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Acerca de esta guia

En la Guia del usuario de WebAccess de GroupWise® 6.5 de Novell® se
explica como utilizar el cliente de GroupWise WebAccess. La guia se divide
en las siguientes secciones:

Capitulo 1, “Descripcion de GroupWise WebAccess”, en la pagina 9
Capitulo 2, “Conceptos basicos de GroupWise WebAccess”, en la pagina 17

Capitulo 3, “Funciones avanzadas de GroupWise WebAccess”, en la
pagina 39

Documentacion adicional

Para obtener documentacion adicional de GroupWise, consulte las siguientes
guias en el sitio Web de documentacioén de GroupWise 6.5 (http://
www.novell.com/documentation/spanish/gw65):

¢ Instalacion

* Administration (Administracion)

* Security (Seguridad)

¢ Clustering (Agrupacion en cluster)

* Multi-System Administration (Administracion de multisistemas)
¢ Troubleshooting (Resolucion de problemas)

* Guia del usuario
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Actualizaciones de la documentacion

Para la version mas reciente de la Guia del usuario de WebAccess de
GroupWise 6.5, visite el sitio Web de documentacion de GroupWise 6.5 de
Novell (http://www.novell.com/documentation/spanish/gw65).

Convenciones de la documentaciéon

En la documentacion de Novell, los simbolos mayor que (>) se utilizan para
separar acciones dentro de un paso y elementos en una referencia cruzada.

Un simbolo de marca comercial (¥, ™, etc.) indica una marca comercial de
Novell. Un asterisco (*) indica una marca comercial de otros fabricantes.

Comentarios del usuario

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y de
la demas documentacion incluida con GroupWise. Para ponerse en contacto
con nosotros, envienos los mensajes de correo electrénico a la direccion
proddoc@novell.com.

Guia del usuario de GroupWise WebAccess
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Descripcion de GroupWise
WebAccess

En esta seccion de la Guia del usuario de GroupWise® se incluyen los temas
siguientes:

+ “Inicio de GroupWise WebAccess” en la pagina 9

* “Descripcion de la ventana principal de GroupWise WebAccess” en la
pagina 11

¢ “Descripcion del tiempo limite de GroupWise WebAccess” en la
pagina 16

¢ “Obtener ayuda” en la pagina 16

Inicio de GroupWise WebAccess

Inicie GroupWise WebAccess tal y como lo haria con cualquier otra pagina
principal de Internet. Utilice el navegador Web para ir a la direccion URL que
le proporcione su administrador, como www.gmail.com, o una direccién IP,
como 155.155.11.22.

Descripcion de GroupWise WebAccess 9
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En la pagina de entrada de WebAccess, escriba su nombre de usuario y su
contrasefia, como lo haria para la version para Windows* de su cuenta de
usuario de GroupWise.

Cuando haya escrito su nombre y contrasefia, haga clic en Entrada.
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Descripcion de la ventana principal de GroupWise
WebAccess

Al abrir GroupWise WebAccess, se ve la ventana principal, que se muestra a
continuacién. La ventana principal es el punto de partida para muchas de las
tareas que se pueden realizar con GroupWise WebAccess.

Barra de
herramientas

GroupWises WebAccess -~ Babr, 2003 fmartes) .
st de Sudamérica - Hora estindar = Novell
G Adad 1 Buzdn - 20 mensajes visualizados. i
Sl Actualzar todo - Despaiartode | Suprimir | Mover | Leer mstarde] Acsptar | Rechazar| |Finslizar |
Suprimir catpeta —
Tema Fecha De
e ro — i )
: 5 D
(&) Elementos no abiertos r %-
£ Calendario | e i —
 Elementos emviados O O )
® Lista de verificacion D e
b+ [ Archivador
& Papelera 1™ 2= ) L e
e r E3 S T |
M £ S CCETETEETER
) S I
=l ] )
I T T Lo
G D ~
4 | »
&1 [ [ |4 nternet Y
Lista de carpetas Lista de elementos

La ventana principal tiene diferentes componentes que le permiten llevar a
cabo sus tareas diarias. En las secciones siguientes se describen los distintos
componentes que puede utilizar desde la ventana principal:

¢ “Descripcion de la barra de herramientas” en la pagina 11
¢ “Descripcion de la Lista de carpetas” en la pagina 12

¢ “Descripcion de la Lista de elementos” en la pagina 14

Descripcién de la barra de herramientas

La barra de herramientas muestra opciones para ver su buzon, crear un
elemento, realizar busquedas en la guia de direcciones, ver el calendario,
buscar elementos en el buzon, buscar documentos en la biblioteca de
GroupWise, representar como apoderado a otro usuario, abrir la ayuda,
cambiar las opciones de GroupWise WebAccess y salir de la aplicacion.

Descripcion de GroupWise WebAccess 11



Descripcidn de la Lista de carpetas

La Lista de carpetas muestra las carpetas utilizadas para organizar los
elementos que ha enviado y recibido. Puede afiadir carpetas adicionales para
organizar mejor sus elementos. La carpeta Buzon se abre por defecto cuando
se entra la primera vez.

La Lista de carpetas muestra las siguientes carpetas. Para abrir una, haga clic

en el icono.
Icono Descripcion
EI? Enumera los elementos que ha recibido. El Buzon es
Buzoén una carpeta del sistema.
@ Enumera los elementos recibidos que no se han
Elementos no abierto todavia.
abiertos

@] Enumera los elementos que ha enviado desde el

Elementos enviados Buzoén y el Calendario. La carpeta Elementos
enviados es una carpeta del sistema. Cuando haya
movido un elemento enviado de la carpeta
Elementos enviados a otra carpeta, ya no aparecera
en la carpeta Elementos enviados. (En la versién
anterior de GroupWise WebAccess, la carpeta
Elementos enviados era una carpeta de consulta
que mostraba los elementos enviados de todas las
carpetas.)

@ Enumera todas las citas, tareas y notas del
Calendario Calendario. El Calendario es una carpeta del
sistema.

Enumera los elementos que ha movido a esta
carpeta. Utilice la carpeta Lista de verificacion para
crear una lista de tareas. La carpeta Lista de
verificacion es una carpeta del sistema. (En la
versién anterior de GroupWise WebAccess, una
carpeta de lista de tareas contenia todos los
elementos de tareas en el Buzén y el Calendario. La
carpeta Lista de tareas era una carpeta de consulta.)
Para obtener mas informacion, consulte “Uso de la
carpeta Lista de verificacion” en la pagina 62.

E Lista de verificacion

12 Guia del usuario de GroupWise WebAccess



Icono Descripcién

E Enumera las carpetas que ha creado. El Archivador
Archivador es una carpeta del sistema.
ﬁ Enumera los elementos suprimidos que no se han
Papelera limpiado todavia. La Papelera es una carpeta del
sistema.

Las carpetas del sistema no se pueden eliminar.

Para obtener informacion adicional acerca del uso de carpetas, consulte
“Trabajo con carpetas” en la pagina 58.

Carpetas personales

Puede afiadir carpetas adicionales para organizar mejor sus elementos. Por
ejemplo, puede agregar una carpeta al Archivador para almacenar todos los
mensajes que reciba en relacion con un proyecto especifico en el que esta
trabajando.

Carpetas compartidas

Podra compartir las carpetas personales con otros usuarios. Los destinatarios
de la carpeta compartida reciben una notificacion donde se explica que ha
compartido la carpeta con ellos. Estos podran aceptar o rechazar la carpeta.

Carpeta Resultados de la busqueda

En la version para Windows de GroupWise, puede guardar los resultados

de la busqueda de un elemento o documento en una carpeta. GroupWise
WebAccess no incluye esta funcion. Sin embargo, GroupWise WebAccess
permite ver las carpetas de resultados de la busqueda que haya creado en otra
version de GroupWise.

Descripcion de GroupWise WebAccess 13



Descripcidn de la Lista de elementos
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La Lista de elementos muestra el contenido de la carpeta abierta. Por defecto,
se muestran los 25 elementos mas recientes de la carpeta. Si la carpeta
contiene mas de 25 mensajes, aparece el boton Visualizar siguiente en la parte
inferior de la lista. Puede utilizarlo para ver los 25 mensajes siguientes o
seleccionar un nimero de mensajes inferior o superior.

El icono que aparece junto a cada uno de los elementos indica el tipo de
elemento, el estado y la prioridad. Haga clic en un elemento para abrirlo. Al
abrir un elemento, se muestran todas las acciones que puede llevar a cabo en
ese elemento en la parte superior de la vista del elemento. Para facilitar el
acceso, las acciones que se realizan con mas frecuencia se muestran también
en la parte superior de la lista de elementos. Puede seleccionar varios
elementos haciendo clic en las casillas que aparecen a la izquierda de los
mismos.

Cada vez que selecciona elementos de la lista de elementos y realiza alguna
accion en ellos, WebAccess actualiza la lista. No obstante, para reducir el
numero de accesos al servidor Web, WebAccess no actualiza automaticamente
la lista de elementos cuando abre un elemento y realiza alguna accién en él.
Por ejemplo, si selecciona un elemento de la lista de elementos y lo mueve a
otra carpeta, la lista de elementos se actualizara después del movimiento. Sin
embargo, si abre un elemento y lo mueve a otra carpeta, no se actualizard la
lista de elementos. Para actualizar la lista, puede abrir la carpeta de nuevo o
hacer clic en Actualizar en la parte superior de la lista.

Pueden aparecer los siguientes iconos en la lista de elementos:

Icono Tipo de mensaje, Estado y Prioridad

Mensaje de correo sin abrir (prioridad alta, normal, baja)
B =1=]
- @ @ Mensaje de correo abierto (prioridad alta, normal, baja)

% % % Cita sin abrir (prioridad alta, normal, baja)
ﬁ |&]] |&]] Cita abierta (prioridad alta, normal, baja)

Guia del usuario de GroupWise WebAccess



Icono

Tipo de mensaje, Estado y Prioridad

PID
PSP
H OO
E o
@ L&

L o]
=Y=4=

[

g

)

W N

Tarea sin abrir (prioridad alta, normal, baja)

Tarea abierta (prioridad alta, normal, baja)

Nota sin abrir (prioridad alta, normal, baja)

Nota abierta (prioridad alta, normal, baja)

Mensaije telefénico sin abrir (prioridad alta, normal, baja)

Mensaje telefénico abierto (prioridad alta, normal, baja)

Se desea una respuesta (prioridad alta, normal, baja)

Referencia del documento sin abrir

Referencia del documento abierto

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos

Notificacion de carpeta compartida

Notificacion de guia de direcciones compartida

Elemento enviado

Elemento publicado sin abrir (carpeta compartida)

Elemento publicado abierto (carpeta compartida)

Descripcion de GroupWise WebAccess 15



Descripcion del tiempo limite de GroupWise

WebAccess

Determinadas acciones, como abrir o enviar un elemento, generan una
llamada al servidor Web. Otras acciones, como desplazarse por la lista de
elementos, componer un mensaje sin enviarlo o leer los temas de ayuda, no
generan una llamada al servidor Web. Si, durante un periodo de tiempo, no
utiliza GroupWise WebAccess o realiza acciones que no generan una llamada,
WebAccess finaliza la sesion. Al hacer esto, no s6lo proporciona seguridad
para su correo electronico, sino que garantiza un funcionamiento eficaz del
servidor Web y de GroupWise WebAccess.

El administrador del sistema de GroupWise es quien determina el periodo de
tiempo limite. Si intenta alguna accion después de haber salido del sistema,
éste le pedira que entre de nuevo.

Obtener ayuda

Si tiene preguntas acerca de la utilizacion de WebAccess, puede obtener ayuda
de varias fuentes.

La Ayuda en linea puede consultarse en cualquier lugar de WebAccess. Al
hacer clic en el boton Ayuda, se abre una segunda ventana del navegador para
mostrar el tema de Ayuda sin interrumpir la tarea que esta llevando a cabo.

Puede buscar la documentacion de GroupWise, incluyendo GroupWise
WebAccess, en el sitio Web de documentacion de GroupWise (http://
www.novell.com/documentation).

Ademas, puede encontrar informacion adicional y respuestas a las preguntas
en el sitio Web de Cool Solutions de GroupWise (http://www.novell.com/
coolsolutions/gwmag/index.html).
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Conceptos basicos de GroupWise
WebAccess

En esta seccion de la Guia del usuario de GroupWise® WebAccess se
proporciona informacion basica para empezar a utilizar GroupWise
WebAccess.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Composicion de elementos” en la pagina 17
¢ “Gestion de los elementos que recibe” en la pagina 27

* “Gestion de los elementos que envie” en la pagina 36

Composicidon de elementos

GroupWise WebAccess incluye cinco tipos de elemento diferentes: mensaje
de correo, mensaje telefonico, cita, nota y tarea. Todos los tipos de elemento
se envia de la misma manera, utilizando la Guia de direcciones para afiadir
direcciones de destinatarios a los campos A, CC y CO. También puede
adjuntar archivos a todos los tipos de elemento ¢ incluir direcciones Web
(URL) en el recuadro Mensaje y Tema de cada tipo de elemento.

Puede agrupar ademas estos cinco tipos de elementos en dos categorias:
elementos sin programar y elementos programados.

+ Elementos sin programar: Los elementos sin programar incluyen
mensajes de correo y mensajes telefonicos. Ambos tipos de mensajes
permiten enviar mensajes que no estan programados para una hora
o fecha concreta.

Conceptos basicos de GroupWise WebAccess 17
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*

¢ Mensaje de correo: Permite especificar un tema y un mensaje.

+ Mensaje telefonico: Parecidos a los mensajes de correo, excepto
que los primeros tienen recuadros para el abonado, la empresa y
el nimero de teléfono.

Elementos programados: Las citas, tareas y notas son elementos
programados, es decir, aparecen en el calendario y en el buzon del
destinatario. El destinatario de una cita, tarea o nota tiene la opcion de
aceptarla o rechazarla. Los elementos aceptados se eliminan del buzén
del destinatario y se almacenan en su calendario. Los elementos
rechazados se eliminan del buzdn y del calendario del destinatario. Si
usted es el remitente, puede ver la accion de los destinatarios consultando
la informacion de estado del elemento programado.

¢ Cita: Permite incluir la hora, fecha y lugar de la cita. Puede utilizar
la opcién Busqueda en el horario para buscar horas a las que estén
libres todos los destinatarios.

¢ Tarea: Permite indicar el dia en el que desea que aparezca la tarea en
el calendario del destinatario, asi como el dia que se debe finalizar la
tarea. También puede asignar una prioridad a la tarea.

+ Nota: Permite indicar el dia en el que desea que aparezca la nota en
el calendario del destinatario. Puesto que las notas se publican en el
calendario del destinatario, se utilizan con frecuencia como avisos de
eventos especificos, como dias libres, fechas de finalizacion de
proyectos o cumpleafos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

“Enviar un mensaje de correo” en la pagina 19
“Enviar un mensaje telefonico” en la pagina 20
“Programacion de una cita” en la pagina 21
“Asignacion de una tarea” en la pagina 24
“Escribir una nota” en la pagina 25

“Envio o recepcion de una ubicacion de Internet” en la pagina 27

Guia del usuario de GroupWise WebAccess



Enviar un mensaje de correo
1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en &

‘B Novell Webhccess - Composicion de mensajes - Microsoft Ini o ]
J Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Avuda
Mensaje de correo Novell. =
Cita | _Tarea| Mota|  Teléfono
A
I Enviar
co: co: Opciones de enviar
I I Guia de direcciones
Tema: Qrtagratia
Adjuntar
I Cancelar
Mensaje
E
El
™ activartima
Joe Pangilinan ;I
Propietario
Jerry Inc.
[ -
=]
|@ lilile Inkernet 4

2 Haga clic en la Guia de direcciones para afadir destinatarios en los
campos A, CCy CO.

(o)

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A, CC o CO.

La direccion puede ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre
completo de GroupWise o una direccion de correo electronico externa.
Separe las direcciones con una coma.

3 Escriba un tema y un mensaje.

Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los cuadros Tema
y Mensaje.

4 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta caracteristica, el navegador debe estar
habilitado para Java*.

Conceptos basicos de GroupWise WebAccess 19



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

6 Haga clic en Opciones de enviar para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar, baja), solicitar una
respuesta o seleccionar para recibir un aviso de recepcion.

7 Haga clic en Enviar.

Enviar un mensaje telefénico

Los mensajes telefonicos de GroupWise son similares a los mensajes de papel
de ausencia. Se envian mensajes telefonicos de GroupWise para informar

a otros usuarios de llamadas y sus detalles. Los mensajes telefonicos de
GroupWise no envian mensajes hablados.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en &

2 Haga clic en Teléfono para convertir el mensaje de correo en un mensaje
telefonico.

‘A Novell WebAccess - Composicidn de mensajes - Microsoft Internel I =10 x|
J Archiva  Edicidn  Ver Favortos Herramientas  Avuda
Mensaje telefonico Novell =
Corren Cita Tarea| Mota
A
I Enviar
Abonade Opciones de enviat
I Guia de direcciones
Empresa: Ortografia
Adjuntar
Cancelar
Teléfone -
Mensaje:
=l
=
™ activarfima
=
[
E
&7 Listo |4 tnternet v
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3 Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en el
campo A.

(0]

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A. La direccion puede
ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise
o una direccion de correo electronico externa. Separe las direcciones con
una coma.

4 Especifique el abonado, la empresa y el teléfono.
5 Escriba un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el recuadro Mensaje.

6 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta caracteristica, el navegador debe estar
habilitado para Java.

7 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje.
Para que funcione esta funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

8 Haga clic en Opciones de enviar para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar, baja), solicitar una
respuesta o seleccionar para recibir un aviso de recepcion.

9 Haga clic en Enviar.

Programacién de una cita

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Ehl para
mostrar un mensaje de correo y, a continuacion, haga clic en Cita para
cambiar el mensaje de correo a una cita.

0
En el Calendario HTML, haga clic en Crear cita.
0

En el Calendario Java, haga doble clic en la lista Cita.
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Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en los
campos A, CC y CO. Si desea crear una cita personal que aparezca
unicamente en su Calendario, no afiada otros nombres.

0

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A, CC o CO.

La direccion puede ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre
completo de GroupWise o una direccion de correo electronico externa.
Separe las direcciones con una coma.

Para programar un recurso, como por ejemplo una sala de conferencias,
que esta disponible en la guia de direcciones, afada el recurso al
recuadro A.

Escriba un lugar para la reunion.

Si ha afiadido un recurso al recuadro A, puede que la ubicacion se rellene
de forma automatica.
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10

Especifique el mes, dia, afio y hora de inicio de la cita. Dirijase al paso 5.
0

Haga clic en Busqueda en el horario para buscar e insertar una hora a la
que estén disponibles todos los destinatarios.

Cuando utilice Busqueda en el horario, GroupWise muestra las horas a las
que estan disponibles para la cita los usuarios cuyos programas se han
consultado. Puede que los periodos de tiempo que muestra sean mas
largos que la duracion especificada. Por ejemplo, puede aparecer como
tiempo disponible de 8 a. m. a 1 p. m. Si la duracién de la reunion es de
dos horas, puede elegir entre las horas disponibles; por ejemplo, § a. m. -
I0a.m,9a. m.-11a m.y1l a.m.-1p. m. Puede elegir una hora para
la cita entre las horas disponibles enumeradas o utilizar la primera hora
disponible, que GroupWise selecciona por usted.

Para programar la cita para una de las horas enumeradas, haga clic en
hora. Dirijase al paso 6.

Para establecer la duracion, escriba un nimero y, a continuacion,
seleccione Horas, Minutos o Dias.

Puede utilizar nimeros enteros o decimales, como 90 minutos o 1,5 horas.
Escriba un tema y un mensaje.

Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los cuadros Tema y
Mensaje.

(Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta caracteristica, el navegador debe estar
habilitado para Java.

(Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos a la cita. Para
que funcione esta funcién, el navegador debe asistir adjuntos.

Haga clic en Opciones de enviar para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar, baja), solicitar una
respuesta o seleccionar para recibir un aviso de recepcion.

Haga clic en Enviar.
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Asignacioén de una tarea

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en K\_hl para
mostrar un mensaje de correo y, a continuacion, haga clic en Tarea para
cambiar el mensaje de correo a una tarea.

0
En el Calendario HTML, haga clic en Crear tarea.
0

En el Calendario Java, haga doble clic en la lista Tarea.

3 Novell WebAccess - Composicidn de mensajes - Microsoft Internet Explu.l '7 = Ellﬁl

J Archivo  Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  Avuda
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2 Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en los
campos A, CCy CO.

(0]

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A, CC o CO.

La direccion puede ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre
completo de GroupWise o una direccion de correo electronico externa.
Separe las direcciones con una coma.
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Escribir una nota
1

Para crear una tarea personal que aparezca Uinicamente en su Calendario,
no afiada otros nombres.

Para la fecha de inicio, especifique el mes, dia y afio en el que desea que
aparezca la tarea en el calendario del destinatario.

Escriba una prioridad.

Puede escribir una letra (como A), un nimero (como 1) o0 una
combinacién de letra y nimero con la letra en primer lugar (como Al).

Para la fecha de caducidad, especifique el mes, dia y afio en el que desea
que finalice la tarea.

Escriba un tema y un mensaje.

Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los cuadros Tema y
Mensaje.

(Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta funcion, el navegador debe estar
habilitado para Java.

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

Haga clic en Opciones de enviar para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar, baja), solicitar una
respuesta o seleccionar para recibir un aviso de recepcion.

Haga clic en Enviar.

En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Ehl para
mostrar un mensaje de correo y, a continuacion, haga clic en Nota para
cambiar el mensaje de correo a una nota.

0
En el Calendario HTML, haga clic en Crear nota.
0

En el Calendario Java, haga doble clic en la lista Nota.
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2 Haga clic en la Guia de direcciones para afadir destinatarios en los
campos A, CCy CO.

(o)

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A, CC o CO.

La direccion puede ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre
completo de GroupWise o una direccion de correo electronico externa.
Separe las direcciones con una coma.

Para crear una tarea personal que aparezca Uinicamente en su Calendario,
no afiada otros nombres.

3 Especifique el mes, dia y afio en el que desea que aparezca la nota en el
calendario del destinatario.

4 Escriba un tema y un mensaje.

Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los cuadros Tema y
Mensaje.
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(Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta funcion, el navegador debe estar
habilitado para Java.

(Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos a la nota.
Para que funcione esta funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

Haga clic en Opciones de enviar para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar, baja), solicitar una
respuesta o seleccionar para recibir un aviso de recepcion.

Haga clic en Enviar.

Envio o recepcion de una ubicacion de Internet

WebAccess permite enviar la direccion de un sitio Web (o direccion URL) a
otro usuario. WebAccess interpreta cualquier direccion URL que encuentre en
el recuadro Mensaje como un método abreviado al sitio Web. El destinatario
que abre el mensaje en WebAccess puede hacer clic en el método abreviado
que aparece en el recuadro Adjuntos para abrir una segunda ventana de
navegador que muestre el sitio Web.

Gestion de los

elementos que recibe

Leer y gestionar mensajes de correo, citas, tareas o notas en WebAccess es tan
facil como hacer clic con el raton para abrir el elemento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

*

“Abrir un elemento en el buzén” en la pagina 28

“Busqueda de un elemento” en la pagina 28

“Respuesta a un elemento que reciba” en la pagina 29

“Supresion de un elemento que reciba” en la pagina 29
“Restauracion de un elemento” en la pagina 30

“Marcar un elemento como no leido (leer més tarde)” en la pagina 30
“Remitir un mensaje de correo o telefénico” en la pagina 31
“Aceptacion de una cita, tarea o nota” en la pagina 32

“Rechazo de una cita, tarea o nota” en la pagina 33
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¢ “Delegacion de una cita, tarea o nota” en la pagina 33
¢ “Marcar una tarea como finalizada” en la pagina 34

¢ “Traslado de un elemento a una carpeta” en la pagina 35

Abrir un elemento en el buzén

En WebAccess, todos los elementos de GroupWise se abren de la misma
manera.

1 En la Lista de elementos, haga clic en el tema del elemento.
Los botones disponibles varian segun el tipo de elemento que tenga abierto.

Las citas, tareas y notas se pueden aceptar, rechazar o delegar. Haga clic en
Aceptar, Rechazar o Delegar junto al elemento de la lista de elementos o en la
vista del mensaje.

Busqueda de un elemento

28

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en q
Buscar.

2 Para buscar texto especifico, haga clic en Texto completo o en Tema vy,
a continuacion, escriba las palabras que estd buscando en el recuadro
de texto.

3 Para buscar un nombre, haga clic en De o0 A/CC'y, a continuacion, escriba
el nombre en el recuadro de texto.

4 Scleccione cada tipo de elemento que busca.

Si selecciona Documento, Buscar buscara el Buzon para referencias de
documentos. Si desea buscar bibliotecas de GroupWise para documentos,
consulte “Uso de las bibliotecas de GroupWise” en la pagina 76.

5 Seleccione cada origen de elemento que busca.
6 En la lista Buscar en, haga clic en las carpetas en las que desea buscar.

Si esta buscando en una carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic en
la flecha que aparece junto al mismo para ver las carpetas que contiene.
Si selecciona Buzdn, se incluira la carpeta Elementos enviados en la
busqueda. Si no selecciona una carpeta, se incluiran todas las carpetas
enumeradas en la busqueda.
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7 Haga clic en Buscar.

Respuesta a un elemento que reciba

Puede responder a un elemento que ha recibido. Puede responder al autor del
mismo o a todos los que recibieron el elemento inicialmente.

1 Haga clic en el icono Buzén en la lista de carpetas.
)

Haga clic en el icono Calendario en la Lista de carpetas y, a continuacion,
vaya a la fecha de la cita, tarea o nota.

2 Haga clic en el mensaje, cita, tarea o nota para abrirla.

3 Haga clic en Responder al remitente o Responder a todos para abrir un
formulario Responder.

La opcion Responder al remitente envia una respuesta al remitente
unicamente. Responder a todos envia una respuesta al remitente y a todos
los destinatarios del elemento original.

4 Escriba el mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el recuadro Mensaje.

5 Haga clic en Enviar.

Supresién de un elemento que reciba

Puede suprimir un elemento que reciba y colocarlo en la Papelera.
1 Haga clic en el icono Buzén en la Lista de carpetas.
)

Para suprimir un elemento que haya movido a una carpeta, haga clic en la
carpeta de la Lista de carpetas.

(0]

Para suprimir una cita, tarea o nota que ya ha aceptado, haga clic en el
icono Calendario en la Lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.
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3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Suprimir en la parte
superior de la Lista de elementos.

(0]

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Suprimir.

El elemento se eliminara del Buzon o el Calendario. El estado del elemento
se actualiza en el buzoén o calendario del remitente para mostrarle que ha
suprimido el elemento. Si el elemento permanece en su Papelera, puede
restaurarlo.

Restauracion de un elemento

Puede restaurar un elemento que haya suprimido siempre que no haya vaciado
la Papelera. No se puede restaurar un elemento vaciado de la papelera.

1 Haga clic en el icono Papelera en la Lista de carpetas.

2 Secleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Restaurar en la
parte superior de la Lista de elementos.

(0]

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Restaurar.

El elemento pasara de la Papelera a la carpeta de la que se habia
suprimido inicialmente.

Marcar un elemento como no leido (leer mas tarde)

Si ha abierto y leido un elemento, puede marcarlo como no leido. Asi se
cambiara el icono del elemento en la lista de elementos al de un elemento sin
abrir. Puede que desee marcar un elemento como no leido si dicho elemento
requiere acciones adicionales o si no desea que ese elemento se pierda entre
los demas abiertos en la Lista de elementos.

1 Haga clic en el icono Buzén en la Lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.
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3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Leer mas tarde
en la parte superior de la Lista de elementos.

(0]

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Leer
mas tarde.

La opcion Leer mas tarde no modifica el estado del elemento en Propiedades.
Por ejemplo, si ha abierto un elemento y lo ha marcado como no leido, el
remitente del elemento sigue viendo su estado como abierto en Propiedades.

Remitir un mensaje de correo o telefénico
1 Haga clic en el Buzon en la lista de carpetas.
2 Haga clic en el mensaje de correo o telefonico para abrirlo.
3 Haga clic en Remitir para abrir un mensaje nuevo.
El mensaje original se incluye como un adjunto en el mensaje nuevo.

4 Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en los
campos A, CCy CO.

(0]

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A, CC o CO. La
direccion puede ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre
completo de GroupWise o una direccion de correo electronico externa.
Separe las direcciones con una coma.

5 Escriba un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el recuadro Mensaje.

6 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta funcion, el navegador debe estar
habilitado para Java.

7 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje.
Para que funcione esta funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

8 Haga clic en Enviar.
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Aceptacion de una cita, tarea o nota
1 Haga clic en el icono Buzon en la Lista de carpetas.
0

Haga clic en el icono Calendario en la Lista de carpetas y, a continuacion,
vaya a la fecha de la cita, tarea o nota.

2 Haga clic en la cita, tarea o nota para abrirla y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

; GroupWise WebAccess Message Item - Microsoft Internet Explorer ;IEIEI
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3 Silo desea, escriba un mensaje en el recuadro Comentarios para el
remitente.

4 Haga clic en Aceptar.

La cita, tarea o nota se elimina de la lista de elementos del buzoén y
aparece unicamente en el calendario. El remitente puede saber si ha
aceptado el elemento consultando la informacion de estado.
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Rechazo de una cita, tarea o nota
1 Haga clic en el icono Buzon en la Lista de carpetas.
0

Si ya ha aceptado la cita, tarea o nota, haga clic en el icono Calendario en
la lista de carpetas para abrir el calendario y, a continuacion, vaya a la
fecha de Ia cita, tarea o nota.

2 Haga clic en la cita, tarea o nota para abrirla.
3 Haga clic en Rechazar.

4 Silo desea, escriba un mensaje en el recuadro Comentarios para el
remitente.

5 Haga clic en Rechazar.

La cita, tarea o nota se elimina del calendario y del buzén. El estado del
elemento se actualiza en el buzén del remitente para mostrarle que ha
rechazado el elemento. Si incluy6 algin comentario cuando rechazoé el
elemento, el remitente puede leerlo consultando la informacion de estado.

Delegacion de una cita, tarea o nota
1 Haga clic en el icono Buzén en la Lista de carpetas.
0

Si ya ha aceptado la cita, tarea o nota, haga clic en el icono Calendario en
la lista de carpetas para abrir el calendario y, a continuacion, vaya a la
fecha de la cita, tarea o nota.

2 Haga clic en la cita, tarea o nota para abrirla.
3 Haga clic en Delegar para abrir un formulario de delegacion.

4 Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en el
campo A.

(0]

Escriba la direccion de un destinatario en el campo A. La direccion puede
ser una ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise
o una direccion de correo electronico externa. Separe las direcciones con
una coma.
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5 Escriba un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el recuadro Mensaje.

6 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta funcion, el navegador debe estar
habilitado para Java.

7 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos a la cita, tarea o
nota. Para que funcione esta funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

8 Haga clic en Enviar.

El remitente original puede ver que ha delegado la cita, tarea o nota
comprobando la informacion de estado del elemento. Asimismo, puede
comprobar si se ha aceptado o rechazado el elemento delegado abriendo
la carpeta Elementos enviados y comprobando la informacién de estado
del elemento delegado.

Marcar una tarea como finalizada

34

1 Haga clic en el icono Calendario en la lista de carpetas para abrir el
Calendario y, a continuacion, vaya a la fecha de la tarea.

(0]

Si atn no ha aceptado la tarea, haga clic en el icono Buzon de la lista de
carpetas.

2 Haga clic en la tarea para abrirla.

43 GroupWise WebAccess Message Item - Microsoft Internet Explorer ) =101 x|
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3 Haga clic en Finalizado para mostrar un formulario de finalizacion.
4 Haga clic en Finalizar.

El remitente de la tarea puede saber si ha finalizado la tarea consultando
la informacion de estado de la misma.

Traslado de un elemento a una carpeta

1 Para mover un elemento que ha recibido, haga clic en el icono Buzén de
la lista de carpetas.

(0]

Para mover una cita, tarea o nota que ya ha aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la Lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte
superior de la Lista de elementos.

(o)

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Mover.

4 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento. Si desea
mover un elemento a una carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic
primero en la flecha que aparece junto al mismo para ver las carpetas que
contiene.

También puede mover elementos a la carpeta de la lista de verificacion para
crear una lista de este tipo. Para obtener mas informacion, consulte “Uso de la
carpeta Lista de verificacion” en la pagina 62.
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Gestion de los elementos que envie

Cuando haya enviado un elemento, puede comprobar su estado para ver si se
ha entregado, leido, suprimido, etc. También puede retraer un mensaje,
siempre que no se haya abierto. Ademas, puede trasladar elementos a
diferentes carpetas para organizar el Buzon de GroupWise.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Comprobacion del estado de un elemento enviado” en la pagina 36
¢ “Suprimir o retraer un elemento que envie” en la pagina 37

¢ “Traslado de un elemento a una carpeta” en la pagina 38

Comprobacion del estado de un elemento enviado
1 Haga clic en el icono Elementos enviados de la Lista de carpetas.
2 Haga clic en el elemento de la lista que desea abrir.

3 Haga clic en Propiedades.

3 Propiedades del elemento - Microsoft Internet Explorer ;IEIEI
J Archivo  Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  Avuda
Propiedades Novell. =
Aceptar Otras propiedades
Destinatarios Estado

Entregado 8/4/03 7:37
Abierto 8/403 7:46

Delegado 8/4/03 737

s

|@ Listo ,7’7‘@ Internet
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4 Para obtener mas informacion de estado detallada, haga clic en Otras
propiedades.

3 ropiedades del elemento - Microsoft Internet Explorer & EI|5|

J Archiva  Edicidn  Ver Fawortos  Herramientas  Avuda

Propiedades Novell. =
Aceptar
Correo Propiedades
De:
Tema:
Creacion:: 271342003 1207
Informacion de usuario de GroupWise: 3JES313A0.6C3 ¢ 9 : 38453
Opciones de enviar
Autosuprimir: Mo
** tema oculto *: 0]
Fecha de caducidad: Mingunao
Hotificar a los destinatarios: 51
Prioridad: Estandar
Se desea respuesta: Mo
Aviso de recepcion: Mingunao
Seguridad: Mormal
Seguimiento de estado: Entregada v abierta
Para enviar: Inmediato

Resultados de evaluacion de gestidn de correo basura
El mensaje no es adecuado para la gestidon de correo basura
El mensaje es de un remitente interno

Ajustes de correo basura cuando se entregd este mensaje -
4] [
& Listo [ @ mternet v

Suprimir o retraer un elemento que envie
1 Haga clic en el icono Elementos enviados de la Lista de carpetas.
2 Haga clic en el elemento de la lista que desea abrir.

3 Para suprimir el elemento s6lo del Buzoén, haga clic en Suprimir de
este buzon.

(0]

Para retraer el elemento del Buzon y de los buzones de todos los
destinatarios, haga clic en Suprimir de todos los buzones.

Soélo se puede retraer un mensaje de correo o un mensaje telefonico si
el destinatario no lo ha abierto todavia. Una cita, nota o tarea se puede
retraer incluso si el destinatario la ha abierto y aceptado.
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Traslado de un elemento a una carpeta

1 Para mover un elemento que ha enviado, haga clic en el icono Elementos
enviados de la Lista de carpetas.

(0]

Para mover una cita, tarea o nota que ya ha aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la Lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte
superior de la Lista de elementos.

(0]

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Mover.

B Novell Webhccess - Microsoft Internet Explorer _ ol x|
J Archivo  Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  Avuda ﬁ
=
Mover Novell
Cancelar
Seleccions la carpeta a la que se va a mover el mensaje.
- ®
Buzdn
(& Correo basura
™ Lista de verificacidn
v B Archivador
) Papelera
E
|@ ,7’7‘@ Internet 4

4 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento. Si desea
mover un elemento a una carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic
primero en la flecha que aparece junto al mismo para ver las carpetas
que contiene.

También puede mover elementos a la carpeta de la lista de verificacion para
crear una lista de este tipo. Para obtener mas informacién, consulte “Uso de la
carpeta Lista de verificacién” en la pagina 62.
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Funciones avanzadas de GroupWise
WebAccess

GroupWise® WebAccess permite utilizar funciones avanzadas para poder leer
y enviar mensajes, utilizar el calendario de WebAccess, organizar mensajes en
carpetas, imprimir mensajes, utilizar el apoderado para acceder a otros
buzones, etc.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

*

“Uso de Ortografia” en la pagina 40

“Uso de la Guia de direcciones” en la pagina 41

“Trabajo con adjuntos” en la pagina 52

“Uso del Calendario de WebAccess” en la pagina 53

“Trabajo con carpetas” en la pagina 58

“Restauracion de los elementos de la Papelera” en la pagina 69
“Uso del apoderado para gestionar otros buzones” en la pagina 70
“Uso de las bibliotecas de GroupWise” en la pagina 76
“Modificacion de las opciones de WebAccess” en la pagina 78

“Impresion desde WebAccess” en la pagina 90
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Uso de Ortografia

La opcion Ortografia permite revisar los errores ortograficos en los mensajes
que cree. La Ortografia de WebAccess es un subprograma Java. Esto significa
que para utilizar la ortografia, el navegador debe estar habilitado para Java.

1 Desde el mensaje que esta creando, haga clic en Ortografia.

3 Novell WebAccess - Composicidn de mensajes - Microsoft Internet E I & EI|5|
J Archiva  Edicidn  Ver Fawortos  Herramientas  Avuda
Ortografia Novell. =l
Tema:
Mensaje: |Este docurnento contiene [ETNNES para la actualizacion de un sistema
existente con los Qltimos parches.
Tenga en cuenta gque las nuevas funciones de bisgueda no se aplicaran hasta gu
&’ se reinicie el sisterna
O
5 4 »
= 3 | | B
X s N
G.) b No encontrado: instruciones
-
— E Reermplazar por: |instrucciones {Reemplazat §
[ i
O - Sugerencias omitir
o
o
U b Cerrar
EL1 Espaiiol
|
& Listo [ @ mternet v

2 Cuando el corrector ortografico se detiene en una palabra y sugiere otras
posibilidades, haga clic en la palabra que desee del recuadro Sugerencias
y, a continuacion, haga clic en Reemplazar.

(0]

Edite la palabra en el recuadro Reemplazar por y, a continuacion, haga
clic en Reemplazar.

(0]

Si no desea cambiar la palabra, haga clic en Omitir.
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En ocasiones, el corrector ortografico no ofrece otras opciones
de reemplazo. Si esto ocurre, haga clic en Omitir o edite el texto
manualmente en el recuadro Reemplazar por.

El diccionario y las listas de palabras de WebAccess no se pueden
modificar.

3 Cuando no haya mas palabras para revisar, haga clic en Cerrar.

Uso de la Guia de direcciones

La Guia de direcciones almacena informacion sobre usuarios, recursos y
organizaciones. Puede utilizar la Guia de direcciones para buscar informacion
o para afiadir direcciones de correo electronico a un elemento que esté
componiendo.

GroupWise WebAccess incluye una version HTML de la Guia de direcciones
y una version para Java. Cuando abre la Guia de direcciones, se muestra la
version para Java. Puede cambiar entre versiones después de que haya abierto
la Guia de direcciones.

La Guia de direcciones consta de la guia de direcciones del sistema de
GroupWise, una o mas guias personales, la guia de contactos frecuentes v,
posiblemente, guias de direcciones compartidas y LDAP.

+ Guia de direcciones del sistema de GroupWise: Dispone unicamente de
una guia de direcciones del sistema de GroupWise. La guia de direcciones
del sistema incluye todos los usuarios que dispongan de un buzén de
GroupWise en la organizacion. Usted no puede modificar la guia de
direcciones del sistema.

+ QGuias de direcciones personales: Puede tener varias guias de direcciones
personales. Por defecto, GroupWise WebAccess proporciona una guia de
direcciones personales predefinida con su nombre como titulo. Puede
utilizar su guia de direcciones personales para afadir direcciones de
correo electronico e informacion para usuarios, recursos u organizaciones
que no estén definidos en la guia de direcciones del sistema.
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¢ Guia de direcciones de Contactos frecuentes: Dispone unicamente de una

guia de direcciones de Contactos frecuentes. En la version para Windows
del cliente de GroupWise, las direcciones utilizadas recientemente o con
mas frecuencia se afiaden automaticamente a la guia de direcciones de
Contactos frecuentes. En GroupWise WebAccess, debe afnadir
direcciones manualmente a esta guia. Las direcciones afiadidas por el
cliente de GroupWise para Windows también apareceran en la guia de
direcciones de Contactos frecuentes de GroupWise WebAccess.

Guias de direcciones compartidas: En la version del 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.
Una vez que acepta una guia de direcciones compartida, aparece en su
lista de guias de direcciones junto con la guia de direcciones del sistema,
su guia de direcciones personales y la guia de Contactos frecuentes.

Guias de direcciones LDAP: Si el administrador del sistema de
GroupWise ha aplicado la opcion LDAP (Lightweight Directory Access
Protocol, protocolo ligero de acceso a directorios) para obtener acceso a
otras guias de direcciones, la Guia de direcciones le facilitara la opcion de
cambiar entre las guias de GroupWise (guia de direcciones del sistema,
guia de direcciones personales, Contactos frecuentes y guias de
direcciones compartidas) y las guias de direcciones LDAP. Puede utilizar
las guias de direcciones LDAP para especificar direcciones en elementos
y buscar informacién de usuarios.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

“Busqueda de una entrada en la Guia de direcciones” en la pagina 43
“Direccionamiento de un elemento” en la pagina 45

“Gestion de una guia de direcciones personales” en la pagina 46
“Aceptacion de una guia de direcciones compartida” en la pagina 49

“Creacion de un grupo personal” en la pagina 49
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Busqueda de una entrada en la Guia de direcciones

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Guia de direcciones para abrir esta guia.

Por defecto, se abren las guias de direcciones de GroupWise. Si el
administrador del sistema de GroupWise ha habilitado LDAP, puede
hacer clic en Guia de direcciones LDAP para buscar en las guias de
direcciones LDAP.

2 En la lista de guias de direcciones, seleccione la guia en la que desea
buscar.

Para GroupWise, puede elegir entre la guia de direcciones de GroupWise,
la guia de direcciones de contactos frecuentes o una guia de direcciones
personales. Para LDAP, puede elegir entre cualquiera de las guias de
direcciones LDAP que haya definido el administrador del sistema de
GroupWise.

3 Seleccione el nimero de entradas que desea mostrar cada vez. El valor
por defecto muestra 25 entradas a la vez.

4 Para que aparezcan las primeras entradas (25 por defecto) en la guia
de direcciones seleccionada, deje vacios los recuadros de condiciones
de busqueda.

(0]

Para buscar una entrada especifica, utilice los recuadros de condiciones
de busqueda para definir los campos de la Guia de direcciones y la
informacién que desee buscar.

GroupWise WebAccess admite el asterisco (*) y el signo de interrogacion
(?). Cuando se busca en un campo, puede utilizar * para representar varios
caracteres y ? para representar un Unico caracter. En la Guia de
direcciones Java, por ejemplo, si define la condicion "Nombre comienza
con jo*", la busqueda devolvera todas las entradas cuyos nombres
comiencen con JO (John, Joel, José...). Si define una condicion "Apellido
contiene s7n", la busqueda devolvera todas las entradas cuyos apellidos
contengan las letras S y N separadas por un solo caracter (Sanders,
Johannson, Larsen, etc.).

Funciones avanzadas de GroupWise WebAccess 43



3 Guia de direcciones de Novell WebAccess - Microsaft Internet Explor ; — ol x|

J Archivo  Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  Avuda

Guia de direcciones

Novell.
Guia de direcciones: M2 de nombres para visualizar Cotreo
(Guia de direcciones de Grouptafise = 25 - Cancelar
Ay lcda

|Numb|e ;I I\gua\ a ;I I Opciones de ka guis de direcciones

Buzcar en la guia de direcciones | Busgueds avanzada |

Se encontraron mas de 25 correspondientes

Benefits «| [ Afadic | | Modificar | | Suprimir | | Copiar | [Mover | _& | _cc | co

I comms updal

L il —_—
[ Emsmllas-Beach-Management
e

by

Correo electrinico: Memsies-Beach-Management
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B Chronicle
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- A—
- Content-Man
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|@ ’7 ’7 “ Internet 4

Las guias de direcciones HTML y LDAP permiten introducir dos
condiciones de busqueda. Sin embargo, la Guia de direcciones Java

permite introducir un nimero mayor. Para ello, haga clic en el boton
Busqueda avanzada.

5 Haga clic en Buscar en la guia de direcciones (o en Buscar) para que

aparezca una lista de entradas que coinciden con las condiciones de
busqueda.

Si decide enviar un elemento a un usuario encontrado, puede hacer clic en
A, CC o CO para indicar el tipo de destinatario y, a continuacion, hacer
clic en Correo para abrir un elemento nuevo.
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Direccionamiento de un elemento
1 Abra un elemento nuevo.
2 Haga clic en Guia de direcciones para abrirla.

Por defecto, se abren las guias de direcciones de GroupWise. Si el
administrador del sistema de GroupWise ha habilitado LDAP, puede
hacer clic en Guia de direcciones LDAP para buscar en las guias de
direcciones LDAP.

3 En la lista de guias de direcciones, seleccione la guia en la que desea
buscar.

Para GroupWise, puede elegir entre la guia de direcciones de GroupWise,
la guia de direcciones de contactos frecuentes o una guia de direcciones
personales. Para LDAP, puede elegir entre cualquiera de las guias de
direcciones LDAP que haya definido el administrador del sistema de
GroupWise.

4 Scleccione el numero de entradas que desea mostrar cada vez. El valor
por defecto muestra 25 entradas a la vez.

5 Para que aparezcan las primeras entradas (25 por defecto) en la guia de
direcciones seleccionada, deje vacios los recuadros de condiciones de
busqueda.

(0]

Para buscar una entrada especifica, utilice los recuadros de condiciones
de busqueda para definir los campos de la Guia de direcciones y la
informacién que desee buscar.

GroupWise WebAccess admite el asterisco (*) y el signo de interrogacion
(?). Cuando se busca en un campo, puede utilizar * para representar varios
caracteres y ? para representar un Unico caracter. En la Guia de
direcciones Java, por ejemplo, si define la condicion "Nombre comienza
con jo*", la busqueda devolvera todas las entradas cuyos nombres
comiencen con JO (John, Joel, José...). Si define una condicion "Apellido
contiene s7n", la busqueda devolvera todas las entradas cuyos apellidos
contengan las letras S y N separadas por un solo caracter (Sanders,
Johannson, Larsen, etc.).
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Las guias de direcciones HTML y LDAP permiten introducir dos
condiciones de busqueda. Sin embargo, la Guia de direcciones Java
permite introducir un nimero mayor. Para ello, haga clic en el boton
Busqueda avanzada.

6 Haga clic en Buscar en la guia de direcciones (o en Buscar) para que
aparezca una lista de entradas que coinciden con las condiciones de
busqueda.

7 Secleccione la entrada que desee afiadir a la lista de destinatarios del
elemento y, a continuacion, haga clic en A, CC o CO para indicar el tipo
de destinatario.

Si esta utilizando las guias de direcciones HTML o LDAP, puede afiadir
varios destinatarios al mismo tiempo seleccionando las casillas de
verificacion situadas delante de las entradas de los destinatarios. En la
Guia de direcciones Java, debe afiadir cada destinatario de forma
individual.

8 Cuando haya finalizado de seleccionar los destinatarios del elemento,
haga clic en Aceptar para anadirlos al elemento.

Gestion de una guia de direcciones personales

46

Puede tener varias guias de direcciones personales. Por defecto, GroupWise

WebAccess proporciona una guia de direcciones personales predefinida con

su nombre como titulo. Puede utilizar su guia de direcciones personales para
afiadir direcciones de correo electronico e informacion para usuarios, recursos
u organizaciones que no estén definidos en la guia de direcciones del sistema.
Estas direcciones pueden ser para personas que se encuentran dentro o fuera
de la organizacion.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Creacion de una guia de direcciones personales” en la pagina 47

¢ “Anadir entradas a una guia de direcciones personales” en la pagina 48
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Creacion de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones.

2 Haga clic en Opciones de la guia de direcciones.

i Opciones de la guia de direcciones =10]x|
Opciones de la guia de direcciones

Guias personales de direcciones

Contactos frecuentes
Guia de direcciones de Outlook Express-importada

Descripcidn:

Suprimir | £ Guardar coma | Cerrar

|Advertencia: ventana de subprograma

3 Haga clic en Crear guia de direcciones para que aparezca la pantalla Crear
guia de direcciones.

4 En el recuadro Nombre de la guia de direcciones, escriba el nombre que
desee utilizar para la guia de direcciones personales.

5 Si lo desea, introduzca una descripcion en el recuadro Descripcion.

La descripcion es solo para uso personal. Sélo aparece cuando se
muestran las guias de direcciones en la pantalla Opciones de la guia de
direcciones.

6 Haga clic en Aceptar para afadir la nueva guia de direcciones a la lista
Guia de direcciones personales.

7 Haga clic en Cerrar para volver a la Guia de direcciones.
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Anadir entradas a una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones.

2 En la Guia de direcciones, haga clic en Afadir (o en Afiadir entrada) para
que aparezca la pantalla Afiadir entrada de Guia de direcciones.

1Entrada en la guia de direcciones

=]

ARadir entrada de la guia de direcciones

Afiadir:

Persona Recurso Organizacion

Guia personal de direcciones: |Cunlaclus frecuentes -I

* Nombre:

* Apelido:

* Coren electidnico

Teléfonn de la oficina:

tastrar nambre:

Titulo:

M Gwil: Teléfono perzonal:
\ |
Far: Buscapersonas:
\ |
Organizacion: Departamenta:
\ |
Direccidn Ciudad:
\ |
Estado: Cadigo postal:
|
Pais: Estafeta
\ |
MNombre en pantalla: Saludo :
\ |
Comentarios:

* Por lo menos, s& necesitan datos en estos campos

aeanitz Cancelsr

|advertencia: ventana ds suboroarama
==

3 Si desea afiadir un recurso o una organizacion en lugar de una persona,
haga clic en Recurso u Organizacion.

4 Secleccione la guia de direcciones personal a la que desea afiadir la
entrada.
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5 Rellene al menos uno de los campos con asterisco. Es obligatorio para que
la entrada se pueda incluir en la Guia de direcciones.

Si desea utilizar la entrada para enviar mensajes, asegurese de que
especifica el campo Correo electronico.

6 Rellene los demas campos que desee. Cualquier informacion que afiada
aparecera cuando seleccione la entrada en la Guia de direcciones.

7 Haga clic en Aceptar para guardar la entrada en la guia de direcciones
seleccionada.

Aceptacion de una guia de direcciones compartida

En la version del 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 acepta una guia de direcciones compartida,
aparece en su lista de guias de direcciones junto con la guia de direcciones del
sistema, su guia de direcciones personales y la guia de Contactos frecuentes.

1 Haga clic en el icono Buzén en la Lista de carpetas.

2 Haga clic en la notificacion de guia de direcciones compartida para
abrirla.

3 Haga clic en Acepte la Guia de direcciones para afiadir esta guia a la lista
Guia de direcciones.

Abhora puede utilizar la guia de direcciones compartida para enviar elementos
o buscar informacion de usuarios igual que haria con su propia guia de
direcciones.

Creacion de un grupo personal

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones.

Por defecto, se abren las guias de direcciones de GroupWise. Si el
administrador del sistema de GroupWise ha habilitado LDAP, puede
hacer clic en la Guia de direcciones LDAP para buscar en las guias de
direcciones LDAP las entradas que desee afiadir al grupo personal.
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2 En la lista Guia de direcciones, seleccione la guia de direcciones con las

entradas que desee afiadir al grupo.

Para GroupWise, puede elegir entre la guia de direcciones de GroupWise,
la guia de direcciones de contactos frecuentes o una guia de direcciones
personales. Para LDAP, puede elegir entre cualquiera de las guias de
direcciones LDAP que haya definido el administrador del sistema de
GroupWise.

Seleccione el nimero de entradas que desea mostrar cada vez. El valor
por defecto muestra 25 entradas a la vez.

Para que aparezcan las primeras entradas (25 por defecto) en la guia
de direcciones seleccionada, deje vacios los recuadros de condiciones
de busqueda.

(0]

Para buscar una entrada especifica, utilice los recuadros de condiciones
de busqueda para definir los campos de la Guia de direcciones y la
informacién que desee buscar.

GroupWise WebAccess admite el asterisco (*) y el signo de interrogacion
(?). Cuando se busca en un campo, puede utilizar * para representar varios
caracteres y ? para representar un Unico caracter. En la Guia de
direcciones Java, por ejemplo, si define la condicion "Nombre comienza
con jo*", la busqueda devolvera todas las entradas cuyos nombres
comiencen con JO (John, Joel, José...). Si define una condicion "Apellido
contiene s7n", la busqueda devolvera todas las entradas cuyos apellidos
contengan las letras S y N separadas por un solo caracter (Sanders,
Johannson, Larsen, etc.).

Las guias de direcciones HTML y LDAP permiten introducir dos
condiciones de busqueda. Sin embargo, la Guia de direcciones Java
permite introducir un nimero mayor. Para ello, haga clic en el boton
Busqueda avanzada.

Haga clic en Buscar en la guia de direcciones (o en Buscar) para que
aparezca una lista de entradas que coinciden con las condiciones de
busqueda.

Seleccione la entrada que desee afiadir al grupo y, a continuacion, haga
clicen A, CC o CO para indicar el tipo de destinatario.
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Si esta utilizando las guias de direcciones HTML o LDAP, puede
afiadir varios destinatarios al mismo tiempo seleccionando las casillas
de verificacion situadas delante de las entradas de los destinatarios.
En la Guia de direcciones Java, debe afiadir cada destinatario de
forma individual.

Cuando haya seleccionado las entradas que desee afiadir al grupo, haga
clic en Guardar grupo para que aparezca el recuadro de didlogo Guardar
grupo.
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En la lista de guias de direcciones personales, seleccione la guia de
direcciones personales donde desee guardar el grupo.

Introduzca un nombre y una descripcion (opcional) para el grupo y,
a continuacion, haga clic en Guardar.

El grupo se afiade a la guia de direcciones personales. Cuando se
especifiquen direcciones en elementos, puede escribir el nombre del
grupo en los recuadros A, CC o CO; también puede utilizar la Guia
de direcciones para incluirlo. El elemento se enviard a cada uno de
los miembros del grupo.
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Trabajo con adjuntos

52

Todos los elementos de GroupWise que envie o reciba pueden incluir adjuntos
de cualquier tipo de archivo (por ejemplo, texto, sonido, video y aplicacion).

Adjuntar archivos

Puede adjuntar uno o mas archivos a un elemento para enviarlo a otros
usuarios. Por ejemplo, puede enviar un informe de gastos a otro usuario
o adjuntar un orden del dia a una cita. Para poder adjuntar archivos a un
elemento, su navegador debe ser compatible con adjuntos.

Visualizacién de adjuntos

Cuando consulta un archivo adjunto, GroupWise WebAccess intenta
convertirlo a HTML y mostrarlo en el navegador. Si GroupWise WebAccess
no puede convertir el archivo, puede intentar verlo desde el navegador.
Dependiendo de como esté configurado el navegador para gestionar el
archivo, lo mostrara, lanzara una aplicacién para verlo con su formato original
o lo guardara.

Abrir adjuntos

Cuando abra un archivo adjunto, el archivo se abre en el navegador con su
formato original si el navegador asiste el formato de archivo y si se configura
el navegador con la asociacion correcta de este formato. Ademas, podra editar
el archivo si dispone del integrable adecuado (por ejemplo, el integrable de
MSWord permite editar un archivo .doc en el navegador). Si intenta abrir un
archivo con un formato no asistido en el navegador o que no dispone de una
asociacion en el navegador, se le pedird que guarde el archivo en el disco.

Almacenamiento de adjuntos

Puede guardar adjuntos en su formato nativo.
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Documentos adjuntos

Los usuarios de la version GroupWise para Windows pueden adjuntar
documentos de biblioteca a un mensaje. El adjunto incluye una captura del
documento y una referencia al mismo. La captura del documento es el
documento real adjunto al mensaje; la referencia es un enlace al documento de
la biblioteca. Cuando recibe el mensaje, tiene la opcion de utilizar la referencia
del documento para ver, abrir o guardar el documento de la biblioteca real; o
bien, utilizar la captura del documento para consultar, abrir o guardar el
documento adjunto al mensaje.

Uso del Calendario de WebAccess

El calendario permite ver citas, tareas o notas que ha recibido de otros usuarios
o que ha creado usted mismo. Puede ver un dia, una semana o un mes.

Puede abrir el Calendario en la barra de herramientas en la ventana principal
de GroupWise WebAccess. Cuando abre el Calendario, se muestra la version
HTML. GroupWise WebAccess también proporciona la version Java del
Calendario. Puede pasar de una version a otra cuando haya abierto el
calendario, siempre y cuando su navegador Web asista Java.

El calendario muestra las citas, tareas y notas que ha recibido tanto si las ha
aceptado como si no. Puede realizar las mismas acciones en un elemento

del calendario que en un elemento del buzén, como aceptarlo, rechazarlo,
delegarlo o moverlo. Ademas, puede declinar, delegar o mover elementos que
ha aceptado y que ya no aparecen en el buzon. Mientras tenga el calendario
abierto, puede programar citas, asignar tareas y escribir notas para otros
usuarios.

Sino desea abrir el calendario, puede utilizar la opcion Calendario en la lista
de carpetas para mostrar los elementos del mismo en la lista de elementos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Uso de la version HTML del Calendario” en la pagina 54

¢ “Uso de la version Java del Calendario” en la pagina 57
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Uso de la version HTML del Calendario

Puede abrir el Calendario en la barra de herramientas en la ventana principal
de GroupWise WebAccess. Cuando abre el Calendario, se muestra la version
HTML.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Uso del calendario de vista por dias” en la pagina 54
¢ “Uso del calendario de vista por semanas” en la pagina 55

¢ “Uso del calendario de vista por meses” en la pagina 56

Uso del calendario de vista por dias

1 Haga clic en el icono Ver calendario de la ventana principal.

2 Haga clic en Dia en la esquina superior izquierda de la vista Calendario.
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El calendario de la vista de Dia muestra la fecha actual. Para cambiar
fechas dentro del mes actual, haga clic en la fecha que desee en el
calendario mensual.

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha junto
a la cabecera de mes en el calendario mensual.

Para regresar al calendario del dia actual, haga clic en Hoy.

También puede utilizar las listas desplegables Mes, Dia y Afio para que
aparezca un calendario para una fecha diferente.

Puede crear una cita, tarea o nota desde dentro del calendario utilizando
la opcién adecuada en la esquina inferior izquierda de la vista de
calendario.

Uso del calendario de vista por semanas
1 Haga clic en el icono Ver calendario de la ventana principal.

2 Haga clic en Semana en la esquina superior izquierda de la vista
Calendario.

El calendario de la vista Semana muestra el calendario de la semana
actual. Para cambiar la vista para que aparezca el calendario de otra
semana, haga clic en cualquier fecha a partir de la semana que desee en
el calendario mensual.

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha junto
al encabezado de mes en el calendario mensual.

Para ver el calendario de la vista de Dia de la fecha actual, haga clic
en Hoy.

También puede utilizar las listas desplegables Mes, Dia y Afio para que
aparezca un calendario de la vista Semana para otra semana.

Puede crear una cita, tarea o nota desde dentro del calendario utilizando
la opcion adecuada en la esquina inferior izquierda de la vista de
calendario.
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Uso del calendario de vista por meses
1 Haga clic en el icono Ver calendario de la ventana principal.

2 Haga clic en Mes en la esquina superior izquierda de la vista Calendario.

GroupWises WebAccess & abr, 2003 {martes)
——= = = Novell.
o Este de Sudamérica - Hora estandar
Dio Semana Mes marzo 2003
lunes martes | miércoles | jueves ‘ viernes | sdbado domingo
1 2
2127 R,
3 4 5 g z 2 3
5:30 GO oo vion o
1o 1 1z 1= 14 15 16
630 - (450 -n‘urpo ari (5:00 (D= oo pri 2127
17 18 19 20 21 22 23
Crear 620 I 20 N cvvise pri
& Cita
I Tarea
B 24 %5 % 2 ] ] a
520 QD |0 M i pri 2027 D
© Calendario Javs
31

El calendario de la vista Mes muestra el calendario del mes actual. Para
cambiar la vista para que aparezca el calendario de otro mes, haga clic en
el mes en el calendario anual.

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha junto
al encabezado de afio en el calendario anual.

Para ver el calendario de la vista de Dia de la fecha actual, haga clic
en Hoy.

También puede utilizar las listas desplegables Mes, Dia y Afio para que
aparezca un calendario de vista Dia para otro dia.

Puede crear una cita, tarea o nota desde dentro del calendario utilizando la
opcion adecuada en la esquina inferior izquierda de la vista de calendario.
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Uso de la version Java del Calendario

Puede abrir el Calendario en la barra de herramientas en la ventana principal
de GroupWise WebAccess. Cuando abre el Calendario, se muestra la version
HTML. GroupWise WebAccess también proporciona la version Java del
Calendario. Puede pasar de una version a otra una vez que haya abierto el
calendario, siempre y cuando su navegador Web sea compatible con Java.
Para cambiar al calendario Java, haga clic en Calendario Java.

1 Haga clic en el icono Ver calendario de la ventana principal.
2 Haga clic en Calendario Java.

Aparece un calendario de dos dias. Puede mostrar u ocultar ventanas para
citas, tareas y notas haciendo clic en los botones adecuados.

Haga doble clic en un elemento para abrirlo.

Para mostrar un calendario de una fecha especifica, haga clic en Ir a fecha,
seleccione la fecha utilizando el calendario mensual o utilizando los
botones para avanzar o retroceder meses y afios y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Puede avanzar o retroceder un dia cada vez haciendo clic en los botones
de flecha que aparecen junto a Hoy en la barra de herramientas. Para
regresar al calendario de dia actual, haga clic en Hoy.

Para abrir un calendario mensual, haga clic en Lanzar calendario del mes.
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Trabajo con carpetas

58
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Coloque el puntero del ratén encima de cualquier elemento para ver sus
detalles, como Hora, Ubicacion, De, etc. Puede visualizar un calendario
para otro mes en el afio actual haciendo clic en el boton de mes adecuado
en la parte inferior de la vista. También puede avanzar o retroceder un mes
o un afio mediante los botones de flecha junto a Dia. Para regresar al

calendario de dia actual, haga clic en Hoy.

GroupWise WebAccess proporciona carpetas para organizar los elementos
que envie y reciba. La lista de carpetas le permite seleccionar la carpeta que
desea abrir. El contenido de la carpeta abierta se puede ver en la lista de
elementos.

La lista de carpetas muestra las siguientes carpetas. Para abrir una, haga clic
en el icono.

Para obtener mas informacion acerca de las carpetas de la lista de carpetas,
consulte “Descripcion de la Lista de carpetas” en la pagina 12.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

*

“Creacion de carpetas” en la pagina 59
“Supresion de carpetas” en la pagina 60
“Traslado de un elemento a otra carpeta” en la pagina 60

“Visualizacion de elementos en una carpeta de resultados de biisqueda”
en la pagina 61

“Uso de la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 62

“Trabajo con carpetas compartidas” en la pagina 64

Creacion de carpetas

1

2

En la Lista de carpetas, haga clic en Afiadir carpeta.
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Escriba un nombre para la nueva carpeta en el recuadro Nombre de la
carpeta.

Funciones avanzadas de GroupWise WebAccess 59



3 Seleccione el lugar de la lista de carpetas donde desea agregar la carpeta.

Por defecto, la carpeta se afiadird como primera carpeta del Archivador.

Por ejemplo, para afiadir una carpeta al mismo nivel que la carpeta Buzon,
seleccione el boton Abajo que aparece junto a la carpeta Buzon. Para
afiadir una carpeta a la carpeta Buzon, seleccione el boton Derecha que
aparece junto a la carpeta Buzon.

4 Haga clic en Aceptar.

Supresion de carpetas

No es posible suprimir la carpeta de usuario, el Buzon, el Archivador ni la
Papelera. Preste atencion a la hora de suprimir carpetas. Puede resultar dificil
volver a crear algunas carpetas predefinidas, como Elementos enviados.

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Suprimir carpeta.

2 Haga clic en la carpeta que desea suprimir y, a continuacion, haga clic

en Suprimir para confirmar que desea suprimir la carpeta y todo su
contenido.

No puede suprimir carpetas del sistema. Para obtener mas informacion,
consulte “Descripcion de la Lista de carpetas” en la pagina 12.

Traslado de un elemento a otra carpeta

60

No es posible arrastrar elementos de una carpeta a otra. Ademas, debido a las
limitaciones de la mayoria de los navegadores Web, tampoco se puede
seleccionar mas de un elemento al mismo tiempo.

1 Para mover un elemento que ha recibido, haga clic en el icono Buzén de

la Lista de carpetas.
0

Para mover una cita, tarea o nota que ya ha aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la Lista de carpetas.

(0]

Para mover un elemento que ha enviado, haga clic en el icono Elementos
enviados de la lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.
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3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte
superior de la Lista de elementos.

(0]

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Mover.

4 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento. Si desea
mover un elemento a una carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic
primero en la flecha que aparece junto al mismo para ver las carpetas
que contiene.

Visualizacion de elementos en una carpeta de resultados de

busqueda

Una carpeta de resultados de busqueda es una carpeta que muestra los
resultados de una consulta. Cuando se abre la carpeta, Group Wise examina los
criterios de busqueda definidos para la carpeta, busca todo lo especificado v,
a continuacion, muestra todo lo que encuentra en la lista de elementos. Puede
actuar en los elementos de una carpeta de resultados de busqueda de la misma
manera que actua 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 encontré la bisqueda.
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 ubicacién original. La proxima vez que abra la carpeta de
resultados de la busqueda, ésta se llevara a cabo de nuevo y el elemento se
volver4 a mostrar.

Aunque no puede crear nuevas carpetas de resultados de busqueda mediante
WebAccess, si puede utilizar las carpetas que cred 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 antes de abrir una carpeta de
resultados de busqueda.
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Uso de la carpeta Lista de verificacion

62

Utilice la carpeta ¥ Lista de verificacion para crear una lista de tareas. Puede
mover cualquier elemento (mensajes de correo electronico, mensajes
telefonicos, notas, tareas o citas) a esta carpeta y colocarlo en el orden que
desee. Puede marcar elementos como completados. Puede asignar elementos
a una fecha de caducidad, pero los elementos no aparecen en el Calendario.
La carpeta Lista de verificacion es una carpeta del sistema.

En la version de Windows de GroupWise, puede marcar elementos para que
aparezcan en la carpeta Lista de verificacion sin moverlos realmente.
GroupWise WebAccess no incluye esta funcion. Sin embargo, si ha marcado
elementos para que aparezcan en la carpeta Lista de verificacion de la version
Windows de GroupWise, GroupWise WebAccess permite ver los elementos
en la carpeta Lista de verificacion.

En la version de GroupWise para Windows, puede crear un area de lista de
verificacion en la parte superior de cualquier carpeta si ha seleccionado el
ajuste de visualizacion de lista de verificacion para la carpeta. Esta lista

de verificacion aparece en su carpeta original y en la carpeta Lista de
verificacion. GroupWise WebAccess no incluye esta funcion. Sin embargo,
si ha creado listas de verificacion en varias carpetas de la version Windows
de GroupWise, GroupWise WebAccess permite ver los elementos en la
carpeta Lista de verificacion.

En la version anterior de GroupWise WebAccess, una carpeta de lista de tareas
contenia todos los elementos de tareas en el Buzon y el Calendario. La carpeta
Lista de tareas era una carpeta de consulta. La carpeta Lista de verificacion
reemplaza la carpeta Lista de tareas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una lista de verificacion en la carpeta Lista de verificacion”
en la pagina 63

¢ “Traslado un elemento a la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 63

+ “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista
de verificacion” en la pagina 64

¢ “Marcar como completado o eliminar la marca de un elemento de la lista
de verificacion” en la pagina 64
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Creacion de una lista de verificacion en la carpeta Lista de verificacion

1 Mueva elementos a la carpeta Lista de verificacion. Para obtener mas
informacion, consulte “Traslado un elemento a la carpeta Lista de
verificacion” en la pagina 63.

2 Para ordenar los elementos en el orden que desee, haga clic en un
elemento y, a continuacion, haga clic en los iconos de la barra de tareas
para subir el elemento, bajarlo o colocarlo al principio o al final de la lista
de verificacion.

3 Para asignar una fecha de caducidad a un elemento, haga clic en el
elemento, haga clic en Lista de verificacion, haga clic en Activar la fecha
de caducidad de la lista de verificacion, seleccione una fecha de
caducidad, haga clic en Guardar y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

La fecha de caducidad aparece en la columna fecha de caducidad de la Lista
de elementos.

Traslado un elemento a la carpeta Lista de verificacion

1 Para mover un elemento que ha recibido, haga clic en el icono Buzén de
la Lista de carpetas.

(0]

Para mover una cita, tarea o nota que ya ha aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la Lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte
superior de la Lista de elementos.

(o)

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Mover.

4 Haga clic en la carpeta Lista de verificacion.
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Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista de verificacion
1 Haga clic en el icono Lista de verificacion en la Lista de carpetas.
2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Lista
de verificacion.

4 Haga clic en Activar la fecha de caducidad de la lista de verificacion,
seleccione una fecha de caducidad, haga clic en Guardar y, a
continuacion, haga clic en Cerrar.

Haga clic en Activar la fecha de caducidad de la lista de verificacion,
seleccione una fecha de caducidad, haga clic en Guardar y, a continuacion,
haga clic en Cerrar.

Marcar como completado o eliminar la marca de un elemento de la lista de verificacion
1 Haga clic en el icono Lista de verificacion en la Lista de carpetas.
2 [ocalice el elemento en la lista de elementos.

3 Haga clic en la casilla de verificacion junto a la izquierda del elemento y,
a continuacion, haga clic en Finalizar al principio de la Lista de
elementos.

Los elementos que se han marcado como completados tienen una marca
de verificacion junto a ellos.

Para desmarcar un elemento, haga clic en el mismo para abrirlo, haga clic
en Lista de verificacion, deseleccione Finalizar, haga clic en Guardar vy,
a continuacion, haga clic en Cerrar.

Trabajo con carpetas compartidas

Podra compartir las carpetas personales con otros usuarios. Los destinatarios
de la carpeta compartida reciben una notificaciéon donde se explica que ha
compartido la carpeta con ellos. Estos podran aceptar o rechazar la carpeta.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Compartir una carpeta” en la pagina 65
+ “Aceptacion de una carpeta compartida” en la pagina 67

¢ “Envio de un elemento a una carpeta compartida” en la pagina 67
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Compartir una carpeta
1 En Lista de carpetas, abra la carpeta que desee compartir.

2 En la parte superior de Lista de elementos, haga clic en Compartir
carpeta.
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3 En el recuadro Nombre, escriba los nombres o las ID de usuario de
GroupWise de las personas con las que desea compartir la carpeta y, a
continuacion, haga clic en Afiadir para afiadirlos a la lista Compartido.

(0]

Haga clic en Guia de direcciones para utilizar la Guia de direcciones para
afnadir nombres a la lista Compartido.

Cuando haya afiadido un destinatario de carpeta compartida, la columna
Estado muestra Pendiente hasta que el destinatario acepte o rechace la
carpeta compartida.
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4 Silo

*
*
*

*

desea, cambie los derechos de carpeta compartida del destinatario.
Lectura: Permite que el usuario lea los elementos de la carpeta.
Adicion: Permite que el usuario afiada elementos a la carpeta.
Edicion: Permite que el usuario edite los elementos de la carpeta.

Supresion: Permite que el usuario suprima elementos de la carpeta.

5 Haga clic en Guardar si ha cambiado algn derecho de carpeta
compartida.

(o)

Hag

Guia del usuario de G

a clic en Cerrar.
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Aceptacion de una carpeta compartida
1 Haga clic en el icono Buzén en la Lista de carpetas.
2 Haga clic en la notificacion de carpeta compartida para abrirla.

3 Haga clic en Acepte la carpeta para abrir el recuadro de didlogo Aceptar
carpeta compartida.

4 Si desea cambiar el nombre de la carpeta (en su lista de carpetas
Unicamente), escriba un nombre nuevo en el recuadro Nombre de la
carpeta.

5 En la lista de carpetas, seleccione la ubicacion donde desea colocar
la carpeta.

6 Haga clic en Aceptar para afadir la carpeta.

Envio de un elemento a una carpeta compartida

1 En Lista de carpetas, abra la carpeta compartida a la que desee enviar el
elemento.

2 En laparte superior de Lista de elementos, haga clic en Publicar elemento
en esta carpeta para que aparezca un formulario de mensajes.

3 Escriba un tema y un mensaje.
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Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los cuadros Tema
y Mensaje.

4 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el
mensaje. Para que funcione esta funcion, el navegador debe estar
habilitado para Java.

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

6 Haga clic en Publicar para afiadir el mensaje a la carpeta compartida.
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Restauracion de los elementos de la Papelera

Cuando se suprime un elemento, se traslada a la Papelera. El elemento
permanece en la Papelera hasta que se limpia de la misma o se limpian todos
los elementos vaciando la Papelera. La Papelera funciona igual que otras
carpetas de la lista de carpetas, es decir, puede ver los elementos que contiene
asi como abrirlos y ver su contenido. También puede restaurar elementos

de la Papelera. Los elementos restaurados vuelven a las carpetas donde se
suprimieron originalmente.

La version de GroupWise para Windows incluye una opcion para vaciar
automaticamente la Papelera transcurrido un niimero especifico de dias. Si se
ha definido esta opcidn, ya sea por usted o por el administrador del sistema de
GroupWise, los elementos de la Papelera se limpiaran automaticamente
transcurrido el nimero de dias especificado.

Para restaurar elementos de la carpeta Papelera,
1 Haga clic en Papelera en la Lista de carpetas.

2 Scleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Restaurar en la
parte superior de la Lista de elementos.

(o)

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en
Restaurar.

El elemento pasara de la Papelera a la carpeta de la que se habia suprimido
inicialmente.
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Uso del apoderado para gestionar otros buzones

70

El comando Apoderado permite que los usuarios de GroupWise accedan al
buzoén de otro usuario de GroupWise para realizar varias acciones, como leer,
enviar, aceptar y rechazar elementos en nombre del usuario. Esto significa que
puede gestionar el buzén de otro usuario (incluyendo el Calendario) o permitir
que otro usuario gestione su propio buzon.

Antes de poder utilizar el comando Apoderado para gestionar el buzén de otro
usuario, esa persona debe haberle otorgado acceso de apoderado a su buzon.
Esto también se aplica en caso de que desee que alguien actie como su
apoderado; para ello, debe conceder a esa persona acceso de apoderado a su
buzén.

El acceso de apoderado permite que dicho apoderado abra el buzén de la otra
persona, mientras esta conectado al suyo propio, sin saber la ID de usuario de
GroupWise ni la contraseia del buzon de esa persona. También establece los
derechos que tendra el apoderado en el buzon. Los derechos de un apoderado
determinan los limites de gestion del apoderado sobre el buzon de la persona.
Por ejemplo, al apoderado se le pueden conceder derechos de lectura y
escritura (envio) de todo tipo de elementos, o s6lo derechos de lectura de
elementos de calendario (citas, notas y tareas).

Ademas de proporcionar acceso de apoderado a su buzon a ciertos usuarios,
puede establecer un nivel de acceso de apoderado por defecto. El nivel de
acceso de apoderado por defecto se otorga a todos los usuarios de GroupWise
a los que no haya concedido explicitamente un acceso de apoderado. El nivel
de acceso de apoderado por defecto se establece modificando la entrada
<Acceso a todos los usuarios> de la lista Acceso del apoderado. Por ejemplo,
si desea permitir que todos los usuarios de GroupWise vean su calendario,
puede modificar la entrada <Acceso a todos los usuarios> para conceder
derechos de lectura a sus citas, tareas y notas. Por defecto, la opcién <Acceso
a todos los usuarios> no permite el acceso al Buzon.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Ser apoderado del buzon de otro usuario” en la pagina 71
¢ “Otorgar acceso de apoderado al buzon” en la pagina 72

* “Otorgar acceso de apoderado por defecto al buzén” en la pagina 75
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Ser apoderado del buzén de otro usuario

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Apoderado.

/3 apoderado - Microsoft Internet Explorer =10lx]
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Apoderado Novell. =l

Nombre:
Entracda
I Guia de direcciones

Lista de apoderados

Suprimir  Nombre Correo electrénico

Lser's e
Cerrar

4 |_>|_I
A

@] Listo ,_’_" Inkernet

La lista de apoderados contiene los nombres de todos los usuarios para los
que ha actuado anteriormente como apoderado de sus buzones.

2 Si el usuario para el que desea actuar como apoderado de su buzén
aparece en la lista de apoderados, haga clic en el nombre. De lo contrario,
continuie con el paso siguiente.

3 Haga clic en Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones de
GroupWise.

(o)

Si sabe la direccion de GroupWise completa
(IDusuario.oficina_postal.dominio) de la persona a la que desea
representar su buzon, introduzca la direccion en el campo Nombre y,
a continuacion, haga clic en Entrada.
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4 Si esta utilizando la Guia de direcciones Java, introduzca los criterios de

blsqueda necesarios para encontrar el usuario del buzoén del que desea
ser apoderado y, a continuacion, haga clic en Buscar en la guia de
direcciones. En la lista de usuarios que aparezca como resultado de la
busqueda, seleccione el usuario, haga clic en Afiadir (que aparece por
encima del recuadro de lista de la derecha) y, a continuacion, haga clic en
Entrada para cerrar la guia de direcciones y mostrar el buzén del usuario.

(o)

Si esta utilizando la Guia de direcciones HTML, introduzca los criterios
de busqueda necesarios para encontrar el usuario del que desea ser
apoderado y, a continuacion, haga clic en Buscar. En la lista de usuarios
que aparezca como resultado de la busqueda, seleccione el usuario, haga
clic en Seleccionar (que aparece por encima de la lista de usuarios) y,

a continuacion, haga clic en Entrada para cerrar la guia de direcciones

y mostrar el buzon del usuario.

. . . 4=
Cuando haya terminado de representar al usuario, haga clic en en la
ventana principal del usuario.

Otorgar acceso de apoderado al buzén

72

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono

Opciones de la barra de herramientas.

2 Haga clic en Acceso del apoderado.

Para que un usuario tenga derechos de apoderado a su buzon, debe afiadir
el usuario a la lista Acceso del apoderado.

3 Haga clic en Afiadir entrada para mostrar la pagina Afiadir acceso de

apoderado.
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Haga clic en Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones de
GroupWise.

(0]

Si conoce la ID de usuario de GroupWise de la persona a la que
desea nombrar como apoderada, escribala en el campo Nombre vy,
a continuacion, dirijase al paso 6.

Si esta utilizando la Guia de direcciones Java, introduzca los criterios de
blsqueda necesarios para buscar el usuario del que desea ser apoderado
y, a continuacion, haga clic en Buscar en la guia de direcciones. En la lista
de usuarios que aparezca como resultado de la bisqueda, seleccione el
usuario, haga clic en Afiadir (que aparece por encima del recuadro de lista
de la derecha) y, a continuacion, haga clic en Aceptar para cerrar la Guia
de direcciones y mostrar el usuario en el campo Nombre.

(0]

Si esta utilizando la Guia de direcciones HTML, introduzca los criterios
de busqueda necesarios para encontrar el usuario del que desea ser
apoderado y, a continuacion, haga clic en Buscar. En la lista de usuarios
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que aparezca como resultado de la busqueda, seleccione el usuario, haga
clic en Seleccionar (que aparece por encima de la lista de usuarios) y, a
continuacion, haga clic en Aceptar para cerrar la guia de direcciones y
mostrar el usuario en el campo Nombre.

6 Scleccione los derechos que desea conceder al apoderado:

*

Correo/Teléfono: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado
lea los mensajes de correo y telefonicos. Seleccione Escritura para
permitir que el apoderado cree y envie mensajes de correo y
telefonicos.

Citas: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado lea citas.
Seleccione Escritura para permitir que el apoderado cree y envie
citas.

Recordatorios: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado lea
notas. Seleccione Escritura para permitir que el apoderado cree y
envie notas.

Tareas: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado lea tareas.
Seleccione Escritura para permitir que el apoderado cree y envie
tareas.

Suscribirse a mis alarmas: Seleccione esta opcion para permitir que
el apoderado reciba las alarmas de cita que defina. Esto se aplica solo
si el apoderado esté utilizando el cliente de GroupWise para

Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de alarmas.

Suscribirse a mis notificaciones: Seleccione esta opcion para
permitir que el apoderado reciba las notificaciones otorgadas por
GroupWise Notify. Esto se aplica so6lo si el apoderado esté utilizando
el cliente de GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no
asiste la recepcion de notificaciones.

Modificar opciones/reglas/carpetas Seleccione esta opcion para
permitir que el apoderado cambie las opciones de su buzon y afiada,
suprima o modifique las carpetas. El apoderado puede editar todos
los ajustes de las opciones, excepto los del acceso del apoderado.

Leer elementos confidenciales: Seleccione esta opcion para permitir
que el apoderado vea los elementos marcados como confidenciales.
Si no concede a un apoderado estos derechos, todos los elementos
marcados como confidenciales en su buzon estaran ocultos para ese
apoderado.
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Haga clic en Guardar para afiadir el apoderado a la lista Acceso
del apoderado.

Repita los pasos 3 a 7 para afiadir mas apoderados.
0

Haga clic en Cerrar para cerrar la lista Acceso del apoderado.

Otorgar acceso de apoderado por defecto al buzén

1

2

En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones de la barra de herramientas.

Haga clic en Acceso del apoderado.

Lalista Acceso del apoderado contiene una entrada denominada <Acceso
a todos los usuarios™>. Esta entrada se aplica a todos los usuarios de
GroupWise que no haya afiadido explicitamente a la lista Acceso del
apoderado.

Haga clic en <Acceso a todos los usuarios> para mostrar los derechos de
apoderado asignados a esta entrada.

Por defecto, la entrada <Acceso a todos los usuarios> no tiene derechos
de apoderado sobre su buzon.

Seleccione los derechos que desee otorgar a la entrada <Acceso a todos
los usuarios>:

¢  Correo/Teléfono: Seleccione Lectura para permitir que todos los
usuarios lean los mensajes de correo y telefonicos. Seleccione
Escritura para permitir que todos los usuarios creen y envien
mensajes de correo y telefonicos.

+ Citas: Seleccione Lectura para permitir que todos los usuarios lean
las citas. Seleccione Escritura para permitir que todos los usuarios
creen y envien citas.

* Recordatorios: Seleccione Lectura para permitir que todos los
usuarios lean las notas. Seleccione Escritura para permitir que todos
los usuarios creen y envien notas.

+ Tareas: Seleccione Lectura para permitir que todos los usuarios lean
las tareas. Seleccione Escritura para permitir que todos los usuarios
creen y envien tareas.
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¢ Suscribirse a mis alarmas: Seleccione esta opcidn para permitir que
todos los usuarios reciban las alarmas de cita que defina. Esto se
aplica solo si estan utilizando el cliente de GroupWise para
Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de alarmas.

+ Suscribirse a mis notificaciones: Seleccione esta opcion para
permitir que todos los usuarios reciban las notificaciones otorgadas
por GroupWise Notify. Esto se aplica solo si estan utilizando el
cliente de GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no
asiste la recepcion de notificaciones.

+ Modificar opciones/reglas/carpetas Seleccione esta opcion para
permitir que todos los usuarios cambien las opciones de su buzén y
afladan, supriman o modifiquen las carpetas. Los usuarios pueden
editar todos los ajustes de las opciones, excepto los del acceso del
apoderado.

¢ Leer elementos confidenciales: Seleccione esta opcion para permitir
que todos los usuarios vean los elementos marcados como
confidenciales. Sino concede a los usuarios estos derechos, todos los
elementos marcados como confidenciales en su buzon estaran
ocultos para esos usuarios.

5 Haga clic en Guardar para guardar los cambios en la entrada <Acceso a
todos los usuarios>.

6 Haga clic en Cerrar para cerrar la lista Acceso del apoderado.

Uso de las bibliotecas de GroupWise

76

Las bibliotecas de GroupWise almacenan documentos que han creado los
usuarios de GroupWise. GroupWise WebAccess le permite buscar en las
bibliotecas de GroupWise documentos que ha creado usted o que han creado
otros usuarios y han compartido con usted. Cuando haya encontrado el
documento que desea, puede consultarlo como documento HTML o guardarlo
en su unidad local para verlo o editarlo en su aplicacion nativa. Si dispone del
integrable adecuado para el navegador, también podra abrir el documento y
editarlo en el navegador. Por ejemplo, el integrable de MSWord permite editar
un archivo .doc en el navegador.
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No puede utilizar GroupWise WebAccess para guardar documentos en una
biblioteca. Esto incluye los documentos nuevos que haya creado o los
documentos existentes de una biblioteca que haya guardado en su unidad local
para verlos o editarlos. Para guardar un documento en una biblioteca, utilice
la version de GroupWise para Windows.

Buscar un documento:

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Buscar documentos.

GroupWises WebAccess 8 abr, 2003 {martes]
acumentos

-
Palshbras 5 huscar:
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2 Escriba las palabras que desea buscar.

3 Elija si desea buscar en el campo Tema, Autor o en todos los campos
(en cualquier parte) del documento.

4 Scleccione las librerias donde desea buscar.

5 Haga clic en Buscar para mostrar los documentos que coinciden con
el criterio de busqueda.

6 Haga clic en el documento para verlo como un documento HTML.

(0}

Haga clic en Abrir para abrir el documento en el navegador con su
formato original. Puede hacerlo si el navegador asiste el formato de
archivo y si se configura el navegador con la asociacion correcta para el
formato de archivo. Si dispone del integrable adecuado, podra editar el
documento en el navegador. Por ejemplo, el integrable de MSWord
permite editar un archivo .doc en el navegador.
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Haga clic en Guardar como para guardar el documento con su formato
original en una unidad local.

(0]

Haga clic en Propiedades para ver la informacion relativa al documento.

También puede buscar elementos en el Buzon. Para obtener mas informacion,
consulte “Busqueda de un elemento” en la pagina 28.

Modificacion de las opciones de WebAccess

Puede utilizar GroupWise WebAccess para modificar opciones para cambiar
la contrasefa, cambiar las opciones de enviar, cambiar la zona horaria, crear
reglas, etc.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

“Cambio de la contrasefia de GroupWise” en la pagina 78
“Especificacion de las opciones de enviar” en la pagina 79

“Configuracion del nimero por defecto de mensajes mostrados” en la
pagina 83

“Cambio de la zona horaria” en la pagina 83

“Adicion automatica de una firma a los elementos que envie” en la
pagina 84

“Uso de reglas” en la pagina 86

Cambio de la contrasena de GroupWise

78

1

En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Contrasefia.
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3 Escriba su contrasefia antigua.

4 Escriba su nueva contrasefia y, a continuacion, escriba otra vez la nueva
contrasefia para confirmarla.

Recuerde que la contrasefa distingue entre mayusculas y minusculas.
5 Haga clic en Aceptar.

Cuando cambia la contrasefia en GroupWise WebAccess, la cambia para
su buzén de GroupWise. Esto significa que siempre utiliza la misma
contrasefia para entrar en el buzon de GroupWise, tanto si esta utilizando
GroupWise WebAccess como si esta utilizando otra version del cliente de
GroupWise.

Especificacion de las opciones de enviar

Puede especificar diferentes opciones de enviar para diferentes tipos de
elementos (correo, cita, tarea, nota, mensaje telefonico) que envie y puede
especificar opciones de enviar globales que afecten a todos los elementos que
envie. Las opciones de enviar incluyen lo siguiente:

Clasificacion

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

Los destinatarios pueden ver la prioridad de un elemento mirando el color
del icono que se encuentra junto al elemento de la Lista de elementos. Los
elementos de prioridad alta son rojos, los elementos de prioridad normal son
blancos y los elementos de prioridad baja son grises.

Se desea respuesta

Cuando solicita una respuesta para un elemento, el destinatario del elemento
ve junto al elemento de la lista de elementos. Si selecciona Cuando sea
posible, la indicacién "Se desea una respuesta: Cuando sea posible" aparece
en la parte superior del elemento. Si selecciona Dentro de x dias, la indicacion
"Se desea una respuesta: Para el xx/xx/xx" aparece en la parte superior del
elemento. Si el destinatario intenta suprimir un elemento sin responder, se le
recordara que el elemento ha solicitado una respuesta. (El destinatario todavia
puede suprimir el elemento sin responder.)

Aviso de recepcion

Aviso de recepcion permite conocer informacion como cuando abre un
elemento el destinatario o lo suprime, rechaza una cita o completa una tarea.
Si selecciona recibir Notify o Notificar y enviar, esto solo se aplicara cuando
esté utilizando el cliente de GroupWise para Windows. GroupWise
WebAccess no asiste la recepcion de notificaciones mediante Notify.

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

80

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Opciones de enviar.
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3 Seleccione una configuracion de seguridad en la lista desplegable
Clasificacion.

4 Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.

Cambio de la prioridad de los elementos que envie

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Opciones de enviar.

3 Seleccione una prioridad.

El icono pequefio que hay junto al elemento en el Buzon es rojo cuando
la prioridad es alta, blanco cuando es estandar y gris cuando es baja.

4 Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.
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Solicitud de una respuesta para todos los elementos que envie

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Opciones de enviar.

3 Debajo de Se desea respuesta, especifique cuando desea recibir una
respuesta.

El destinatario ve & junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible,
la indicacion "Se desea una respuesta: Cuando sea posible" aparece en la
parte superior del mensaje. Si selecciona Dentro de x dias, la indicacion
"Se desea una respuesta: Para el xx/xx/xx" aparece en la parte superior del
mensaje.

4 Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.

Obtencion de un recibo de recepcion de los elementos que envie

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Opciones de enviar.
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3 En el recuadro de grupo Aviso de recepcion, especifique el tipo de aviso
de recepcion que desea.

Si selecciona recibir Notify o Notificar y enviar, esto solo se aplicara
cuando esté utilizando el cliente de GroupWise para Windows.
GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de notificaciones
mediante Notify.

4 Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.

Configuraciéon del numero por defecto de mensajes mostrados

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Opciones de enviar.
3 Haga clic en General.

4 Secleccione el nimero por defecto de mensajes que desea visualizar en la
lista de elementos.

5 Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.

Cambio de la zona horaria

Para garantizar que las fechas y las horas de los mensajes, citas y otro tipo de
informacion horaria son correctas, GroupWise WebAccess debe conocer

la zona horaria en la que esta situado. GroupWise WebAccess ajusta
automaticamente la hora de las citas enviadas entre usuarios en distintas zonas
horarias. Por ejemplo, si usted estd en Nueva York y programa una llamada en
conferencia con usuarios ubicados en Los Angeles para las 4:00 p.m. de

su franja horaria, en la cita que reciben los destinatarios de Los Angeles

la llamada en conferencia aparecera para la 1:00 p.m. de su franja horaria.

Por defecto, GroupWise WebAccess utiliza la zona horaria establecida para
la oficina postal de GroupWise. Sin embargo, si esta utilizando GroupWise
WebAccess en una zona horaria distinta a la de la oficina postal, debera
cambiar el ajuste de su zona horaria. Por ejemplo, si la oficina postal esta
ubicada en Nueva York pero trabaja en Chicago, seria aconsejable que
cambiase el ajuste de su zona horaria de hora de la costa este a hora central.
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El ajuste de la zona horaria de GroupWise WebAccess solo se aplica a
GroupWise WebAccess. Si tiene acceso a la version del cliente de GroupWise
para Windows, ese cliente utilizara la zona horaria configurada mediante el
sistema operativo Windows, en lugar de la zona horaria que usted ha
configurado en GroupWise WebAccess.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Zona horaria
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3 Seleccione la zona horaria en la que desea basar los mensajes y citas de
GroupWise WebAccess.

4 Haga clic en Guardar.

Adicion automatica de una firma a los elementos que envie

Puede crear una firma electronica que contiene el nombre, cargo, nimero de
teléfono, etc. A continuacion, puede elegir afiadir automaticamente la firma a
los elementos que envie o que se le pregunte antes de afiadirla.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Firma.

3 Haga clic en Activar firma.
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4 Escriba el texto de firma en el recuadro.
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5 Haga clic en Afiade la firma automaticamente para que GroupWise
WebAccess afiada la firma cuando envie el elemento.

(0]

Haga clic en Preguntar antes de afadir firma para que GroupWise
WebAccess le pregunte antes de afiadir la firma cuando envie el elemento.

6 Haga clic en Guardar.

Cuando crea una firma, GroupWise WebAccess la almacena en su buzon
GroupWise de la oficina postal. Si entra en su buzon tanto a través de
GroupWise WebAccess como de otra version de cliente de GroupWise,
siempre tiene la misma firma.
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Uso de reglas

Puede utilizar reglas para definir acciones que desee que se realicen en los
elementos que reciba. Por ejemplo, puede remitir o responder a mensajes, o bien
mover mensajes a carpetas. Las reglas pueden ayudarle a organizar el buzén,

a automatizarlo cuando esté ausente o a suprimir elementos no deseados.

Requisitos para crear una regla

Para crear una regla debe hacer lo siguiente:

+ Seleccione el tipo de accion que desee realizar. Las acciones disponibles
son: remitir, responder, suprimir, mover a una carpeta y vacaciones.
Vacaciones es simplemente un tipo predefinido de respuesta.

+ Asigne un nombre a la regla. Asignando nombres a las reglas, podra
disponer de mas de una regla que utilice la misma accion.

¢ Defina cualquier condicion opcional. Por ejemplo, puede que le interese
mover todos los elementos que reciba de su supervisor a una carpeta
especifica. Puede definir una condicion para que s6lo los mensajes con el
nombre de su supervisor en la linea De se trasladen a la carpeta. Los
demas elementos permaneceran en la carpeta principal de su buzon.

+ Rellene la informacion necesaria para realizar la accion. Por ejemplo,
puede tener que especificar la carpeta donde desea mover los mensajes.

¢ Guarde la regla.

Como usar reglas creadas con otro cliente de GroupWise

Las reglas se almacenan en el buzén de GroupWise de su oficina postal. Por
esta razon, las reglas definidas en otras versiones del cliente de GroupWise
también apareceran en la lista de reglas y se aplicaran cuando utilice
GroupWise WebAccess.

Como editar reglas

Puede editar cualquier regla que cree en GroupWise WebAccess. Si ha creado
reglas con otra version del cliente de GroupWise, podra editarlas siempre que
no contengan mas funciones de las que permite definir GroupWise
WebAccess. Por ejemplo, la version para Windows del cliente de GroupWise
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.
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Creacion de una regla

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

2 Haga clic en Reglas.
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3 Seleccione el tipo de regla que desee crear.

*

Supresion: Mueve un elemento a la Papelera. Puede aplicar la regla
a todos los elementos nuevos o solo a los elementos nuevos que
cumplan los criterios establecidos.

Remitir: Remite un elemento a los destinatarios especificados. Puede
aplicar la regla a todos los elementos nuevos o s6lo a los elementos
nuevos que cumplan los criterios establecidos.

Mover a la carpeta: Mueve un elemento a la carpeta especificada.
Puede aplicar la regla a todos los elementos nuevos o so6lo a los
elementos nuevos que cumplan los criterios establecidos.
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¢ Responder: Genera una respuesta a un elemento. La respuesta puede
ir s6lo al remitente del elemento (Respuesta al remitente) o a todos
los destinatarios del elemento (Responder a todos). Puede aplicar la
regla a todos los elementos nuevos o s6lo a los elementos nuevos que
cumplan los criterios establecidos.

¢ Vacaciones: Genera una respuesta a todos los elementos nuevos
recibidos. La respuesta va solo al remitente del elemento (Respuesta
al remitente), no a todos los destinatarios del elemento (Responder

a todos).

4 Haga clic en Crear para que aparezca la pantalla Crear Regla.

5 Escriba el nombre que desee utilizar para la regla. Los nombres pueden
incluir cualquier carécter, también espacios.

6 Silo desea, defina una condicion opcional para limitar los elementos que
se vean afectados por la regla. Si no define una condicion opcional, la

regla se aplicara a todos los elementos nuevos que reciba.

No puede definir una condicion opcional para la regla de vacaciones.

La regla de vacaciones se aplica a todos los elementos.
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7 Defina las acciones que desee que se realicen cuando se aplique la regla.

Las acciones pueden variar dependiendo del tipo de regla que cree. Por
ejemplo, al crear una regla para responder a los elementos, se selecciona
si se desea responder solo al remitente o al remitente y a todos los
destinatarios. Cuando se mueve un elemento a una carpeta, debe
seleccionar la carpeta de destino.

Haga clic en Guardar para guardar la regla en la lista de reglas.

Por defecto, la regla se activa automaticamente. Si no desea que se active
la regla en ese momento, anule la seleccion del recuadro Activar de la
regla y, a continuacion, haga clic en Guardar.

(0]

Para que la regla siga activa, haga clic en Cerrar.

Cuando crea una regla, GroupWise WebAccess la almacena en su buzén
de GroupWise en la oficina postal. Si entra en su buzoén tanto a través de
GroupWise WebAccess como de otra version de cliente de GroupWise,
siempre tiene las mismas reglas.

Activacion o desactivacion de reglas

Por defecto, cuando se guarda una regla recién creada, se activa
automaticamente. GroupWise WebAccess ejecutara la regla en los elementos
nuevos recibidos. No la ejecutara en los elementos anteriormente recibidos.

1

2

En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono
Opciones.

Haga clic en Reglas.

En la lista de reglas activas, haga clic en la casilla de verificacion de la
regla para activarla o desactivarla.

Una marca de verificacion indica que la regla estd activa.

Haga clic en Guardar para guardar los cambios.
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Impresién desde WebAccess
La impresion desde WebAccess depende de la capacidad para imprimir
del navegador Web.
1 Haga clic en un mensaje de la lista de elementos para abrirlo.
2 Haga clic en el texto del mensaje.
3 Utilice la opcion de impresion del navegador para imprimir el mensaje.

Por ejemplo, para imprimir mediante Netscape Communicator, haga clic
en Archivo y, a continuacion, en Imprimir.
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