibido de este contacto o que le ha enviado.

Diario de interacciones con los contactos

Al igual que los diarios, la funcién de notas tiene la capacidad de registrar las distintas interacciones
con los contactos.

Haga clic en la pestafia Contactos de la barra de navegacion.

Haga clic en la guia de direcciones que desee utilizar.

Haga doble clic en un contacto.

Haga clic en la pestafia Notas.

Afiada la informacién del contacto en el campo Comentarios.

o 00~ W N P

Haga clic en Guardar y cerrar.

Gestion de grupos

Cada grupo de la carpeta Contactos se marca con 4. Cuando se hace doble clic en un grupo,
aparece la vista del elemento de grupo.

+ “Organizacién de direcciones en grupos” en la pagina 79

+ “Creaciéon y almacenamiento de un grupo personal” en la pagina 79

+ “Modificacion de un grupo” en la pagina 79

+ “Adicion de contactos a un grupo” en la pagina 80

+ “Supresion de un contacto de un grupo” en la pagina 80

+ “Envio de elementos a un grupo” en la pagina 80

+ “Visualizacion de informacién de un grupo” en la pagina 80

Guia del usuario de GroupWise 2014 WebAccess



Organizacién de direcciones en grupos

Un grupo es una lista de usuarios o recursos a los que puede enviar mensajes. Utilice grupos para
enviar un mensaje a varios usuarios o recursos escribiendo el nombre del grupo en los campos A,
CO o CC. Existen dos tipos de grupos: publicos y personales.

Un grupo publico es una lista de usuarios creada por el administrador de GroupWise que esta
disponible para cualquier usuario de GroupWise. Por ejemplo, puede haber un grupo publico para el
departamento de Contabilidad. Este grupo incluird todos los empleados de este departamento. En la
guia de direcciones del sistema puede encontrar una lista de los grupos publicos.

Los grupos personales los crea cada usuario. Por ejemplo, si suele enviar citas a su grupo de
trabajo, en un grupo personal puede incluir la direccién o el nombre de todos los compafieros y un
lugar de reuniones (un recurso).

Creacion y almacenamiento de un grupo personal

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales a la que desee afiadir el grupo.
3 Haga clic en Grupo.

4 Especifique la siguiente informacion:

Seleccionar guia de direcciones: haga clic en la lista desplegable si desea afadir el grupo a
una guia de direcciones distinta a la seleccionada actualmente.

Nombre del grupo: especifique un nombre para el grupo.

Miembros: empiece a escribir el nombre de un miembro que desee afiadir al grupo y, a
continuacion, haga clic en Afiadir (o pulse Intro) cuando aparezca el nombre. Repita este
procedimiento para cada usuario que desee afiadir al grupo.

Puede hacer clic en Selector de direcciones para buscar y seleccionar cada usuario, como se
describe en la Seccién 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

Comentarios: especifique los comentarios que desee del grupo, por ejemplo, una descripcion.
5 Haga clic en Guardar y cerrar para guardar el grupo en la guia de direcciones personales.

Modificacion de un grupo
Es posible modificar el nombre del grupo, los miembros y los comentarios después de crear el grupo.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos.
2 Haga clic en la guia de direcciones personales que contiene el grupo que desea modificar.
3 Haga doble clic en el grupo que desea modificar.
Los grupos se marcan con 4.
4 Realice los cambios oportunos y haga clic en Guardar y cerrar.
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Adicion de contactos a un grupo

Si va a afiadir contactos a un grupo, como la lista de distribucién corporativa, debe disponer de los
derechos adecuados otorgados por el administrador de GroupWise.
1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales que contiene el grupo al que desea afiadir
contactos.

3 Haga doble clic en el grupo al que desea afiadir contactos.
Los grupos se marcan con 4t.

4 En la seccién Miembros, empiece a escribir el nombre de un miembro que desee afiadir al grupo
y, a continuacion, haga clic en Afadir (o pulse Intro) cuando aparezca el nombre.

Repita este paso para cada usuario que desee afadir al grupo.
5 Haga clic en Guardar y cerrar.

Supresion de un contacto de un grupo

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales que contiene el grupo del que desea eliminar
contactos.

3 Haga doble clic en el grupo del que desea eliminar contactos.
Los grupos se marcan con 4t.

4 En la seccién Miembros, seleccione los usuarios que desee eliminar del grupo y haga clic en
Eliminar.

5 Haga clic en Guardar y cerrar.

Envio de elementos a un grupo

1 En una vista del elemento, haga clic en Direccion en la barra de herramientas.
Se muestra el selector de direcciones.
2 Especifique el nombre del grupo al que desea enviar el elemento y haga clic en Buscar.

3 (Opcional) Haga clic en el icono Mas + para reducir la busqueda segin Nombre, Nombre de
pila, Apellido y Departamento; segun los campos comienza con, es igual a, no es igual a; o
segun la guia de direcciones y el tipo de entrada.

4 Seleccione un grupo y haga clic en A, CC o CO.
5 Haga clic en Aceptar para volver a la vista del elemento.

Visualizacion de informacidén de un grupo

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos.

2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene el grupo cuya informacién desea ver.
3 Haga doble clic en el grupo cuya informacion desee ver.

4 Haga clic en Cancelar cuando termine de revisar la informacion.
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6.3.3

Gestion de recursos

Los recursos son elementos que pueden programarse para reuniones u otros usos. Los recursos
pueden incluir salas, proyectores de equipos, automéviles, etcétera. El administrador de GroupWise
define un recurso dandole un nombre identificativo y asignandolo a un usuario. Los recursos pueden
incluirse en una busqueda de disponibilidad, al igual que los usuarios. Los ID de los recursos se
escriben en el campo A.

Un usuario asignado para gestionar un recurso es el propietario de dicho recurso. El propietario de
un recurso es responsable de aceptar y rechazar citas para el recurso. Para ello, el propietario debe
tener plenos derechos de apoderado sobre el recurso. Como propietario de un recurso, puede
seleccionar recibir notificacién de citas para el recurso.

+ “Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos” en la pagina 81

+ “Adicién de un recurso personal” en la pagina 81

+ “Modificacion de un recurso personal” en la pagina 82

¢ “Supresién de un recurso personal”’ en la pagina 82

Cada recurso de la carpeta Contactos se marca con el icono . Al hacer clic en un recurso, se
muestra la vista del elemento de recurso.

Aceptaciéon y rechazo de peticiones de recursos

Solo puede aceptar o rechazar peticiones para un recurso si es el propietario y tiene concedidos
derechos de lectura y escritura.
1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Apoderado en la barra de herramientas.
2 Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso que posee no aparece en la lista, escriba el nombre del recurso y haga clic en
Entrada.

3 Haga clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.
4 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.

Adicion de un recurso personal

Puede afiadir un recurso personal a la guia de direcciones Contactos frecuentes o a una guia de
direcciones personales.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

Seleccione la guia de direcciones personales a la que desee afadir el recurso.

Haga clic en la flecha desplegable situada junto a Contacto y haga clic en Recurso.

En el campo Nombre, especifique el nombre del recurso.

Especifique cualquier otra informacién sobre el recurso que desee registrar.

o 00~ WN

En el campo Comentarios, especifique cualquier comentario que desee sobre el recurso.

Por ejemplo, puede que desee especificar el tamafio de una sala de conferencias o el tipo de
equipo que hay en la sala.

7 Haga clic en Guardar y cerrar.
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Modificacién de un recurso personal

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Seleccione la guia de direcciones personales que contiene el recurso que desea modificar.
3 Haga doble clic en el recurso.
Los recursos se marcan con
4 Modifique la informaciéon segln sea necesario.
5 Haga clic en Guardar y cerrar.

Supresion de un recurso personal

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Seleccione la guia de direcciones personales en la que se encuentre el recurso y luego busque
el recurso.

Los recursos se marcan con
3 Seleccione el recurso y haga clic en Suprimir.

6.3.4 Gestion de organizaciones

Cada organizacion de la carpeta Contactos se marca con el icono de organizacién E Al hacer clic
en una organizacion, se muestra la vista del elemento de organizacion.

+ “Adicion de una organizacién personal” en la pagina 82

+ “Modificacion de una organizacion personal” en la pagina 82

+ “Supresion de una organizacion personal” en la pagina 83

Adicion de una organizacion personal

Puede afiadir una organizacion a la guia de direcciones Contactos frecuentes 0 a una guia de
direcciones personales.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

Seleccione la guia de direcciones personales a la que desee afadir la organizacion.
Haga clic en la flecha desplegable situada junto a Contacto y haga clic en Organizacion.
En el campo Organizacién, especifique el nombre de la organizacién.

Especifique cualquier otra informacion sobre la organizacién que desee registrar.

o 00~ WN

Haga clic en Guardar y cerrar.

Modificacion de una organizacion personal

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Seleccione la guia de direcciones donde se encuentre la organizacion que desea modificar.
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6.3.5

6.3.6

3

4
5
6

Busque la organizacion.

Las organizaciones estan marcadas con el icono E
Haga doble clic en la organizacion.
Modifique la informacion segln sea necesario.

Haga clic en Guardar y cerrar.

Supresion de una organizacion personal

1

2
3

4

En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

Seleccione la guia de direcciones donde se encuentre la organizaciéon que desea suprimir.
Seleccione la organizacion y haga clic en Suprimir.

Las organizaciones estan marcadas con el icono E

Haga clic en Aceptar.

Uso de los contactos frecuentes para asignar la direcciéon a
un elemento

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con
mas frecuencia o mas recientemente. Cuando utilice una direcciéon en un mensaje, la entrada se
copiara en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Cuando coloque una entrada en Contactos frecuentes, permanecera alli hasta que la suprima. La
entrada también permanecera en su guia de direcciones original.

1
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Haga clic en Direccién en un elemento que esté redactando.

Se muestra el selector de direcciones.

Haga clic en el icono Mds + situado junto al campo Buscar.

En la lista desplegable Todas las guias de direcciones, seleccione Contactos frecuentes.
Busque y seleccione los usuarios que desee.

Haga clic en A, CC o CO para los usuarios seleccionados.

Haga clic en Aceptar.

La guia de direcciones Contactos frecuentes se puede cerrar pero no se puede suprimir.

Envio de correo a un contacto desde la carpeta de
contactos

1 Haga clic en Contactos en la barra de navegacion.

Haga clic en la guia de direcciones que contiene el contacto que desea enviar por correo
electronico.

Seleccione el contacto que desea enviar por correo electrénico y haga clic en Enviar correo en
la barra de herramientas.

Termine de componer el correo electrénico y haga clic en Enviar.
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6.4 Uso de las guias de direcciones

+ Seccion 6.4.1, “Apertura de una guia de direcciones”, en la pagina 84
+ Seccion 6.4.2, “Creacion de una guia de direcciones personales”, en la pagina 84

+ Seccion 6.4.3, “Edicion de una guia de direcciones personales o de contactos frecuentes”, en la
pagina 84

* Seccion 6.4.4, “Supresion de una guia de direcciones personales”, en la pagina 85
+ Seccion 6.4.5, “Aceptacion de una guia de direcciones compartida”, en la pagina 86

+ Seccion 6.4.6, “Visualizacion de personas, grupos, organizaciones o recursos en la guia de
direcciones”, en la pagina 86

+ Seccion 6.4.7, “Busqueda de entradas de guias de direcciones”, en la pagina 87

6.4.1 Aperturade unaguiade direcciones

Mediante la guia de direcciones, puede abrir contactos para ver detalles, seleccionar nombres a los
que enviar un elemento, crear y modificar grupos, y crear y suprimir contactos.

La guia de direcciones también proporciona opciones avanzadas, como la creacion y la modificacion
de guias de direcciones personales y la modificaciéon del orden de busqueda de la funcion de
completar nombres.

1 Haga clic en la pestafia Contactos de la barra de navegacion para mostrar la guia de
direcciones de GroupWise, la guia de direcciones Contactos frecuentes y las guias de
direcciones personales que haya creado.

2 Haga clic en la guia de direcciones que le interese.

6.4.2 Creacion de una guia de direcciones personales

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Haga clic en la flecha desplegable situada junto a Contacto y haga clic en Guia de direcciones.

3 Escriba un nombre para la hueva guia y una descripcion (opcional) y haga clic en Guardar y
cerrar.

6.4.3 Edicion de una guia de direcciones personales o de

contactos frecuentes
En una guia de direcciones personales, incluida la guia Contactos frecuentes, puede afiadir o
suprimir entradas, editar informacion existente, copiar nombres de una guia a otra o renombrar una
guia.

+ “Copia de una guia de direcciones personales” en la pagina 85

+ “Copia de entradas en otra guia de direcciones personales” en la pagina 85

+ “Cambio de nombre de una guia de direcciones personales” en la pagina 85

+ “Supresion de entradas de una guia de direcciones personales” en la pagina 85
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Copia de una guia de direcciones personales

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Haga clic con el botén derecho en la guia de direcciones que desee copiar y haga clic en
Guardar como.

3 Escriba un nombre para la nueva guia y una descripcion (opcional) y haga clic en Guardar y
cerrar.

Copia de entradas en otra guia de direcciones personales

No es posible copiar nombres en la guia de direcciones de GroupWise.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.
Haga clic en una guia de direcciones y busque las entradas que desee copiar.
Seleccione las entradas que desee copiar.
Haga clic en Copiar.

a b~ W N

Seleccione la guia de direcciones personales en la que desea copiar los nombres y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Cambio de nombre de una guia de direcciones personales

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Haga clic en Opciones de la guia de direcciones.

3 Haga clic con el bot6én derecho en la guia de direcciones que desee renombrar y haga clic en
Modificar.

No es posible renombrar la guia de direcciones Contactos frecuentes.
4 Escriba el nuevo nombre y haga clic en Guardar y cerrar.

Supresién de entradas de una guia de direcciones personales

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Haga clic en una guia de direcciones y busque los nombres que desee suprimir.
3 Seleccione los nombres que desee suprimir.
4 Haga clic en Suprimir.

6.44 Supresion de una guia de direcciones personales
1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Haga clic con el botén derecho en la guia de direcciones personales que desee suprimir y haga
clic en Suprimir.

3 Haga clic en Aceptar.

Una vez suprimidas, las guias de direcciones personales no se pueden recuperar.
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6.45 Aceptacion de una guia de direcciones compartida

En el cliente de GroupWise para Windows, los usuarios pueden compartir guias de direcciones con
otros usuarios. En GroupWise WebAccess, no puede compartir una guia de direcciones con otros
usuarios, pero puede recibir guias compartidas. Cuando se acepta una guia de direcciones
compartida, aparece en la lista de guias de direcciones junto con la guia de direcciones de
GroupWise, la guia Contactos frecuentes y las guias de direcciones personales.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Buzén de la barra de navegacion.

2 Haga clic en la notificacidn de guia de direcciones compartida para abrirla, o bien haga clic con
el boton derecho en ella'y haga clic en Abrir.

3 Haga clic en Aceptar la Guia de direcciones para afiadir esta guia a la lista de guias de
direcciones.

Ahora puede utilizar la guia de direcciones compartida para asignar direcciones a los elementos o
buscar informacion de los usuarios, igual que con otras guias de direcciones.

6.4.6 Visualizacion de personas, grupos, organizaciones o
recursos en la guia de direcciones

Utilice los filtros predefinidos del menu Ver para mostrar solo grupos, personas, organizaciones o
recursos en una guia de direcciones.

Las guias de direcciones muestran por defecto todas las entradas. Aunque todos los grupos,
organizaciones y recursos estan marcados con iconos, buscar entradas especificas en guias de
direcciones grandes puede resultar dificil. Los filtros predefinidos muestran solamente el tipo de
entrada que busque.

Para ver grupos, organizaciones o recursos en una guia de direcciones:

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.

2 Haga clic en una guia de direcciones.

3 Haga clic en el icono Filtro ¥ para filtrar la lista por personas, grupos, recursos u
organizaciones.

4 En el campo de busqueda, empiece a escribir el nombre de la persona, el grupo, el recurso o la
organizacién que busca. La lista se va filtrando a medida que se escribe.

La guia de direcciones utiliza los siguientes iconos para identificar contactos, recursos, grupos y
organizaciones:

4. Contactos
Recursos
<4 Grupos

E Organizaciones
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6.4.7

Busqueda de entradas de guias de direcciones

Puede especificar los criterios de busqueda mediante los filtros predefinidos. Por ejemplo, puede
utilizar el filtro comienza con para visualizar Gnicamente las entradas cuyos apellidos comiencen por
“D”.

+ “Reduccion de la basqueda” en la pagina 87

+ “Definicién del orden de busqueda para la funcion Completar nombre” en la pagina 87

Reduccion de la busqueda

+ “BUsqueda en una guia de direcciones” en la pagina 87
+ “Blsqueda en un elemento que se esta creando” en la pagina 87

Busqueda en una guia de direcciones
Es posible filtrar la bdsqueda en una guia de direcciones por usuario, grupo, organizacién o recurso.
1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en la pestafia Contactos de la barra de
navegacion.
2 Seleccione la guia de direcciones en la que desea buscar.
3 En el campo de busqueda, empiece a escribir o que esté buscando.
Completar nombre completara el nombre.

Busqueda en un elemento que se esta creando

Es posible filtrar la bdsqueda por usuario, grupo o recurso, asi como por los campos empieza con 0
es igual a o no es igual a. Por ejemplo, puede utilizar el filtro comienza con para ver Gnicamente las
entradas cuyos apellidos comiencen por “D”.

1 En un elemento que esté componiendo, haga clic en Direccion en la barra de herramientas.

Se muestra el selector de direcciones. Para obtener informaciéon sobre coémo utilizar el selector
de direcciones, consulte la Seccion 6.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 74.

Definicion del orden de busqueda para la funcion Completar nombre

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Opciones en la esquina superior derecha.
2 Haga clic en la pestafia General.

3 En el recuadro Guias disponibles, haga clic o pulse Ctrl y haga clic en las guias que desea que
la funcién Completar nombre busque y, a continuacion, haga clic en Afiadir.

4 Para cambiar el orden de busqueda de una guia de direcciones, seleccione la guia de
direcciones en la lista Guias seleccionadas y, a continuacién, haga clic en Mover hacia abajo o
Mover hacia arriba.

5 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Nota: el orden por defecto es Nombre, Apellidos. Si selecciona Habilitar orden de clasificacion
Apellidos, Nombre en las opciones de WebAccess, se anulara la configuracién por defecto y se
cambiara el aspecto de los resultados de la blsqueda.
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7 Busqueda de elementos

GroupWise WebAccess incluye dos funciones que le ayudaran a buscar en el correo electrénico, en
las citas y en otros elementos de GroupWise.

+ Localizar: la herramienta Localizar se muestra en la esquina superior derecha de una carpeta y
permite buscar elementos dentro de la carpeta.

¢ BuUsqueda avanzada: la busqueda avanzada (Buscar en la barra de herramientas) permite
especificar distintos criterios para ayudarle a localizar el elemento que necesita.

+ Seccion 7.1, “Descripcion de las busquedas de GroupWise”, en la pagina 89

+ Seccion 7.2, “Busqueda de una palabra o frase con la funcion de busqueda basica”, en la
pagina 90

+ Seccion 7.3, “Busqueda con criterios”, en la pagina 90

+ Seccion 7.4, “Limitacion de una busqueda”, en la pagina 91

+ Seccion 7.5, “Visualizacion de los resultados de una busqueda”, en la pagina 91

+ Seccion 7.6, “BUusqueda de texto en elementos”, en la pagina 91

7.1 Descripcion de las busquedas 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. Al realizar una busqueda avanzada, GroupWise
usa los criterios de bldsqueda e intenta que coincidan con las palabras del indice de busqueda. Dado
que la busqueda avanzada busca palabras completas, no se encuentran partes de palabras ni signos
de puntuacion.

La funcién de busqueda basica, por otra parte, reconoce caracteres consecutivos, aunque no sean
palabras completas, siempre y cuando los caracteres existan en el mismo orden en que los
introduzca en el recuadro Buscar.

Por ejemplo, si busca un mensaje de correo electrénico con el tema “Reunién de estado del proyecto
el préximo martes”, puede buscar todas las palabras del tema, o cualquiera de ellas, en el recuadro
Buscar o en la herramienta de busqueda avanzada.

Es posible usar distintos criterios de blsqueda para localizar ese correo electrénico en cada
herramienta de busqueda:

Herramienta Ejemplo Encuentra

BUsqueda avanzada reunién martes Todos los elementos que incluyan las

(por tema) palabras “reuniéon” o “martes” en el
tema.

Busqueda rapida reunién martes Todos los elementos que contengan los

caracteres “reunion martes”
exactamente en ese orden en el tema.
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Herramienta Ejemplo Encuentra

Busqueda rapida reunién *dia Se mostraran todos los elementos que
incluyan la palabra “reunion” seguida
inmediatamente por un dia de la
semana en el tema.

En esta seccion encontrard mas informacién Util para realizar basquedas correctamente. Para
obtener informacién detallada acerca de opciones, operadores y comodines que se pueden utilizar
en las consultas de bisqueda, consulte la Seccién 7.3, “Blusqueda con criterios”, en la pagina 90.

Blsqueda de una palabra o frase con la funcion
de busqueda basica

La busqueda basica permite mostrar elementos que contengan determinados temas, destinatarios o
palabras. La busqueda busca coincidencias exactas en todos los archivos y carpetas.

Al utilizar la funcién Busqueda rapida, todos los elementos que no coinciden con los criterios
seleccionados se ocultan. La funciéon Blsqueda rapida no mueve ni suprime elementos: muestra
ciertos elementos de acuerdo con los criterios especificados. Al borrar los criterios de Blsqueda
rapida, se muestran los elementos ocultos.
1 Abra la carpeta en la que desee realizar la busqueda.
2 Escriba una palabra o una frase en el campo Buscar de la esquina superior derecha de la
pagina.
La palabra o la frase puede ser cualquier conjunto de caracteres consecutivos incluidos en el
elemento que esté intentando encontrar.
3 Seleccione el ambito de bisqueda:
+ Esta carpeta
+ En todas las carpetas
+ En todas las carpetas (que otros usuarios hayan compartido conmigo)

4 Seleccione el elemento que desee en la lista de elementos.

Para borrar los criterios de busqueda, haga clic en el nombre de la carpeta en la lista de carpetas.

7.3 Busqueda con criterios

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Buscar en la barra de herramientas.

2 Para buscar texto especifico, seleccione Texto completo o Tema y escriba en el campo las
palabras que desee buscar.

3 Para buscar un nombre, seleccione De o A/CC y escriba un nombre en el campo.

4 Seleccione cada tipo de elemento que busque y, a continuacion, seleccione cada origen de
elemento que busque.

5 Para buscar elementos segun la fecha en la que se crearon o se entregaron, en la seccion
Rango de fechas, seleccione Creado o entregado entre y seleccione las fechas oportunas.

6 Para buscar elementos marcados con una categoria determinada, seleccione la categoria en la
seccién Categorias de elementos.
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1.4

7.5

7.6

7 En el recuadro de lista Buscar en, haga clic en las carpetas o las bibliotecas en las que desee

buscar.

Puede que necesite hacer clic en el signo mas (+) situado junto a su carpeta de usuario para
expandir la estructura de la carpeta.

Por defecto se busca en todas las carpetas. Para acelerar la blsqueda, seleccione solo las
carpetas que desee incluir en la basqueda.

8 Haga clic en Buscar.

Limitacion de una busqueda

Puede utilizar la funcion de busqueda avanzada para limitar la basqueda.

+ En el primer campo de la ventana Buscar, escriba las palabras poco habituales que haya

advertido en el elemento. Si utiliza palabras comunes, el resultado sera probablemente
demasiado extenso y no sera tan (til.

Para aumentar la velocidad de la busqueda, seleccione solo las carpetas en las que es probable
que se encuentre el elemento que busca.

Si no puede encontrar el documento 0 mensaje, revise los criterios de blsqueda para ver si hay
palabras mal escritas. A continuacion, revise la sintaxis de la busqueda para asegurarse de que

esta pidiendo a Buscar que encuentre exactamente lo que desea.

Visualizacion de los resultados de una busqueda

Si bien no puede crear nuevas carpetas de resultados de la blisqueda mediante WebAccess, si
puede utilizar las carpetas creadas con el cliente de GroupWise para Windows. No obstante, para

asegurarse de que esta viendo la informacion mas reciente de la carpeta y no una copia almacenada

en la memoria caché, haga clic en el icono Actualizar @ en la barra de herramientas antes de abrir

una carpeta de resultados de la busqueda.

Para ver en cualquier momento los resultados de la blsqueda, seleccione la carpeta.

Busqueda de texto en elementos

En un elemento abierto, pulse Ctrl+F para emplear la utilidad de busqueda del navegador. Si

necesita ayuda, consulte la ayuda del navegador, a la que normalmente se accede pulsando F1.

Busqueda de elementos
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8 Reglas

8.1

8.2

Puede automatizar muchas acciones de GroupWise, como responder cuando se encuentre fuera de
la oficina, suprimir elementos u ordenar elementos en carpetas, utilizando reglas para definir una
serie de condiciones y acciones que se deban llevar a cabo cuando un elemento cumpla dichas
condiciones.

+ Seccion 8.1, “Descripcion de las reglas”, en la pagina 93

+ Seccion 8.2, “Acciones que puede realizar una regla”, en la pagina 93

+ Seccion 8.3, “Creacion de una regla”, en la pagina 94

+ Seccion 8.4, “Edicién de una regla”, en la pagina 98

+ Seccion 8.5, “Supresion de una regla”, en la pagina 98

+ Seccion 8.6, “Habilitacion o inhabilitacion de una regla”, en la pagina 99

Descripcion de las reglas

Para crear una regla debe hacer lo siguiente:

+ Asigne un nombre a la regla.
+ Seleccione un evento. El evento es el instrumento que inicia la regla.
+ Seleccione los tipos de elementos que se veran afectados por la regla.
+ Afiada una accién. La accion es lo que usted desea que haga la regla al activarse.
¢ Guarde laregla.
+ Compruebe que la regla esta habilitada.
Las reglas se almacenan en el buzén de GroupWise de su oficina postal. Por esta razén, las reglas

definidas en otros clientes de GroupWise también aparecen en la lista de reglas y se aplican cuando
utiliza GroupWise WebAccess.

Puede editar cualquier regla que cree en GroupWise WebAccess. Si ha creado reglas con otro
cliente de GroupWise, puede editarlas siempre que no contengan mas funciones de las que permite
definir GroupWise WebAccess. Por ejemplo, el cliente de GroupWise para Windows permite crear
reglas para aplicarlas a elementos que vaya a enviar. Debido a que la funcién de reglas de
GroupWise WebAccess no incluye esta posibilidad, no podra editar la regla mencionada.

Acciones que puede realizar unaregla

En la siguiente tabla se muestran las acciones que puede llevar a cabo configurando reglas:
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Tabla 8-1 Acciones que puede realizar una regla

Accién Resultado

Vacaciones Envia una respuesta automatica a los remitentes de nuevos elementos. Por ejemplo,
si tiene que estar fuera de la oficina varios dias, la regla puede enviar una respuesta
para indicar cuando estara de vuelta. Las respuestas se envian solo una vez a cada
remitente.

Suprimir Suprime o rechaza un elemento cuando se cumplen las condiciones de la regla. Por
ejemplo, la regla puede rechazar las citas programadas para un dia determinado de la
semana si ese dia nunca puede asistir a reuniones.

Remitir Remite elementos a uno o varios usuarios cuando se cumplen las condiciones de la
regla. Por ejemplo, si esta en un equipo principal, puede crear una regla que remita
actas de reuniones a los miembros de otros equipos.

Mover a la carpeta Mueve los elementos a una carpeta cuando se cumplen las condiciones de la regla.
Por ejemplo, puede que desee mover todos los elementos que tengan determinadas
palabras en el recuadro Tema a una carpeta comun.

Responder Envia una respuesta preparada a un remitente cuando se cumplen las condiciones de
la regla. Por ejemplo, si tiene que estar fuera de la oficina varios dias, la regla puede
enviar una respuesta a los remitentes de los elementos recibidos para indicarles
cuando volvera.

También puede utilizar Definir condiciones para evitar que las respuestas se dirijan a
los servidores de la lista de correo y a otros grupos grandes.

8.3 Creacion de unaregla

Las reglas permiten ordenar mensajes, informar a otras personas de que se esta de vacaciones o
enviar mensajes a otra cuenta de correo electrénico.
+ Seccion 8.3.1, “Creacion de una regla basica”, en la pagina 94

+ Seccion 8.3.2, “Creacion de una regla de vacaciones o0 una respuesta automatica”, en la
pagina 95

+ Seccion 8.3.3, “Creacion de una regla para remitir todo el correo a otra cuenta”, en la pagina 95
+ Seccion 8.3.4, “Limitacion de los elementos afectados por una regla”, en la pagina 96

+ Seccion 8.3.5, “Uso de condiciones de regla”, en la pagina 96

8.3.1 Creacién de unaregla basica

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones 2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en Reglas.

Reglas

Agregar o cambiar reglas

Tipo:  Wacaciones ﬂ Crear

Guardar  Cerrar
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8

Seleccione el tipo de regla que desee crear.
Haga clic en Crear para visualizar el formulario Crear regla.
Escriba un nombre en el campo Nombre de regla.

Si desea restringir ain mas los elementos afectados por la regla, seleccione las opciones
adecuadas en la seccion Definir condicion opcional.

Para obtener mas informacion, consulte “Descripcion de los campos de regla” en la pagina 96.
Defina las acciones que desee que lleve a cabo la regla.

Algunas acciones, como Mover a la carpeta y Responder necesitan informacion adicional.
Haga clic en Guardar.

Para que funcione una regla, debe estar habilitada. Consulte “Habilitacion o inhabilitacion de una
regla” en la pagina 99.

8.3.2 Creacion de unaregla de vacaciones o unarespuesta
automatica

a b~ W N

En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones 2 y, a continuacion, en
Opciones.

Haga clic en Reglas.

Seleccione Vacaciones en el menu desplegable del campo Tipo y haga clic en Crear.
Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de vacaciones.
Escriba un tema, como:

Julia esté fuera de la oficina.

Escriba un mensaje, como:

Estaré fuera del oficina del 3 al 10 de septiembre. Si necesita ayuda en estas fechas, péngase
en contacto con Marta GOmez en la extension 1234.

Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificacion que
indica que esta habilitada y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

8.3.3 Creacién de unaregla para remitir todo el correo a otra
cuenta

a A~ W N

En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones 8 y, a continuacion, en
Opciones.

Haga clic en Reglas.

Seleccione Remitir en el menu desplegable del campo Tipo y haga clic en Crear.
Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de remision.
Utilice Definir condiciones opcionales para afiadir a la regla informacién especifica.

+ En el primer campo de condicion, seleccione A. Esto indica a la regla que compruebe la
linea A: en todos los elementos entrantes.

Reglas
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8.3.4

8.3.5

+ En el segundo campo de condicién, seleccione Coincide con. Esto indica a la regla que el
texto del elemento entrante A: debe coincidir con el texto que escriba en el siguiente campo
de condicion.

+ En el tltimo campo de condicién, escriba su nombre tal como se muestra en el campo A: de
un mensaje de correo. Por ejemplo: glopez@empresa.com.

6 Escriba la direccién a la que desea remitir los elementos en el campo A.
7 Escriba el tema que desea usar para los elementos remitidos, por ejemplo Remitido.
8 (Opcional) Escriba un mensaje para todos los elementos remitidos.

9 Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificaciéon que
indica que estéa habilitada y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

Limitacion de los elementos afectados por unaregla

Use las opciones de Definir condicion opcional para limitar mas los elementos afectados por una
regla.
1 En la pagina Reglas, haga clic en la primera lista desplegable y luego en un campo.

Para obtener informacion acerca de lo que representan los campos, consulte “Descripcion de
los campos de regla” en la pagina 96.

2 Haga clic en la lista desplegable de operadores y, a continuacion, haga clic en un operador.

Para obtener informacion acerca de como utilizar los operadores, consulte “Uso de operadores
para reglas” en la pagina 97.

3 Escriba los criterios de la regla.

Si escribe criterios, tales como el nombre de una persona o un tema, puede incluir caracteres
comodin como pueden ser un asterisco (*) o un signo de interrogacion (?). El texto que escriba
puede ir en mayusculas o en mindsculas.

Para saber mas acerca de los caracteres comodin y los conmutadores, consulte “Uso de
caracteres comodin y conmutadores de reglas” en la pagina 97.

4 Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificaciéon que
indica que estéa habilitada y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

Uso de condiciones de regla

Existen distintas condiciones que puede utilizar en la seccion Definir condiciones opcionales:

+ “Descripcién de los campos de regla” en la pagina 96
+ “Uso de operadores para reglas” en la pagina 97

+ “Uso de caracteres comodin y conmutadores de reglas” en la pagina 97

Descripcién de los campos de regla

En la tabla siguiente se explican muchos de los campos disponibles a la hora de crear una regla:
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Tabla 8-2 Campos disponibles para busquedas y reglas

Nombre  Hace referencia a Entrada de criterios para el campo

del

campo

De El nombre de una persona en el campo De de un Especifique el nombre del campo De.
elemento.

Mensaje  El texto que aparece en el campo Mensaje de un Escriba una parte o la totalidad del
elemento. campo Mensaje.

Tema El texto que aparece en el campo Tema de un Especifique una parte o la totalidad del
elemento. campo Tema.

A El nombre de la persona que aparece en el campo Especifique el nombre del campo A.
A de un elemento.

Uso de operadores parareglas

Algunos de los operadores disponibles son los siguientes:

Operador Ejemplo El resultado incluye

Contiene De contiene Juan Elementos en los que el campo De contiene “Blanca”,
tales como Blanca Jiménez, Blanca Salas, etc.

No contiene De no contiene Juan Elementos en los que el campo De no contiene “Juan”,
tales como Juan Gémez, Juan Garcia, etc.

Comienza con A comienza con de Elementos en los que el campo A comienza con “de”,
tales como “Departamento de contabilidad” o
“Departamento de marketing.”

Coincide Tema coincide con Elementos en los que el campo Tema es “Informes de

informes de clientes clientes.”
Uso de caracteres comodin y conmutadores de reglas

Estos caracteres comodin y conmutadores solo estan disponibles en la seccion Definir condicién

opcional si

selecciona determinados campos que requieren la escritura de texto adicional.

Tabla 8-3 BUsquedas y caracteres comodin para reglas y conmutadores

Conmutadores y Correspondencia realizada por la busqueda o la regla
caracteres comodin

Y, & 0 un espacio Todos los elementos que cumplan dos o mas condiciones. Por ejemplo, montafia

Oo|

& cabra, montafia Y cabra y montafia cabra buscan todos elementos que
contengan las palabras “montafia” y “cabra”.

Todos los elementos que cumplan una de dos o0 mas condiciones. Por ejemplo,
montafia cabra y montafia O cabra buscan elementos que contienen las palabras
“montafia” o "cabra”, o ambas palabras.
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Conmutadores y Correspondencia realizada por la busqueda o la regla
caracteres comodin

NOo! Todos los elementos que contengan una condicién pero no la otra. Por ejemplo,
cabra ! montés y cabra NO montés buscaran elementos que contengan la
palabra “cabra”, pero no la palabra “montés”. Los elementos que contengan
ambas no se incluiran.

Todo el texto que aparezca entre comillas. Por ejemplo, “cabras monteses”
buscaré todos los elementos que contengan el sintagma “cabras monteses”.
Esto no es aplicable a documentos o referencias de documentos.

? Corresponde a cualquier caracter. Por ejemplo, ca?o buscara todos los
elementos que contengan la palabra “cabo”, “caro”, “caso”, etc.

* Puede sustituir a varios 0 a ningun caracter. Por ejemplo, montafia* busca todos
los elementos que contengan las palabras “montafia”, “montafias”, “montafiaza”,
etc.

INOCASE (por Elementos que contengan una palabra determinada, independientemente de que

defecto) esté en mayuscula o en mindscula. Por ejemplo, /INOCASE ZOO busca tanto
“Z0o0” como “z0o0”.

/WILDCARD (por Elementos que contengan los términos de busqueda en los que * y ? se tratan

defecto) como caracteres comodin. Por ejemplo, /WILDCARD ca?a busca “casa”, “caja” y

“cama”.

8.4 Edicion de unaregla

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones & v, a continuacion, en
Opciones.

Haga clic en Reglas.
Haga clic en el nombre de la regla que desee editar.
Haga las modificaciones necesarias en la regla.

ga h~ W N

Haga clic en Guardar.

8.5 Supresion de unaregla

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones 2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en Reglas.
3 Haga clic en Suprimir junto al nombre de la regla que desee suprimir.
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8.6

Habilitacion o inhabilitacion de unaregla

Es necesario activar o habilitar una regla antes de poder aplicarla o utilizarla como activador. Cuando
se desactiva una regla, esta no puede aplicarse. Sin embargo, seguird apareciendo en la pagina
Reglas para que pueda habilitarla cuando la necesite de nuevo.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones & v, a continuacién, en
Opciones.

2 Haga clic en Reglas.

3 Enlalista de reglas activas, seleccione una regla para activarla o desactivarla.
Una regla habilitada tiene una marca de verificacién en la casilla.

4 Haga clic en Guardar para guardar los cambios.

Reglas
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Acceso de apoderados al buzon vy al
calendario

Utilice la opcién Apoderado para gestionar el buzén y el calendario de otro usuario. El comando
Apoderado permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en
nombre de otro usuario, con las restricciones que este establezca.

Importante: puede actuar como apoderado de un usuario en una oficina postal o0 un dominio
diferentes, siempre que esa persona se encuentre en el mismo sistema GroupWise. No es posible
apoderar a un usuario de un sistema GroupWise distinto.

+ Seccion 9.1, “Recepcion de derechos de apoderado”, en la pagina 101

¢ Seccién 9.2, “Acceso a un buzén o calendario como apoderado”, en la pagina 103

9.1 Recepcion de derechos de apoderado

Antes de poder actuar como apoderado de otro usuario, es preciso llevar a cabo dos pasos de
preparacion.

¢ Seccion 9.1.1, “Adicién y eliminacién de nombres y derechos de apoderados en la lista de
acceso del propietario de un buzén”, en la pagina 101
+ Seccion 9.1.2, “Adicion y eliminacién de usuarios en la lista de apoderados”, en la pagina 102
Cuando haya llevado a cabo estos dos pasos, podra abrir la lista de apoderados y hacer clic en el

nombre de la persona para la que vaya a actuar como apoderado siempre que tenga que gestionar
su buzon o su calendario.

9.1.1 Adiciony eliminacion de nombres y derechos de
apoderados en la lista de acceso del propietario de un
buzoén

Para poder actuar como apoderado de otra persona, esa persona ha de concederle derechos de
apoderado en su lista de acceso. Como propietario de un buzén, puede asignar a cada usuario unos
derechos distintos sobre la informacién de su calendario y de mensajeria. Por ejemplo, si desea que
puedan ver informacién especifica acerca de sus citas cuando realicen una busqueda de
disponibilidad en su calendario, debera concederles permiso de lectura de las citas.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones & v, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en Acceso del apoderado.
3 Para afadir un usuario a la lista, haga clic en Afiadir entrada.

4 Escriba un usuario en el campo Nombre o utilice el Selector de direcciones para seleccionar un
usuario.

Acceso de apoderados al buzén y al calendario 101



9.1.2

Afiadir acceso de apoderado

Selector de direcciones

Correo y Llamada: [ Lectura [ Escritura
Citas: O Lectura [ Escritura
Notas: [ Lectura [ Escritura
Tareas: [ Lectura [ Escritura
[ Suscribirse a mis alarmas
[ Suscribirse a mis notificaciones
O Modificar opdciones/reglas/carpetas
[ Leer elementos confidenciales

Guardar  Cancelar

5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.

Lectura: puede leer los elementos que reciba. Los apoderados no pueden ver la carpeta
Contactos con este o cualquier otro derecho de apoderado.

Escritura: puede crear y enviar elementos en su nombre, incluida la aplicacion de su firma (si
tiene una definida). Asigne categorias a elementos, modifique el tema de los elementos y lleve a
cabo opciones de lista de tareas sobre los elementos.

Suscribirse a mis alarmas: puede recibir las mismas alarmas que usted. La recepcion de
alarmas solo es posible si el apoderado pertenece a la misma oficina postal que usted.

Suscribirse a mis notificaciones: puede recibir una notificacién cuando reciba elementos. La
recepcién de notificaciones solo es posible si el apoderado pertenece a la misma oficina postal
gue usted.

Modificar opciones/reglas/carpetas: puede cambiar las opciones del buzén. El apoderado
puede editar sus ajustes de Opciones, incluido el acceso otorgado a otros usuarios. Si el
apoderado también tiene derechos de correo, puede crear o modificar carpetas.

Leer elementos confidenciales: puede leer los elementos que haya marcado como
confidenciales. Si no concede a un apoderado estos derechos, todos los elementos marcados
como confidenciales en su buzén estaran ocultos para ese apoderado.

6 Haga clic en Guardar.

7 Repita del Paso 3 al Paso 6 para afiadir a cada usuario.

Puede seleccionar Todos los usuarios en la lista de acceso y asignar derechos a todos los
usuarios de la guia de direcciones. Por ejemplo, si quiere que todos los usuarios tengan
derecho a leer su correo, asigne derechos de Lectura a Todos los usuarios.

8 Para suprimir un usuario de la lista de acceso, haga clic en Suprimir usuario junto al nombre del

usuario.

9 Haga clic en Cerrar.

Adicion y eliminacion de usuarios en la lista de apoderados

Para poder actuar como apoderado de alguien, esa persona debe otorgarle derechos de apoderado
en su lista de acceso de apoderados, en Opciones, y usted debe afiadir el nombre de esa persona a
su lista de apoderados. El acceso del que dispone depende de los derechos que se le hayan
concedido.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en Apoderado en la barra de herramientas.
2 Para eliminar un usuario, seleccione el nombre y haga clic en Eliminar.
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9.2

3 Para afadir un usuario, escriba el nombre y haga clic en Entrada.

El buzén del usuario se abrira. El nombre de la persona para la que actla como apoderado se
muestra en la parte superior de la lista de carpetas.

4 Para volver a su buzdén, haga clic en Salir de la sesién.
La eliminacion de un usuario de su Lista de apoderados no elimina los derechos para actuar como

apoderado de ese usuario. El usuario a cuyo buzén acceda debera cambiar sus derechos en la lista
de acceso de apoderados.

Acceso a un buzdn o calendario como apoderado

Para poder actuar como apoderado de otra persona, esa persona ha de concederle derechos de
apoderado en la lista de acceso de apoderados, en Opciones. El acceso del que dispone depende
de los derechos que se le hayan concedido.

1 Siaun no lo ha hecho, afiada el nombre de usuario de la persona a su lista de apoderados.

Para obtener mas informacidn, consulte “Adicion y eliminacién de usuarios en la lista de
apoderados” en la pagina 102.

2 En la pagina principal de WebAccess o en la pagina Calendario, haga clic en Apoderado en la
barra de herramientas.

3 Haga clic en el nombre de la persona a cuyo buzén quiere acceder.

4 Cuando haya terminado de trabajar con el buzén de la otra persona, haga clic en Salir de la
sesion.
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Gestion de documentos

Puede usar la pestafia Documentos para buscar documentos de la biblioteca de GroupWise.

En cada biblioteca, los documentos se hallan comprimidos y cifrados. Asi se ahorra espacio en el
disco y se preserva la seguridad de los documentos, porque es imposible ver su contenido fuera de
GroupWise.

Para acceder a cualquiera de los documentos de una biblioteca debera tener derechos sobre esta. El
administrador de GroupWise decide qué personas tienen acceso a cada biblioteca.

¢ Seccion 10.1, “Busqueda de documentos”, en la pagina 105

*

Seccion 10.2, “Visualizacion de un documento”, en la pagina 105

*

Seccion 10.3, “Apertura de un documento”, en la pagina 105

*

Seccion 10.4, “Almacenamiento de un documento”, en la pagina 106

*

Seccidn 10.5, “Visualizacion de las propiedades de un documento”, en la pagina 106

10.1 Busqueda de documentos

1 Haga clic en la pestafia Documentos de la barra de navegacion.
2 Escriba las palabras que desea buscar.

3 Seleccione los campos en los que desee buscar.

4 Seleccione las librerias donde desea buscar.

5 Haga clic en Buscar.

10.2 Visualizacion de un documento

1 Haga clic en la pestafia Documentos de la barra de navegacion.
2 Busqueda de los documentos que desee ver.

Para obtener informacién sobre cémo buscar un documentos, consulte la Seccién 10.1,
“Busqueda de documentos”, en la pagina 105.

3 Haga clic en el nombre del documento para verlo.

10.3 Aperturade un documento

1 Haga clic en la pestafia Documentos de la barra de navegacion.
2 Busque y seleccione el documento que desee abrir.

Para obtener informacién sobre coémo buscar un documentos, consulte la Seccién 10.1,
“Busqueda de documentos”, en la pagina 105.

3 En lalista Documentos, haga clic en Abrir en la columna Acciones.
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1 Haga clic en la pestafia Documentos de la barra de navegacion.
2 Busque el documento que desee guardar.

Para obtener informacion sobre como buscar un documentos, consulte la Seccion 10.1,
“Busqueda de documentos”, en la pagina 105.

3 En lalista Documentos, haga clic en Guardar como junto al documento.

GroupWise WebAccess asigna al elemento un nombre de archivo temporal. Puede modificar el
nombre de archivo y la carpeta por defecto.

4 Haga clic en Guardar para guardar el documento en su formato original.

10.5 Visualizacion de las propiedades de un
documento

1 Haga clic en la pestafia Documentos de la barra de navegacion.
2 Busque el documento cuyas propiedades desee ver.

Para obtener informacién sobre coémo buscar un documentos, consulte la Secciéon 10.1,
“Busqueda de documentos”, en la pagina 105.

3 En lalista Documentos, haga clic en Propiedades junto al documento.
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11.1

11.1.1

11.1.2

11.1.3

Mantenimiento de GroupWise

¢ Seccidn 11.1, “Gestion de las contrasefas del buzon”, en la pagina 107
+ Seccion 11.2, “Gestion de la papelera”, en la pagina 108

+ Seccion 11.3, “Comprobacién de la version de WebAccess”, en la pagina 109

Gestion de las contrasenas del buzén

¢ Seccidn 11.1.1, “Cémo obtener ayuda si se olvida la contrasefia”, en la pagina 107

+ Seccion 11.1.2, “Uso de autenticaciéon LDAP”, en la pagina 107

+ Seccion 11.1.3, “Cambio de la contrasefia LDAP”, en la pagina 107

¢ Seccion 11.1.4, “Almacenamiento de la contrasefia de GroupWise o LDAP”, en la pagina 108
¢ Seccion 11.1.5, “Uso de contrasefias de buzon con apoderados”, en la pagina 108

Como obtener ayuda si se olvida la contrasefa

Si ha olvidado la contrasefia y no puede entrar, haga clic en el enlace ¢No puede entrar? de la
pagina de entrada para obtener mas informacion sobre cémo restablecer la contrasefia en su
organizacion.

Uso de autenticacion LDAP

Si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacién LDAP, para acceder al buzon 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.

Cambio de la contrasefia LDAP

Si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacion LDAP y ha inhabilitado la opcion para
cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise WebAccess, puede que tenga que utilizar otra aplicacion
para cambiar la contrasefia. Pongase en contacto con el administrador de GroupWise para obtener
mas informacion.

1 En la pagina principal de WebAccess, haga clic en el icono Opciones E2 y, a continuacion, en
Opciones.

2 Haga clic en la pestafia Contrasefa.
3 En el campo Contrasefia antigua, escriba la contrasefia que desee modificar.
4 En el campo Contrasefia nueva, escriba la nueva contrasefa.
5 En el campo Confirmar, escriba otra vez la nueva contrasefia y haga clic en Guardar.
Cuando cambia la contrasefia en GroupWise WebAccess, la cambia para su buzon de GroupWise.

Esto significa que siempre utiliza la misma contrasefia para entrar en el buzén de GroupWise, tanto
si esta utilizando GroupWise WebAccess como si esta utilizando otro cliente de GroupWise.
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11.1.4

11.1.5

11.2

11.2.1

11.2.2

Almacenamiento de la contrasefia de GroupWise o LDAP

Si tiene una contrasefia pero no desea que el sistema la solicite siempre que inicie GroupWise
WebAccess, puede hacer que el navegador Web la recuerde automaticamente. No obstante, por
motivos de seguridad, no se recomienda que el navegador almacene el nhombre de usuario y la
contrasefia de GroupWise.

Uso de contrasefias de buzdén con apoderados

La definicién de una contrasefa para su buzén no afecta al acceso de un apoderado al buzén. La
posibilidad de acceso de sus apoderados al buzén depende de los derechos que les asigne en la
lista de acceso.

Gestion de la papelera

Todos los elementos, el correo, los mensajes telefénicos, las citas, las tareas, los documentos y los
recordatorios que elimina el usuario, 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 segun el método especificado por el administrador de GroupWise, aunque también puede
optar por vaciarla manualmente. El administrador de GroupWise puede especificar que la papelera
se vacie automaticamente de forma periddica.

¢ Seccion 11.2.1, “Visualizacion de elementos en la papelera”, en la pagina 108

+ Seccion 11.2.2, “Restauracion de un elemento de la papelera”, en la pagina 108

¢ Seccion 11.2.3, “Almacenamiento de un elemento de la papelera”, en la pagina 109

+ Seccion 11.2.4, “Vaciado de la papelera”, en la pagina 109

Visualizacidon de elementos en la papelera

1 En el buzén, haga clic en la carpeta Papelera.

Puede abrir, guardar y ver informacion relativa a elementos de la papelera. También puede eliminar
permanentemente los elementos o devolverlos al buzon. Haga clic con el boton derecho del ratén en
la papelera para ver mas opciones.

Restauracién de un elemento de la papelera

El cliente de GroupWise para Windows incluye una opcidén para vaciar automaticamente la papelera
cuando transcurra un nimero especifico de dias. Si usted o el administrador de GroupWise han
definido esta opcidn, los elementos de la papelera se limpian automaticamente cuando transcurre un
determinado nimero de dias y no los veréa en el cliente de GroupWise WebAccess.

Para restaurar elementos de la carpeta Papelera:

1 Haga clic en la carpeta Papelera.

2 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Restaurar en la parte superior de la lista
de elementos.

108  Guia del usuario de GroupWise 2014 WebAccess



11.2.3

11.2.4

11.3

O bien
Haga doble clic en el elemento para abrirlo y luego haga clic 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 colocara en el buzon.

Almacenamiento de un elemento de la papelera

Puede guardar elementos que se encuentran en la papelera de la misma manera que guardaria
cualquier otro elemento. Para obtener méas informacion, consulte la Seccion 3.4.1, “Almacenamiento
en disco de un elemento”, en la pagina 48.

Vaciado de la papelera

Para vaciar todos los elementos de la papelera:
1 En el buzon, haga clic con el botén derecho en la carpeta Papelera y luego en Vaciar papelera.
Para vaciar elementos concretos de la papelera:

1 En el buzén, haga clic en la carpeta Papelera.
2 Seleccione uno o varios elementos.
3 Haga clic en Limpiar.

Comprobacion de la version de WebAccess

Puede ver la informacién del sistema de WebAccess haciendo clic en Novell GroupWise en la
esquina superior izquierda de la pagina. Encontrara informacion sobre la version, el ID del usuario y
sobre el navegador. Necesitara esta informacién cuando se ponga en contacto con el servicio técnico
para obtener ayuda.
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Novedades de GroupWise 2014
WebAccess

Para comprobar las novedades de GroupWise WebAccess, consulte la seccidon Mejoras de
WebAccess en el archivo Readme (Léame) de GroupWise 2014 R2.
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Preguntas mas frecuentes sobre
GroupWise

Si no encuentra la informacion que busca en esta documentacién, le recomendamos que consulte
las Preguntas mas frecuentes (FAQ) del cliente de GroupWise 2014 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2014/gw2014 guide_userfag/data/gw2014 guide_userfaqg.html).

Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise 113


http://www.novell.com/documentation/groupwise2014/gw2014_guide_userfaq/data/gw2014_guide_userfaq.html

114  Guia del usuario de GroupWise 2014 WebAccess



Uso de las teclas de acceso directo

Puede utilizar algunas teclas de acceso directo en GroupWise WebAccess para accesibilidad o para
ahorrar tiempo cuando lleve a cabo diferentes operaciones. En la tabla siguiente se muestran
algunas de estas teclas, qué hacen y el contexto en el que operan.

Tabla C-1 Teclas aceleradoras

Tecla util Accion Donde funciona
Ctrl+A Seleccionar todos los elementos o Lista de elementos o texto.
todo el texto.
Ctrl+B Aplicar negrita al texto seleccionado. Cuerpo del mensaje en la vista HTML.
Ctrl+C Copiar el texto seleccionado. En texto.
Ctrl+F Abrir la ventana de blsqueda. Pagina principal de WebAccess,
Calendario, elemento.
Ctrl+l Aplicar cursiva al texto seleccionado. Cuerpo del mensaje en la vista HTML.
Ctrl+M Abrir un mensaje de correo nuevo.  Pagina principal de WebAccess,
Calendario, elemento.
Ctrl+P Abrir el recuadro de dialogo Imprimir. Pagina principal de WebAccess,
elemento.
Ctrl+U Aplicar subrayado al texto Cuerpo del mensaje en la vista HTML.
seleccionado.
Ctrl+V Pegar el texto seleccionado. En texto.
Ctrl+X Cortar el texto seleccionado. En texto.
Ctrl+z Deshacer la tltima accion. En texto.
Intro Abrir el elemento seleccionado. Lista de elementos.
Supr Suprimir un elemento. En un elemento.

Ctrl+Flecha arriba
O bien
Ctrl+Flecha abajo

Ctrl+MayUs+Flecha
izquierda

O bien

Ctrl+Mayus+Flecha
derecha

Desplazamiento al elemento anterior
0 siguiente.

Seleccionar en el texto una palabra
cada vez.

Péagina principal de WebAccess.

En texto.

Uso de las teclas de acceso directo
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Tecla atil

Accion

Dénde funciona

Alt+F4

Alt + [letra]

Mayus+Flecha
izquierda

O bien

Mayus+Flecha
derecha

Mayus+Fin
O bien
Mayus+Inicio

Tabulador

Mayus+Tabulador

En la pagina principal de
WebAccess o en la pagina de
calendario, salir de GroupWise
WebAccess.

En un elemento, salir del elemento.

Activar la barra de menus (utilice las
letras subrayadas en los nombres de
menus).

Seleccionar en el texto un caracter
cada vez.

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

Desplazarse por campos, botones y
areas.

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

Pagina principal de WebAccess,
Calendario, elemento.

Péagina principal de WebAccess,
Calendario, elemento.

En texto.

En texto.

Péagina principal de WebAccess,
Calendario, elemento.

Péagina principal de WebAccess,
Calendario, elemento.
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