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Acerca de esta guia

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

Capitulo 1, “Conceptos basicos,” en la pagina 19

Capitulo 2, “Conexion a GroupWise,” en la pagina 47

Capitulo 3, “Trabajo con elementos del Buzon,” en la pagina 55

Capitulo 4, “Envio de mensajes instantaneos,” en la pagina 143

Capitulo 5, “Programacion de elementos de grupo y elementos publicados,”
en la pagina 167

Capitulo 6, “Uso del Calendario,” en la pagina 199

Capitulo 7, “Gestion del Buzon,” en la pagina 217

Capitulo 8, “Uso de la Guia de direcciones,” en la pagina 317

Capitulo 9, “Uso del modo Remoto,” en la pagina 373

Capitulo 10, “Uso del modo Almacenamiento en el caché,” en la pagina 401

Capitulo 11, “Uso de grupos de noticias,” en la pagina 409

Capitulo 12, “Envio de mensaje seguro (S/MIME),” en la pagina 419

Capitulo 13, “Creacion y trabajo con documentos,” en la pagina 433

Capitulo 14, “Personalizacion de GroupWise,” en la pagina 537
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Documentacion adicional

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

¢ [nstalacion
* Administration (Administracion)

* Security (Seguridad)

*

Clustering (Agrupacion en cluster)

*

Multi-System Administration (Administracion de multisistemas)

*

Troubleshooting (Resolucion de problemas)

* Guia del usuario de GroupWise WebAccess

Actualizaciones de la documentacién

Para la version mas reciente de la Guia del usuario 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 documentacion

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 documentacién incluida con GroupWise. Para ponerse en contacto
con nosotros, envienos los mensajes de correo electronico a la direccion
proddoc@novell.com.
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Conceptos basicos

En esta seccion se le ofrece una breve descripcion general del cliente de
GroupWise®.

+ “Bienvenido a GroupWise” en la pagina 19
¢ “Un breve recorrido por GroupWise” en la pagina 20

+ “Recursos adicionales” en la pagina 45

Bienvenido a GroupWise

GroupWise es un sélido sistema de colaboracion y mensajeria de confianza
que le conecta a su buzon universal en cualquier momento y lugar.

Inicio de GroupWise

Para comenzar a utilizar GroupWise, usted o el administrador del sistema
deben instalar GroupWise en el computador. Puede que el administrador
del sistema le pida instalar GroupWise mediante ZENworks®.

Ejecucion del programa de instalacion

1 Sino se le ha pedido automaticamente instalar GroupWise, pongase en
contacto con el administrador del sistema para averiguar la ubicacion
del programa de instalacion del cliente de GroupWise, setup.exe.

2 Asegurese de que entra con su identificacion correspondiente en su
computador.
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3 Haga clic en Inicio, en Ejecutar, busque la ubicacion del archivo,

seleccione setup.exe y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Siga las instrucciones del asistente de instalacion.

Inicio de GroupWise
1

Haga doble clic en I@ en el escritorio para que aparezca la ventana
principal de GroupWise.

Un breve recorrido por GroupWise

En esta seccion se incluye informacion acerca de los siguientes temas:

*

*

*

*

*

“La ventana principal” en la pagina 20

“Modos de GroupWise” en la pagina 30
“Comprender su buzén” en la pagina 32

“Uso de la barra de herramientas” en la pagina 38

“Uso de las teclas de método abreviado” en la pagina 41

La ventana principal

El 4rea principal de trabajo en GroupWise se denomina ventana principal. En
la ventana principal de GroupWise, puede leer los mensajes, programar citas,
ver el Calendario, gestionar contactos, cambiar el modo de GroupWise que
esta ejecutando, abrir carpetas, abrir documentos y mucho mas.
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Visor rapido —J

Para abrir mas de una ventana principal en GroupWise haga clic en Ventanay,
a continuacion, en Nueva ventana principal. Esto resulta 0til si representa
como apoderado a otro usuario. Ademas de su propia ventana principal, puede
ver la ventana de la persona a la que ha concedido derechos de apoderado.
También es posible que desee abrir una carpeta determinada en una ventana y
mirar su calendario en otra. Puede abrir tantas ventanas principales como
permita la memoria de su computador.

Lista de elementos —

A continuacion se describen los componentes basicos de la ventana principal.

Conceptos basicos
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Barra de herramientas

La barra de herramientas le permite realizar rapidamente tareas comunes en
GroupWise, como abrir la guia de direcciones, enviar mensajes de correo y
buscar un elemento. La lista desplegable de visualizacion de la barra de
herramientas permite cambiar la presentacion de la lista de elementos. Para
obtener informacidn acerca de la barra de herramientas, consulte “Uso de la
barra de herramientas” en la pagina 38 y “Personalizacion de la barra de
herramientas” en la pagina 547.

Encabezado de lista de elementos y carpetas

22

El encabezado de lista de elementos y carpetas ofrece una lista desplegable en
la que puede seleccionar el modo en el que desea ejecutar GroupWise (En
linea, Almacenamiento en el caché o Remoto), elegir entre abrir el buzon del
archivo de respaldo o la copia de seguridad del buzoén y seleccionar el buzon
de un apoderado. Para obtener informacion acerca de estas funciones, consulte
“Modos de GroupWise” en la pagina 30, “Respaldo de elementos del Buzén”
en la pagina 253, “Realizacion de una copia de seguridad del buzon” en la
pagina 283, y “Concesion de acceso al Buzon para otras personas” en la
pagina 269.

Este encabezado también proporciona la lista desplegable Mostrar, desde la
que puede elegir ver solo los elementos de una categoria determinada. Para
obtener informacidn acerca de estas categorias, consulte “Uso de categorias
para organizar elementos” en la pagina 111.

El nuevo icono de Filtro (@) también se encuentra en este encabezado,
ofreciéndole un comodo acceso a los filtros predefinidos y personalizados.
Para obtener informacion acerca de filtros, consulte “Filtrado de elementos™
en la pagina 294.

Para cambiar la manera en la que aparece la informacion en los encabezados,
haga clic con el botén derecho del raton en el encabezado y elija opciones.
Para obtener mas informacion, consulte “Personalizacion de encabezados” en
la pagina 543.
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Lista de carpetas

La lista de carpetas a la izquierda de la ventana principal permite organizar
los elementos de GroupWise. Puede crear nuevas carpetas para almacenar
elementos. El nimero de elementos no leidos aparece entre corchetes junto
a cualquier carpeta (excepto las carpetas compartidas). Junto a la carpeta
Elementos enviados, el nimero entre corchetes indica cuantos elementos
estan pendientes de envio en los modos Remoto o de Almacenamiento en
el caché. Para obtener informacion acerca de las diferentes carpetas de
GroupWise, consulte “Uso de la Lista de carpetas” en la pagina 218.

Si lo desea, puede cerrar la lista de carpetas para dejar mas espacio para otras
vistas, como el Calendario, en la ventana principal. Haga clic en Very, a
continuacion, haga clic en Lista de carpetas para abrir o cerrar la presentacion
de la lista de carpetas.

Lo siguiente es lo que encontrara en cada una de las carpetas por defecto:
¢ “Carpeta de usuario” en la pagina 24
¢ “Carpeta Buzon” en la pagina 24
¢ “Carpeta Elementos enviados” en la pagina 24
¢ “Carpeta del Calendario” en la pagina 25
¢ “Carpeta Contactos” en la pagina 25
¢ “Carpeta Lista de verificacion” en la pagina 25
¢ “Archivador” en la pagina 27
¢ “Carpeta Documentos” en la pagina 27
+ “Carpeta Trabajo en curso” en la pagina 28
+ “Carpeta Correo basura” en la pagina 28
+ “Carpeta Papelera” en la pagina 29
¢ “Carpetas compartidas” en la pagina 29
¢ “Carpeta de cuenta IMAP4” en la pagina 29
¢ “Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP” en la pagina 29
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Carpeta de usuario

Su carpeta de usuario ® (con su nombre) representa la base de datos de
GroupWise. Todas las carpetas de la ventana principal son subcarpetas de
su carpeta de usuario.

Carpeta Buzén

El Buzén # muestra todos los elementos recibidos, a excepcion de los
elementos programados (citas, tareas y recordatorios) que haya aceptado o
rechazado. Los elementos programados aceptados se mueven al Calendario.

Carpeta Elementos enviados

La carpeta Elementos enviados % muestra todos los elementos enviados del
Buzon y el Calendario. La carpeta Elementos enviados de versiones anteriores
a GroupWise 6.5 era una carpeta de consulta, que tenia diferencias frente a la
carpeta actual Elementos enviados.

Lo siguiente es una comparacion entre la carpeta de consulta Elementos
enviados anterior y la actual.

Carpeta Elementos enviados (actual) Carpeta de consulta Elementos enviados
(anterior)

Una carpeta del sistema que nose  Una carpeta de Resultados de la basqueda

puede suprimir. que se puede suprimir y crear de nuevo.
(Para obtener mas informacion acerca de
las carpetas de resultados de la busqueda,
consulte “Descripcion de las carpetas de
resultados de la busqueda” en la

pagina 222.)
Todos los elementos enviados se  Esta carpeta no contiene ningun elemento
encuentran en esta carpeta a en realidad. Esta es una carpeta de
menos que se muevan a una Resultados de la busqueda; es decir,
carpeta distinta de Buz6n o cuando se hace clic en la carpeta se lleva
Calendario. Si un elemento a cabo una busqueda, y los resultados de

enviado se mueve a otra carpeta, la misma (todos los elementos enviados)

dicho elemento ya no apareceraen aparecen en la carpeta. Si suprime un

la carpeta Elementos enviados. elemento de esta carpeta, el elemento
original permanece en su carpeta original y
vuelve a aparecer la proxima vez que abre
esta carpeta.
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Carpeta Elementos enviados (actual) Carpeta de consulta Elementos enviados
(anterior)

Se pueden reenviar, reprogramary Se pueden reenviar, reprogramar y retraer
retraer los elementos enviados los elementos enviados desde esta
desde esta carpeta. carpeta.

Carpeta del Calendario

La carpeta Calendario [ muestra varias opciones de vista de calendario.
Si oculta la lista Carpetas haciendo clic en Ver y, a continuacion, haciendo
clic en Lista de carpetas, la Ventana principal muestra una vista mejor

del Calendario.

Carpeta Contactos

La carpeta Contactos il representa, por defecto, la guia de direcciones
Contactos frecuentes de la Guia de direcciones. (Puede cambiar las
propiedades de la carpeta para que represente otra guia de direcciones de la
Guia de direcciones. Para obtener mas informacion, consulte “Cambio de la
guia de direcciones que muestra la carpeta Contactos” en la pagina 238.)
Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizara
también en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

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

Los apoderados nunca veran la carpeta Contactos.

Carpeta Lista de verificacion

Utilice la carpeta Lista de verificacion =] para crear una lista de tareas. Puede
mover cualquier elemento (mensajes de correo electronico, mensajes
telefonicos, recordatorios, tareas o citas) a esta carpeta y colocarlos en el orden
que desee. Todos los elementos tienen una marca de verificacion que se puede
eliminar a medida que los va completando.

Si desea que otra carpeta funcione de la misma manera que la carpeta Lista de
verificacion, haga clic en la carpeta, haga clic en la lista desplegable Visualizar
de la barra de herramientas y, a continuacion, seleccione Lista de verificacion.
En la parte superior de la carpeta aparecera un area de lista de verificacion
en la que puede arrastrar elementos.
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A continuacion, se hace una comparacion entre la carpeta Lista de verificacion
y la carpeta de peticion Lista de tareas, que aparecia en las versiones anteriores

de GroupWise.

Carpeta Lista de verificacion

Carpeta Lista de tareas

Una carpeta del sistema que no se
puede suprimir.

Esta carpeta contiene los siguientes
elementos:

+ Elementos que ha movido a esta
carpeta.

+ Elementos que ha creado en esta
carpeta.

+ Elementos de otras carpetas para
los que ha marcado la opcion

Mostrar en la lista de verificacion.

+ Elementos que forman parte de
una lista de verificacion creada en
otra carpeta.

Esta carpeta puede contener
cualquier tipo de elemento.

Para marcar un elemento como
completado, haga clic en la casilla
de verificacion situada junto al
elemento en la Lista de elementos.

Para determinar una fecha de
caducidad, abra el elemento, haga clic
en la pestaria Lista de verificacion y, a
continuacion, indique una fecha.

Una carpeta de Resultados de la
busqueda que se puede suprimir y crear
de nuevo. (Para obtener mas informacion
acerca de las carpetas de resultados de
la busqueda, consulte “Descripcion de
las carpetas de resultados de la
busqueda” en la pagina 222.)

Esta carpeta no contiene ningun
elemento en realidad. Esta es una
carpeta de Resultados de la busqueda;
es decir, cuando se hace clic en la
carpeta se lleva a cabo una busqueda, y
los resultados de la misma (todas las
tareas reprogramadas) aparecen en la
carpeta. Si suprime un elemento de esta
carpeta, el elemento original permanece
en su carpeta original y vuelve a aparecer
la préxima vez que abre esta carpeta.

En esta carpeta s6lo aparecen tareas.
Las tareas son elementos programados
asociados a una fecha de caducidad.

Para marcar un elemento como
completado, abra el elemento y, a
continuacion, haga clic en Completado.

La persona que envia la tarea determina
las fechas de caducidad. Si publica una
tarea para usted mismo, puede
determinar una fecha de caducidad.
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Carpeta Lista de verificacion Carpeta Lista de tareas

Para establecer la prioridad de un Para establecer la prioridad de un

elemento, arrastre la tarea a una elemento, abra el elemento y, a

nueva posicion en la lista de continuacion, introduzca la prioridad en el
verificacion. campo Prioridad.

Los elementos de la Lista de Las tareas aparecen en la Lista de tareas
verificacion no aparecen en la Lista  del Calendario y se pueden marcar como
de tareas del Calendario. completadas en el mismo Calendario.

Si un elemento de lista de Las tareas caducadas aparecen en rojo

verificacion caduca hoy, la casillade en el Calendario.
verificacion de la Lista de

verificacion es verde. Si un elemento

de una lista de verificacion ya ha

caducado, la casilla de verificacion

aparece en rojo.

Archivador

El Archivador l4l contiene todas sus carpetas personales. Puede reordenar y
anidar las carpetas con sdlo hacer clic en Editar y, a continuacion, haciendo
clic en Carpetas.

Carpeta Documentos

Las referencias de documento se organizan en la carpeta Documentos ,
por lo que resulta muy facil localizarlas.

Las referencias de documentos que cree o abra se afiadiran a la carpeta
Documentos. Si asi lo especifica, también se afiadiran las referencias de los
documentos que visualice o importe. Asimismo, puede especificar que
ninguna de estas acciones afiada una referencia de documento a la carpeta
Documentos.

La carpeta Documentos puede contener sdlo documentos. Si un cliente de
GroupWise anterior a la version 5.5 (por ejemplo, una version anterior de
GroupWise Remoto) traslada cualquier otro tipo de elemento a esta carpeta,
el elemento se suprimira.
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La carpeta Documentos incluira, por defecto, las 20 ultimas referencias de
los documentos. Puede cambiar este nimero de 0 a 5.000 referencias de
documentos. Una vez que se llegue al nuimero maximo, se suprimira la
referencia del documento mas antiguo. También puede suprimir manualmente
referencias de documento de la carpeta Documentos.

La carpeta Documentos contiene dos carpetas de resultados de busqueda.
La carpeta Autoria contiene las referencias de todos los documentos de los
que usted es autor. Biblioteca por defecto contiene referencias de todos los
documentos a los que se accede en la biblioteca por defecto. Puede cambiar
o suprimir las carpetas Autor y Biblioteca por defecto. Puede crear otras
carpetas de resultados de la bliisqueda seguin sus necesidades. Por ejemplo,
puede crear una carpeta de resultados de la busqueda para una biblioteca,
un tema, un autor o una clase de documento especifica.

Carpeta Trabajo en curso

La carpeta Trabajo en curso [4] es una carpeta en la que puede guardar
mensajes iniciados, pero que desea terminar mas tarde.

Carpeta Correo basura

Todos los elementos de correo electronico de las direcciones y dominios de
Internet que se trataron como basura mediante Gestion de correo basura se
colocan en la carpeta Correo basura [&. A menos que se habilite la opcidon
Correo basura, esta carpeta no se crea en la lista de carpetas.

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

Para suprimir elementos de la carpeta de correo basura, haga clic con el boton
derecho del raton en la carpeta, haga clic en Vaciar carpeta de correo basura y,
a continuacion, haga clic en Si.

Para obtener mas informacion acerca de la gestion de correo basura, consulte
“Gestion de correo no deseado” en la pagina 128.
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Carpeta Papelera

Todos los elementos eliminados, el correo, los mensajes telefonicos, las citas,
las tareas, los documentos y los recordatorios se almacenan en la carpeta
Papelera &. Los elementos de la papelera pueden visualizarse, abrirse o
devolverse al buzén antes de que se vacie la papelera. (Al vaciar la papelera,
todos los elementos que contiene se eliminan del sistema.)

Puede vaciar toda la Papelera o s6lo los elementos seleccionados. Los
elementos de la Papelera se vacian automaticamente segun los dias
introducidos en la pestafia Limpieza de Opciones de entorno, o bien puede
vaciar la Papelera manualmente. El administrador del sistema puede
especificar que la papelera se vacie automaticamente de forma periddica.

Carpetas compartidas

Una carpeta compartida [& es como cualquier otra carpeta del Archivador con
la excepcion de que otras personas pueden tener acceso a ella. Puede crear
carpetas compartidas o compartir carpetas personales existentes en el
Archivador. El usuario es el que elige con quién va a compartir la carpeta y
qué derechos se van a conceder a cada usuario. Después, los usuarios pueden
publicar mensajes en la carpeta compartida, arrastrar elementos existentes
hasta la carpeta y crear hilos de discusion. No es posible compartir las carpetas
del sistema; entre ellas se incluyen: Archivador, Papelera y Trabajo en curso.

El hecho de que los usuarios tengan derechos sobre una carpeta compartida no
implica que automaticamente tengan derechos para editar un documento que
haya colocado en esa carpeta. Para que puedan editar el documento, debera
concederles derechos de edicion en la pestaiia Compartir documentos.

Carpeta de cuenta IMAP4

Si afiade una carpeta para una cuenta IMAP4, aparecera un icono @ enlalista
de carpetas.

Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP

Siafade una carpeta para una cuenta de grupo de noticias NNTP, aparecerd un
icono &} en la lista de carpetas.
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Lista de elementos

Visor rapido

La lista de elementos, situada a la derecha de la ventana principal, muestra los
mensajes telefonicos y de correo, citas, recordatorios, tareas y referencias de
documentos. Puede clasificar la lista de elementos haciendo clic en el
encabezado de la columna. Para invertir el orden de clasificacion, vuelva a
hacer clic en el encabezado de una columna. Para obtener informacion acerca
de los iconos utilizados con diferentes elementos, consulte “Iconos que
aparecen junto a los elementos en su buzén y calendario” en la pagina 33.

El Visor rapido abre mds abajo la lista de elementos y carpetas. En Visor
rapido puede explorar rapidamente los elementos y sus archivos adjuntos en
vez de abrir cada uno de ellos en otra ventana. Para obtener informacion
acerca del Visor rapido, consulte “Lectura de elementos en el Visor rapido” en
la pagina 104.

Modos de GroupWise

Modo En linea

GroupWise proporciona tres maneras diferentes de ejecutar el cliente de
GroupWise: modo En linea, modo Almacenamiento en el caché y modo
Remoto.

Puede ejecutar GroupWise de cualquiera de las tres maneras, o puede que el
administrador del sistema le indique que utilice s6lo una manera determinada.

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en los tres
modos de GroupWise, con algunas excepciones. La suscripcion a las
notificaciones de otros usuarios no esta disponible en el modo
Almacenamiento en el caché. La suscripcion a las notificaciones de otros
usuarios y la opcion Apoderado no estan disponible en el modo Remoto.

Al utilizar el modo En linea, se conecta a su oficina postal en la red. Subuzén
muestra los mensajes y la informacion guardada en su buzon de la red
(también llamado buzon en linea). El modo En linea se conecta continuamente
con su buzén de la red. En el modo En linea, si su agente de oficina postal
se cierra o si pierde la conexidn a la red, perdera temporalmente la conexion
a su buzon.
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Debe utilizar este modo si no hay mucho trafico en la red o si utiliza varias
estaciones de trabajo diferentes y no desea descargar un buzén a cada una
de ellas.

Modo Almacenamiento en el caché

El modo Almacenamiento en el caché guarda una copia de su buzon de red,
incluyendo los mensajes y otra informacion, en la unidad local. Ello le permite
utilizar GroupWise sin que importe si la red o el agente de oficina postal estan
disponibles. Debido a que no esta conectado a la red todo el tiempo, este modo
reduce el trafico en la red y obtiene el mejor rendimiento. Se realiza una
conexion automaticamente para recuperar y enviar mensajes nuevos. Todas
las actualizaciones se realizan en segundo plano por lo que no se interrumpe
el trabajo.

Para utilizar el modo Almacenamiento en el caché, la instalacion del cliente
debe ser una instalacion estandar, no una instalacioén de estacion de trabajo.

Debe utilizar este modo si dispone de espacio suficiente en disco en la unidad
local para almacenar el buzon.

Es posible que varios usuarios configuren sus buzones de almacenamiento en
el caché en un Unico computador compartido.

Si ejecuta el modo Almacenamiento en el caché y el modo Remoto en el
mismo computador, se puede utilizar el mismo buzén local, también
denominado buzoén del caché o buzén remoto, para minimizar el uso de
espacio.

Si el espacio en el disco es limitado, puede restringir los elementos que se
descargaran al buzon local. Puede especificar que se conserve la linea de tema
unicamente o indicar un limite de tamafio.

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion de Almacenamiento
en el caché, consulte Capitulo 10, “Uso del modo Almacenamiento en

L9

el caché,” en la pagina 401.
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Modo Remoto

Los usuarios de viaje de GroupWise estan familiarizados con el modo
Remoto. Del mismo forma que el modo Almacenamiento en el caché, se
guarda en la unidad local una copia del buzon de red o la parte del buzén que
especifique. Puede recuperar y enviar mensajes periddicamente con el tipo de
conexion que especifique (médem, red o TCP/IP). Si no desea una copia
completa del buzén de red, puede restringir lo que se recupera, como por
ejemplo, inicamente mensajes nuevos o lineas de tema de mensajes.

Para utilizar el modo Remoto, la instalacion del cliente debe ser una
instalacion estandar, no una instalacion de estacion de trabajo.

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del modo Remoto,
consulte Capitulo 9, “Uso del modo Remoto,” en la pagina 373.

Comprender su buzén

Todos los elementos, ya sean enviados o recibidos, se almacenan en el Buzon
de GroupWise. Puede ver rapidamente solo los elementos recibidos, los
enviados, los publicados o los de borrador haciendo clic en un ajuste en la lista
desplegable Visualizar. También puede limitar el nimero de elementos que
aparecen en el Buzon utilizando filtros. Consulte Capitulo 7, “Gestion del
Buzon,” en la pagina 217 para obtener mas informacion.

Puede organizar los mensajes moviéndolos a carpetas dentro del Archivador
y puede crear nuevas carpetas segun sea necesario. Consulte “Uso de la Lista
de carpetas” en la pagina 218 para obtener mas informacion.

También puede organizar los mensajes asignandoles categorias. Cada
categoria aparece como un color diferente en el Buzon. Puede filtrar por
categorias. Consulte “Uso de categorias para organizar elementos” en la
pagina 111 para obtener mas informacion.

Elementos en negrita en el Buzén

Todos los elementos sin abrir del Buzén apareceran en negrita para ayudarle a
identificar los documentos que no haya leido. El icono que aparece junto a un
elemento también indica si esta sin abrir.
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También se marcaran en negrita hilos de discusion comprimidos para indicar
que contienen elementos no leidos. Esto le ahorra tiempo al no tener que
expandir cada hilo para comprobar si hay elementos publicados nuevos.

Los elementos enviados también aparecen en negrita para mostrar que estan
en cola pero que no se han cargado, no se ha recibido la informacion de estado
acerca del elemento que se esta entregando o no se han transferido todavia a
Internet.

Iconos que aparecen junto a los elementos en su buzén y calendario

Los iconos que aparecen junto a los elementos del Buzon y el Calendario
muestran informacion acerca de los elementos. La siguiente tabla explica el
significado de cada icono.

Icono Descripcion

g Junto a un elemento que ha enviado en el modo Remoto o

Almacenamiento en el caché, el icono [ indica que se ha puesto
el elemento en cola pero que no se ha cargado la cola. Después
de cargar el elemento, este icono indica que no se ha recibido la
informacién de estado acerca del elemento que se esta
entregando a la oficina postal de destino o transfiriendo a Internet.

Junto a la carpeta Elementos enviados, el icono T indica que hay
al menos un elemento que se ha puesto en cola pero que no se ha
cargado la cola.

Aparece junto a un elemento enviado. Si al menos otra persona ha
abierto el elemento, este icono aparecera hasta que todos los
destinatarios 1) hayan abierto el correo, mensaje telefénico o
recordatorio; 2) hayan aceptado la cita; o 3) hayan completado la
tarea.

H Aparece junto a un elemento enviado. No se ha podido entregar el
elemento a la oficina postal de destino o ha habido un error en la
transferencia a Internet.

= Aparece junto a un elemento enviado. Junto a una cita o tarea, este
icono indica que al menos una persona ha rechazado o suprimido
el elemento. Junto a un mensaje de correo, mensaje telefénico o
recordatorio, este icono indica que al menos una persona ha
suprimido el elemento sin abrirlo.
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Descripcién

ot
B2
Caram
SH5

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

Con el elemento, se incluyen una o mas anotaciones de sonido o
el elemento es un mensaje de correo de voz.

Elemento de borrador.

Aparece junto a un elemento enviado.

Elemento publicado.
Version especifica de un documento.
Version oficial de un documento.

Mensajes de correo no abiertos, con prioridad baja, normal o alta.

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

Cita sin abrir, con prioridad baja, normal o alta.

Citas abiertas, con prioridad baja, normal o alta.

Tarea sin abrir, con prioridad baja, normal o alta.

Tarea sin abrir, con prioridad baja, normal o alta.

Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.

Mensaje telefénico sin abrir, con prioridad baja, normal o alta.
Mensaje telefénico abierto, con prioridad baja, normal o alta.

El remitente ha solicitado respuesta a este elemento. El elemento
puede tener prioridad baja, normal o alta.
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Icono

Descripcién

&

Este icono aparece en una busqueda en el horario. Si aparece a la
izquierda del nombre de usuario o del recurso, puede hacer clic en
una hora programada para el usuario o el recurso en la pestafia
Programas individuales, a fin de visualizar mas informacion acerca
de la cita en el recuadro inferior. No obstante, el usuario o
propietario del recurso debera darle derechos de Lectura de la cita
en la Lista de acceso antes de que aparezca este icono. Consulte
“Adicién y eliminacion de nombres y derechos de apoderados de
la Lista de acceso” en la pagina 271.

Este icono aparece en el Calendario. Hay una alarma definida para
el elemento.

Este icono aparece en el Calendario. El elemento es una cita de
grupo, recordatorio o tarea.

Este icono aparece en el Calendario. El elemento se marca como
confidencial.

Este icono aparece en el Calendario. Ha rechazado el elemento,
pero no lo ha eliminado.

Visualizacién de opciones en su buzén

Puede ver los elementos de su Buzon de cuatro formas distintas, dependiendo
de como desee organizar la informacion. Las vistas Detalles, Hilos de
discusion, Como Calendario y Como lista de verificacion se encuentran en el

menu Ver.

Detalles

La vista Detalles muestra una lista de los elementos y la informacion existente
sobre ellos en columnas, incluyendo Tema, Fecha, CC, Prioridad, Clase de
documento, Fecha de caducidad, Tamafio, Version y muchas otras categorias.
Detalle es la vista del Buzon por defecto si no ha modificado las propiedades
del mismo. Para obtener informacion acerca de como afiadir o volver a
ordenar columnas, consulte “Uso de las columnas del Buzon™ en la

pagina 313.

1 Haga clicen | de la barra de herramientas para ver Detalles.
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Haga clic en *l y, a continuacion, en Detalles.
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i Plan d ba final 128
B Documentas @ Sophle_Jones Snitelprie ’a |_na » 1/2/2003 5:25:44
W Lista de verificacién “ Claudia Wong Notas’de la dltima reunién de proye  1/3/2003 10:03:00
[ Trabajo en curso = Jason Stevens Olvidé comentar... 1/3/2003 22:03:06
Bl archivadar = Samantha Murphy Doughnuts de merienda en el come 1 /3/2003 22:05:34
@ Papelera @ Grace Smith Presente su voto para el Empleado  1/6/2003 11:59:59
S Matt Barnard Runidn de proyectoe 1/9/2003 10:00:00 ;I
| | sELECCIONADOL Totaltn

Hilos de discusion

La vista Hilos de discusiéon muestra la discusion de correo electronico de un
elemento original y todas sus respuestas agrupadas en orden jerarquico.

1 Hagaclicen El | de la barra de herramientas para ver Hilos de discusion.

(o)

Haga clic en *l y, a continuacién, en Hilos de discusion.

3 GroupWise de Novell - Buzdon

Archivo Editar Ver Acciones

Herramientas

Veptana Ayuda

J @Gul’a de direcciones

Sophie Jones -
nj[=]

& Elementos enviados

3 Calendario

& Contactos

Documentos

[ Lista de verificacidn

[# Trabajo en cursa

B archivadar
S PP R,

& Q | Correonuevo - %Nuevacita - %Tareanueva - 3[3 | |

Tema

Mostrar:

Fecha

=
ﬂ - I?E’Respor

= = Tabitha Hu
17 Sophie Jones
Tabitha Hu

¥ander Dominguez

Sophie Jones
Jason Stevens

Setia un buen momenta. ..

Re: Setia un buen momenta. ..

Re: Setia un buen momenta. ..
Informes de satisfaccidn del ciente

IMike Palu Plan de prueba final

Plan de prueba final
Ol¥idé comentar...

1)2/2003 7:51:12
1j2/2003 7:52:01
1)2/2003 7:53:08
1/2/2003 7:54:15
1/2/2003 7:55:41
1)2/20073 8:26:44
1,/3/2003 2:03:06

I SELECCIOMNADC

Total 11

|

4
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Como Calendario

La vista como Calendario muestra todos los elementos programados
guardados en una carpeta determinada. Esto es 1til si organiza todas sus citas
y demas elementos para un proyecto concreto en una misma carpeta.

1 Haga clicen 3 |de la barra de herramientas para ver Como calendario.
g p

0

Haga clic en " |y, a continuacion, en Como calendario.

%4 GroupWise de Novell - Calendario

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda
J @Gul’a de direcciones @ & Gy | Corrennueva + G Muevacta = CpfTareanueva - i3 | | J B Responder -
a Mostrar:
5 = — e
S 1 |13/01/2005 E| [ 410 470 da1p q35» |1'|E_T||6|E|E|+—|
@—é? E':g:;:isoe”"'ad“ & martes 14 Ene 2003 mié 15 Ene 2003 | jueves 16 Ene 2003 viernes 17 Ene 2003
Contactos ;I
[E! Documentos = =
[ Lista de verificacidn i Reum.on .del
E’ Trabajo en curso E4UIPD prNCIpa J
Bl archivadar
] Tdeas tecnoltgicas
(B Resultados de la rew
(53] Mensajes del director LI
[ Informes de Estado ;I
] 12 |
| 4

Como lista de verificacion

Como lista de verificacion muestra una lista de verificacion en la parte
superior de la lista de elementos donde puede crear una lista de verificacion
con los elementos de la lista de elementos. Cada elemento que se arrastra al
area de la lista de verificacion aparece con una casilla de verificacion para
que pueda marcarlo como finalizado. Puede asignar fechas de caducidad,
prioridades, etc. a los elementos de la lista de verificacion. Los elementos que
mueva al area de la lista de verificacion también apareceran en la carpeta Lista
de verificacion de la lista de carpetas.
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Para obtener mas informacion acerca de la creacion de una lista de
verificacion, consulte “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 118.

1 Haga clic en Ver, en Presentar los ajustes y, a continuacion, en Como lista
de verificacion.

(o)

Haga clic en '| y, a continuacion, en Como lista de verificacion.

%4 GroupWise de Novell - Buzdn

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda
% Mafiel De Tema Fecha =
o iz [l 0| & Matt Barnard Runidn de proyectoe 1/9/2003 10:00:00
& Elementos enviados O| 239 | Mike Palu Plan de prueba final 1/2{2003 7:55:41
[ calendario O| @  daudia wong Notas de la dltima reunidn de proye 1,/3/2003 10:03:00
;ontactoi (] (% Grace Smith Presente su voto para el Empleado  1/6/2003 11:59:59
ocumentos ) .
& Lista de veriicacion [6] = Tabitha Hu Seria un buen momento. 1/2{2003 7:51:12
IZ Trabajo en cursa = Tabitha Hu Re: Seria un buen momento... 1/2{2003 7:53:08
E) archivador e  #ander Dominguez Informes de satisfaccion del cliente. .. 1/2{2003 7:54:15
‘3 Papelera [32] @ Sophie Jones Flan de prueba final 1/2/2003 8:28:44
= Jason Stevens Olvidé comentar... 1/3/2003 2:03:06 LI
| | sELECCIONADOL Taello |

Uso de la barra de herramientas

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

Puede personalizar las barras de herramientas afiadiendo y suprimiendo
botones, eligiendo el orden de los mismos y colocando separadores entre ellos.

Personalizacién de la presentacion de la barra de herramientas

1 Sino aparece la barra de herramientas, haga clic en Very, a continuacion,
en Barra de herramientas.

2 Haga clic con el boton derecho del ratén en la barra de herramientas vy,
a continuacion, haga clic en Personalizar barra de herramientas.

3 Haga clic en la pestafia Mostrar.
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Propiedades de la barra de herramientas EiE3

Mostrar | Perzonalizar |

= Grafico " Gréficoy kesto
| =) ® |a
Guia de direcciones | Busc, | Propiedad

{+ iGafico v tewto seleccionado a |a derecha

%Guia de direcciones | Q

Opciones de vizualizacion
" Séln filas individuales de botanes.

" Warnias filas de botones, si son necesarias. Se veran todos los botones.

v Mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacidn
[ Mostrar barra de henamientas de contesta del elementa

[ Mostrar bara de henmamientas de contexta de |a carpeta

Aceptar I Cancelar

Haga clic en la forma en que desea que se muestre la barra de
herramientas.

Para ocultar o mostrar la lista desplegable Visualizar, deseleccione o
seleccione la casilla de verificacion Mostrar la lista desplegable de ajustes
de visualizacion.

Para mostrar los botones més 1tiles para el elemento seleccionado,
seleccione Mostrar barra de herramientas de contexto del elemento.

Para mostrar los botones mas ttiles para la carpeta seleccionada,
seleccione Mostrar barra de herramientas de contexto de la carpeta.

Haga clic en la pestafia Personalizar.
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Para afiadir un boton, haga clic en una categoria del recuadro de lista
Categorias, haga clic en un boton del recuadro Controles y, a
continuacioén, haga clic en Afiadir boton.

Las categorias son titulos de menus en la ventana principal. Los botones
del recuadro Controles corresponden a las caracteristicas que aparecen
bajo el titulo del menu. Por ejemplo, los botones de la categoria de
Archivo son acciones que se encuentran en el menu Archivo (abrir vista,
imprimir, guardar, etc.).

Para eliminar un boton, deje abierto el recuadro de dialogo Propiedades
de la barra de herramientas y, a continuacion, arrastre el boton fuera de la
barra de herramientas de la Ventana principal.

Para cambiar el orden de un botén de una barra de herramientas, deje
abierto el recuadro de didlogo Propiedades de la barra de herramientas vy,
a continuacion, arrastre el boton a una nueva ubicacién en la barra de
herramientas en la Ventana principal.

Para afadir espacio entre botones, deje abierto el recuadro de dialogo
Propiedades de la barra de herramientas y, a continuacion, arrastre un
botoén lejos del otro.

(o)

Para eliminar espacio entre botones, deje abierto el recuadro de didlogo
Propiedades de la barra de herramientas y, a continuacion, arrastre un
boton hacia otro.

Haga clic en Aceptar.



Uso de las teclas de método abreviado

Puede utilizar algunas teclas de método abreviado en GroupWise para
accesibilidad o para ahorrar tiempo cuando lleve a cabo diferentes

operaciones. En la tabla siguiente se muestran algunas de estas teclas,
qué hacen y el contexto en el que operan.

Tecla util

Accién

Dénde funciona

F1

F2

F4

F5

F8

F9

Ctrl+A

Ctrl+B

Ctrl+C

Ctrl+D

Ctrl+F

Ctrl+G

Ctrl+l

Abrir ayuda en linea

Buscar texto

Abrir el elemento
seleccionado

Renueva la vista
Marcar el elemento
seleccionado como

confidencial

Abrir el recuadro de
didlogo Fuente

Seleccionar todos los
elementos; seleccionar
todo el texto

Texto en negrita

Copiar el texto
seleccionado

Abrir un nuevo documento
de gestion de documentos

Abrir el recuadro de
dialogo Buscar

Ir al calendario de hoy

Texto en cursiva

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de didlogo

En un elemento

Lista de elementos

Ventana principal, Calendario

Lista de elementos

En un elemento

Lista de elementos; texto

En el texto
En el texto
Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo

Calendario

En el texto
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Tecla util

Accion

Dénde funciona

Ctrl+L

Ctrl+M

Ctrl+N

Ctrl+O

Ctrl+P

Ctrl+Q

CtrI+R

Ctrl+S

Ctrl+U

Ctrl+V

Ctrl+X

Ctrl+Z

Ctrl+Intro

Ctrl+Supr

Ctri+F1

Adjuntar un archivo a un
mensaje

Abrir un mensaje de
COorreo nuevo

Texto normal

Abrir el mensaje
seleccionado

Abrir el recuadro de
didlogo Imprimir

Activar y desactivar el
Visor rapido

Marcar el elemento
seleccionado como no
leido

Guardar un borrador en la
carpeta Trabajo en curso

Texto subrayado

Pegar el texto
seleccionado

Cortar el texto
seleccionado

Deshacer la ultima accion

Abrir el elemento
seleccionado

Suprimir un elemento

Abrir el corrector
ortografico

En un elemento nuevo
Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo
En el texto

Lista de elementos

Ventana principal, elemento

Ventana principal, Calendario

Lista de elementos

En un elemento

En el texto

En el texto

En el texto

En el texto

Lista de elementos

En un elemento

En un elemento
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Tecla util

Accién

Dénde funciona

Ctrl+Flecha
arriba,

(0]

Ctrl+Flecha
abajo:

Ctrl+Mayus+
Flecha izquierda,

[0}

Ctrl+Mayus+Flec

ha derecha

Ctrl+Mayus+A

Ctrl+Mayus+D

Ctrl+Mayus+T

Ctrl+Mayus+R

Ctrl+Mayus+P

Alt+F4

Alt+F6

Abrir el elemento anterior
o el elemento siguiente

Seleccionar en el texto
una palabra cada vez

Abrir una cita nueva

Abrir una referencia de
documento nuevo

Abrir una tarea nueva

Abrir un recordatorio
nuevo

Abrir un mensaje
telefénico nuevo

En la ventana principal o
en el calendario, salga de
GroupWise.

Desde un elemento, salga
del elemento.

Desde un recuadro de
didlogo, salga del
recuadro de dialogo.

Cambiar entre la Ventana
principal y el ultimo
elemento abierto

En un elemento

En el texto

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de didlogo

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de dialogo

Ventana principal, Calendario,
elemento, recuadro de didlogo

Ventana principal, elemento
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Tecla util

Accion

Dénde funciona

Alt + [letra]

Alt+Intro
Mayus+Flecha
izquierda,

o

Mayus+Flecha
derecha

Mayus+Fin,
o
Mayus+Inicio

Mayus + [letra]

Tab

Mayus+Tab

Ctrl+Tab

Activar la barra de menus
(utilice las letras
subrayadas en los
nombres de menus)

Presentar las propiedades
del elemento seleccionado

Seleccionar en el texto un
caracter cada vez

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

En la lista de carpetas, al
pulsar Mayus + la primera
letra de un nombre de
subcarpeta, se va a la
subcarpeta.

Se desplaza por campos,
botones y areas

Invertir el orden para
desplazarse por campos,
botones y areas

En el texto, sangra el texto.

En un recuadro de didlogo
con pestana, abre la
pestafa siguiente.

Ventana principal, Calendario,
elemento.

Lista de elementos

En el texto

En el texto

Lista de carpetas

Ventana principal, Calendario,
recuadro de didlogo, elemento

Ventana principal, Calendario,
recuadro de dialogo, elemento

En el texto, recuadro de dialogo
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Recursos adicionales

Ayuda en linea

Puede saber mas acerca de GroupWise a partir de los siguientes recursos:
+ “Ayuda en linea” en la pagina 45
+ “Pagina Web de documentacion de GroupWise 6.5” en la pagina 45

¢ “Comunidad Web de Cool Solutions” en la pagina 45

La documentacion del usuario completa estd disponible en Ayuda. En la
Ventana principal, haga clic en Ayuda, en Temas de Ayuda y, a continuacion,
utilice la pestafia Contenido, Indice o Buscar para encontrar los temas de la
ayuda que desee.

Para utilizar la ayuda con el cliente de GroupWise debe tener instalado
Internet Explorer 4.x o versiones posteriores.

Pagina Web de documentacion de GroupWise 6.5

Para esta guia de usuario y documentacion de administracion de GroupWise
extensiva, vaya al area de GroupWise 6.5 en el sitio Web de Documentacion
de Novell (http://www.novell.com/documentation/spanish/gw65/docui/
index.html).

También encontrara disponible esta guia de usuario del cliente de GroupWise
haciendo clic en Ayuda y, a continuacion, en la Guia del usuario.

Comunidad Web de Cool Solutions

En Cool Solutions de GroupWise, encontrara sugerencias, trucos, articulos de
caracteristicas y respuestas a preguntas frecuentes. En la Ventana principal,
haga clic en Ayuda y, a continuacion, haga clic en Comunidad Web de Cool
Solutions o vaya a http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag (http://
www.novell.com/coolsolutions/gwmag).
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Conexién a GroupWise

En esta seccion se explican las opciones de conexion de GroupWise® y las
contrasefias de GroupWise.

+ “Conexion a GroupWise” en la pagina 47

+ “Asignacion de contrasenas al Buzon” en la pagina 49

Conexion a GroupWise

Cuando inicie GroupWise, puede que se le pida escribir informacion como
la contrasefia, la direccion TCP/IP del agente de la oficina postal, etc. Este
recuadro de didlogo cambia, segin la informacion que necesite GroupWise
para poder abrir el Buzon y el modo de GroupWise al que se conecte.

El administrador del sistema puede restringir los modos de GroupWise a los
que se puede conectar.

Puede utilizar una opcién de inicio para que aparezca el recuadro de didlogo
de inicio cuando inicie GroupWise.

¢ “Conexion al buzon” en la pagina 48

+ “Conexion al Buzon desde la estacion de trabajo de otro usuario” en la
pagina 48
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Conexion al buzén
1 Inicie GroupWise.

Si no especifico una contrasefia para su Buzon y GroupWise no necesita
ninguna informacion adicional, no aparecera el recuadro de didlogo Inicio
y se mostrara GroupWise directamente.

Para que se visualice el recuadro de diadlogo Inicio de GroupWise, haga
clic con el botén derecho en el icono de GroupWise del escritorio, haga
clic en Propiedades, haga clic en la pestafia Método abreviado, en el
recuadro de texto Destino, después del ejecutable de GroupWise, escriba
un espacio y /@u-? y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacién acerca de las opciones de inicio, consulte
“Uso de las opciones de Inicio” en la pagina 551.

2 Si se le pide una contrasefia, escribala en el recuadro Contrasefia.

3 Haga clic en el modo de GroupWise al que se esta conectado y escriba
informacion necesaria adicional, como la via a la oficina postal, la
direccion TCP/IP y el puerto del agente de la oficina postal, la via al
buzon remoto o de almacenamiento en el caché.

Si no conoce la informacion solicitada, péngase en contacto con el
administrador del sistema.

4 Haga clic en Aceptar.

Conexion al Buzén desde la estacion de trabajo de otro usuario

Debera estar en la misma oficina postal que el otro usuario para conectarse a
su propio buzdn desde la estacion de trabajo de ese usuario.

1 Conéctese a la red con su ID de usuario,
0

Para que se visualice el recuadro de dialogo Inicio de GroupWise, haga
clic con el boton derecho en el icono de GroupWise del escritorio, haga
clic en Propiedades, haga clic en la pestafia Método abreviado, en el
recuadro de texto Destino, después del ejecutable de GroupWise, escriba
un espacio y /@u-? y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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2 Inicie GroupWise.

%4 Inicio de GroupWise de Novell EHE

1D de uzuarnio [Requenda]: IJSanchez

LContrasefia: I

% Enlinea  Direccion: |1|j|:|,1|:|1_1|:|5 Puerta: I‘]E;?‘?‘

" Wia del buzén de caché:ll::‘\NDVEII'\GrDup\-\-"ise"\gwstlIIi
" Wia de buzdh remata: IE:\NDVEII'\GrDup'W'ise'\gwstlIIi

Aceptar I Cancelar |

3 Escriba su ID de usuario en el recuadro ID de usuario.

4 Haga clic en el recuadro Contrasefia, escriba su contrasefia y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Asignacién de contraseinas al Buzén

Puede asignar una contraseia a su buzon. Las contrasefias de GroupWise
distinguen entre mayutsculas y minusculas (por ejemplo, no es lo mismo
miércoles que MIERCOLES). Si olvida la contrasefia no podré acceder
a ningun elemento.

* “Autenticacion LDAP” en la pagina 50
+ “Adicion, cambio y eliminacion de la contrasefia” en la pagina 50

¢ “Omitir la contrasefia de GroupWise o la contrasefia LDAP” en la
pagina 51

¢ “Apoderados y contrasefias del buzon” en la pagina 53
¢ “Contrasenas de Buzon y modo Remoto” en la pagina 53

* “Modo Almacenamiento en el caché y contrasefias del buzon” en la
pagina 54
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Autenticacion LDAP

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP, para
acceder al buzon se utilizara la contraseiia LDAP en lugar de la de GroupWise.
Con la autenticacion LDAP es necesario disponer de una contrasefia, y ésta no
se puede eliminar.

Si el administrador del sistema ha inhabilitado la opcion para cambiar la
contrasefia LDAP en GroupWise, puede que necesite utilizar otra aplicacion
para cambiar la contrasefia. Péngase en contacto con el administrador del
sistema para obtener mas informacion.

Adicién, cambio y eliminacion de la contraseia
* “Adicion de una contrasefia” en la pagina 50
¢ “Cambiar la contrasena” en la pagina 51

+ “Eliminacion de la contrasefia” en la pagina 51

Adicion de una contrasena

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP, para
acceder al buzon se utilizara la contraseiia LDAP en lugar de la de GroupWise,
y no se pueden afiadir contrasefias utilizando este método.

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas y, a continuacion,
en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, en la pestaiia Contrasefia.
3 En el recuadro de texto Contrasefia nueva, escriba la contrasefia.

4 En el recuadro de texto Confirmar contrasefia, escriba la contrasefia,
haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.
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Cambiar la contrasena

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP y ha
inhabilitado la opcion para cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise, puede
que tenga que utilizar otra aplicacion para cambiar la contrasefia. Pongase en
contacto con el administrador del sistema para obtener mas informacion.

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas y, a continuacion,
en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Contrasefia.

3 En el recuadro de texto Contrasefia antigua, escriba la contrasefia que
desea cambiar y, a continuacion, pulse la tecla de tabulador.

4 En el recuadro de texto Contrasefia nueva, escriba la nueva contrasefia.

5 En el recuadro de texto Confirmar nueva contrasefia, vuelva a escribir la
nueva contrasefia, haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Eliminacién de la contraseia

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP, sera
necesario que disponga de una contrasefia y no podra eliminarla.

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestaiia Contrasefia.
3 Escriba la antigua contrasefia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Haga clic en Borrar contrasefia.

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

Omitir la contraseina de GroupWise o la contraseia LDAP

Si tiene una contrasefia pero no desea introducirla cada vez que inicia
GroupWise, puede elegir entre varias opciones. La disponibilidad de estas
opciones depende de la plataforma en que se ejecute GroupWise, de las
opciones definidas por el administrador del sistema y de los productos
que haya instalado.
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Recordar mi contraseina

Cuando se ejecuta GroupWise en Windows* 95 o una version posterior, ha
entrado en la red utilizando la ID que le corresponde y ha seleccionado esta
opcion en Opciones de seguridad o durante la entrada a la red, no se le pide la
contrasefia en la estacion de trabajo actual. Windows la recuerda.

No pedir contrasefia con eDirectory

Si ha entrado en eDirectory de Novell® 0 NDS® con la ID que le corresponde
desde alguna estacion de trabajo y ha seleccionado esta opcion en Opciones
de seguridad, no se le pedira la contraseia. La contrasefia no es necesaria
porque eDirectory le ha identificado.

Usar Single Sign-On

Si ha entrado en eDirectory con la ID que le corresponde desde cualquier
estacion de trabajo que tenga instalado Novell SecureLogin y ha seleccionado
esta opcion en Opciones de seguridad o durante la entrada, no se le pedira la
contrasefia. Single sign-on localiza la contrasefia almacenada. Si otros
usuarios entran en GroupWise desde su estacion de trabajo, deben anular la
seleccion de esta opcion durante la entrada. Con ello no se desactiva la opcion,
pero se garantiza que las contrasefias de éstos no sustituiran a la suya.

Omitir la contraseina de GroupWise

La disponibilidad de estas opciones depende de la plataforma en que se ejecute
GroupWise, de las opciones definidas por el administrador del sistemay de los
productos que haya instalado.

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, compruebe que la pestaiia
Contrasefia esta seleccionada.

3 Seleccione No pedir contrasefia con eDirectory,
0

Escriba la contrasefia, escriba una contrasefia nueva, vuelva a escribir la
contrasefia nueva y, a continuacion, seleccione Recordar mi contrasefia o
Usar Single Sign-on.
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4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

También puede seleccionar Recordar mi contrasefia o Usar Single Sign-On en
el recuadro de dialogo Inicio durante la entrada.

Apoderados y contrasenas del buzén

Definir una contrasefia para su Buzén no afecta al acceso de un apoderado al
buzon. La posibilidad de acceso de sus apoderados al buzén depende de los
derechos que les asigne en la Lista de acceso.

Contrasenas de Buzén y modo Remoto

Para utilizar el modo Remoto, debera asignar una contrasefia a su Buzén en
linea. Si asigna una contrasefia mientras esta ejecutando Remoto, la
contrasefia creada solo afectara a su Buzon remoto. Por ejemplo, si esta
ejecutando el modo Remoto desde casa y crea una contrasefia en Opciones de
seguridad, esa contrasena solo se aplicara a su buzén remoto. La contrasefia
no afecta a su buzdn en linea de la oficina.

Cambio de la contrasena del Buzon en linea en el modo Remoto

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP y ha
inhabilitado la opcidn para cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise(r),
puede que tenga que utilizar otra aplicacion para cambiar la contrasefia.
Pongase en contacto con el administrador del sistema para obtener mas
informacion.

1 Haga clic en Cuentas, en Opciones de cuenta y, a continuacion, seleccione
su cuenta de GroupWise.

2 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Servidor.
3 Cambie la contrasefia en el campo Contrasefia del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.
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Modo Almacenamiento en el caché y contraseias del buzén

Para utilizar GroupWise en el modo Almacenamiento en el caché, debera
asignar una contrasefia a su buzon en linea. Si asigna una contrasefia mientras
estd ejecutando en el modo de Almacenamiento en el caché, la contrasefia
creada solo afectara a su buzdn del caché. Por ejemplo, si esta ejecutando en
el modo de Almacenamiento en el caché y crea una contrasefia en Opciones
de seguridad, esa contrasefia s6lo se aplicara a su buzon del caché. La
contrasefia no afecta al buzon en linea.

Cambio de la contraseiia del Buzén en linea en el modo de almacenamiento en el caché

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP y ha
inhabilitado la opcion para cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise, puede
que tenga que utilizar otra aplicacion para cambiar la contrasefia. Pongase en
contacto con el administrador del sistema para obtener mas informacion.

1 Haga clic en Cuentas, en Opciones de cuenta y, a continuacion, seleccione
su cuenta de GroupWise.

2 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Avanzadas.
3 Cambie la contrasefia en el campo Contrasefia del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.
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Trabajo con elementos del Buzén

GroupWise® proporciona numerosas opciones para enviar y recibir diferentes
tipos de correo electrdnico.

*

*

*

“Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise” en la pagina 55
“Enviar y recibir elementos” en la pagina 57

“Uso de la ruta de distribucién” en la pagina 70

“Descarga de cuentas POP3 e IMAP4 en GroupWise” en la pagina 74
“Adjuntar archivos” en la pagina 88

“Gestionar los elementos enviados” en la pagina 95

“Gestion de elementos recibidos” en la pagina 102

Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise

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

Correo

Un mensaje de correo se utiliza para correspondencia basica, como
memorandos o cartas.
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Cita

Una cita le permite invitar a personas a reuniones o actividades o programar
recursos para ambas. Puede programar la fecha, la hora y el lugar de la
reunion, asi como utilizar citas publicadas para programar actividades
personales, como una visita al médico, para programar un recordatorio con el
fin de que se realice una llamada telefonica a una hora determinada, etc. Las
citas aparecen en el Calendario. Consulte “Programar citas” en la pagina 168.

Tarea

Una tarea le permite colocar un elemento en su Calendario o en el de otra
persona. Puede programar la fecha de caducidad para la tarea y asignarle
una prioridad (por ejemplo, Al). Las tareas no terminadas se trasladan al
dia siguiente. Consulte “Envio de tareas” en la pagina 176.

Sugerencia: También puede crear una lista de verificacion que no esté asociada al
Calendario. En este tipo de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de
elemento (correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico). Para obtener
informacion, consulte “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 118.

Recordatorio

Un recordatorio es un aviso que se publica en una fecha concreta en su
Calendario o en el de otra persona. Puede usar recordatorios para recordar
fechas limites, vacaciones, dias libres, etc. Los recordatorios publicados
son utiles para no olvidarse de fechas como los cumpleafios, los dias de
vacaciones, los dias de pago, etc. Consulte “Envio de recordatorios” en la
pagina 181.

Mensaje telefénico

Un mensaje telefonico le ayuda a informar a otra persona de las llamadas o las
visitas recibidas. Puede incluir datos como abonado, nimero de teléfono,
empresa, urgencia de la llamada, etc. No es posible contestar al teléfono desde
un mensaje telefonico. Consulte “Envio de mensajes telefonicos” en la
pagina 59.
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Enviar y recibir elementos

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Envio de mensajes de correo” en la pagina 57
+ “Envio de mensajes telefonicos” en la pagina 59
+ “Cambio de la fuente de los elementos que envie” en la pagina 61
¢ “Adicion de una firma o vCard a los elementos que envie” en la pagina 63
+ “Revision ortografica de los elementos que envie” en la pagina 66

¢ “Deshacer la tlltima accion de texto” en la pagina 70

Envio de mensajes de correo

Un mensaje de correo tiene un destinatario principal, un tema, una fecha y
puede enviarse como "copia carbon" o copia oculta a otros usuarios. También
puede adjuntar a sus mensajes de correo archivos, referencias de documentos,

sonidos, peliculas y objetos OLE.

CC (Copia carbén)

Los destinatarios de las copias carbon (CC) reciben una copia de un elemento.
Los destinatarios CC son usuarios que podrian beneficiarse de la informacion
contenida en un elemento, pero que no se ven afectados ni son responsables

directos de dicha informacion. Todos los destinatarios pueden ver que se envio

una "copia carbon". También pueden ver los nombres de los destinatarios CC.

CO (Copia oculta)

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los
demas destinatarios no reciben informacion acerca de las copias ocultas. Sélo
el remitente y el destinatario de la copia oculta saben que se envié. Si un
destinatario responde y elige Respuesta a todos, el destinatario de la copia
oculta no recibira la respuesta.

; Carren nuevo H
1 Haga clic en de la barra de herramientas.

Es posible seleccionar otra vista de correo haciendo clic en la flecha abajo

-
€N U5 Corren nueva -
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= Correo A: |_ (O] x|

Archivo Editar Mer Accdones Herramientas Cuentas Yeptana Avuda
“ il Erviar  » 3¢ Cancelar l%Direcci\jn & | B . | & ER | FFE b W z | o
Carreo | Opciones de enviar I
Di: v| |Heather SarmiEnto o |
I | cor |
Tema: I
| CuentaGroupiwise de Novel |

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

(6}

Para seleccionar nombres de usuario en una lista, haga clic en Direccion
en la barra de herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga
clic en pe: ~ |y, a continuacion, haga clic en un nombre.

4 Escriba un tema.
5 Escriba un mensaje.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a este mensaje una
prioridad alta, solicitar una respuesta de los destinatarios, etc. haciendo
clic en la pestafia Opciones de enviar.
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=10l x|

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda

“ il Enviar 3¢ Cancelar I@Direccién & | B ..

Carren  Opeiones de enviar |

| % Lategaria I ;= Editar categon’asl

2 B B[ b U £|EBE?

General " Prioridad alta " Fecha de vencimisnto
% Prioridad estandar Después de |0 = diasz
i : = |
" Prioridad baja
Clasificacion I Retragar entrega
- ] = i
Sequimiento de INormaI J Pr = dias
estado ek
asta
" Se desea una respuesta = —
14/01/2003
% Cuando s2a posible W E
€ Dentro de ID _,::' diaz
Sequridad
S IV Naotificar a los destinatarios
Cifrada MIME

[ Convertir adiuntos

Walor SO por defecto j

Si lo desea, puede cambiar la fuente del texto del mensaje. Para obtener
mas informacion, consulte “Cambio de la fuente de los elementos que
envie” en la pagina 61.

6 Adjunte los archivos que desee haciendo clic en Adjuntar un archivo en
la barra de herramientas.

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Envio de mensajes telefénicos

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

Los mensajes telefonicos que se reciben pueden convertirse en tareas,
recordatorios u otras vistas de elementos publicados. De este modo, podra
mantener un registro de la conversacion en la fecha en que se mantuvo
(recordatorio) o crear un elemento que implique una tarea para finalizarlo en
una fecha posterior (tarea). Consulte “Cambio de tipos de elemento” en la
pagina 138.
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1 Haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion, en Mensaje telefonico.

Puede colocar un boton de nuevo mensaje telefonico en la barra de
herramientas. Consulte “Personalizacion de la presentacion de la barra de
herramientas” en la pagina 38.

42 Teléfono A: [_ (O] x|

Archivo Editar %Yer Acciones Herramientas Wentana Avuda
“ il Erveiar 3¢ Cancelar I%Direccién & | Yo

Telefono I Opriones de enviar I

» o B |KF 7

A

|
Abonada: I
|

Empresa:

Teleéfono: I

™ Uamd [ Desea que le llame
[ valvera a lamar [T Contestd su llamada
[T Desea verlofla [ Le visitd

[ Urgente

De: - | |José Sanchez

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

(o)

Para seleccionar nombres de usuario en una lista, haga clic en Direccion
en la barra de herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Escriba el nombre, la empresa y el nimero de teléfono del abonado.

4 Haga clic en las casillas de verificacion que correspondan a este mensaje
telefonico.
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8 Escriba el mensaje en el recuadro Mensaje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas
informacion, consulte “Cambio de la fuente de los elementos que envie”
en la pagina 61.

6 Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga
clic en pe: ~| v, a continuacién, haga clic en un nombre.

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Cambio de la fuente de los elementos que envie

El destinatario de un elemento vera los cambios que usted realice en la vista
Soélo texto si visualiza el elemento en la vista Solo texto. El destinatario de un
elemento vera los cambios que usted realice en la vista HTML si visualiza el
elemento en la vista HTML. Tal vez desee que el destinatario sepa en qué vista
cre6 el elemento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Cambio de la fuente en la vista Sélo texto” en la pagina 61

¢ “Cambio de la fuente en la vista HTML” en la pagina 62

Cambio de la fuente en la vista Sélo texto

1 En un elemento abierto que esté creando, haga clic en Vista y,
a continuacion, en Solo texto.

2 Haga clic en el recuadro de mensaje.

3 Haga clic en Editar, en Fuente y, a continuacion, en Fuente de nuevo.
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También puede utilizar negrita, cursiva o subrayado en segmentos de un texto

Fuente: E stilo de fuente: T amafio:
- |
Terminal Cursiva Caety
Times Mew Roman Megrita
() Trebuchet M5 Megrita cursiva
) verdana i
() ‘webdings
() ‘wingdings LI
— Efecto: — Muestra
[" Tachado
AaBbYyZ
" Subrayado gt
Caolor:
I- Megra - l Alfabeto:
IDccidentaI LI

5 Haga clic en un tamafio.

4 Haga clic en una fuente y en un estilo de fuente.

6 Haga clic en otras opciones que desee cambiar y, a continuacion, en
Aceptar.

mediante los botones de la barra de herramientas.

Cambio de la fuente en la vista HTML

62
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1 En un elemento abierto que esté creando, haga clic en Vista y,
a continuacion, en HTML.



= Correo A: =] B3

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana  Avuda
“ Dil Enviar = 3¢ Cancelar I@Direccién & | B L, | [5 orografia | B Ej | ‘

Corren | Opriones de enviar I

De: vllHeatherSarmiento o |

A | cor |

Tema |

[Thoma Slflo-lB 7 u|glEEEE| e = 5|—aly

| =
=

Ix

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

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

Puede definir una fuente por defecto para los elementos que cree en la
vista HTML. Para obtener mas informacion, consulte “Visualizacion y
composicion de elementos en HTML” en la pagina 140.

Adicion de una firma o vCard a los elementos que envie

Utilice Firma para insertar una firma o una linea que le identifique al final de
los elementos que envie. Por ejemplo, puede hacer que GroupWise escriba
automaticamente su nombre, nimero de teléfono y direccion de correo
electronico al final de cada elemento que envie. Si tiene varias cuentas
diferentes, incluidas POP3, IMAP4 y cuentas de grupos de noticias NNTP,
puede crear una firma diferente para cada cuenta.
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También puede hacer que GroupWise afiada automaticamente una tarjeta
personal virtual, o vCard*, al final de los mensajes. GroupWise busca en la
Guia de direcciones su informacién de usuario y la situa al final de los
mensajes que envie.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Descripcion de los archivos .vCard” en la pagina 64

+ “Adicién de una firma o vCard a los elementos” en la pagina 64

Descripcion de los archivos .vCard

vCards son tarjetas personales electronicas con formato segun las normas
establecidas por el consorcio de correo de Internet. Un archivo vCard tiene
una extension .vef'y puede afiadir el archivo a los elementos de correo
electronico salientes. Otros fabricantes crean software que puede utilizar para
crear vCards que incluyen texto, graficos y sonido. Cuando utilice GroupWise
para generar la vCard, el programa utiliza la informacion procedente de los
campos de la lista de la guia de direcciones.

Para ver una vCard adjunta a un elemento, haga clic con el boton derecho del
raton sobre la misma y, a continuacion, haga clic en Ver adjunto. Para obtener
informacion acerca de la importacion de informacién de vCard en una guia de
direcciones, consulte “Importacion de informacion de una vCard” en la
pagina 346.

Adicion de una firma o vCard a los elementos

1 Para especificar una firma general para todos los elementos, haga clic en
Herramientas, en Opciones y, a continuacion, haga doble clic en Entorno.

(o)

Para especificar una firma diferente para una cuenta individual de POP3,
IMAP4 o grupo de noticias (NNTP), haga clic en Cuentas, en Opciones
de cuenta, haga clic en las pestafias Correo o Noticias y, a continuacion,
en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia Firma.
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3 Haga clic en Tarjeta personal virtual (vCard) o Firma.

Entorno E

Generall Yistas I Ubicacion de archivol Limpiezal Acciones por defecto Fima |

Afiade su firma o tarjeta personal witual [vCard) a los menzajes
zalientes.

€ Afiadin automaticamente
;I % fyizan antes de afiadi

I
[ Taiieta personal vittual [vCard)
[Dejar vacio para utiizar vCard generada a partir de Guia de direcciones)

Aceptar I Cancelar |

4 Si ha seleccionado Firma, escriba el texto que desea para la firma en el
recuadro Firma.

(o)

Si ha seleccionado vCard, especifique un archivo .vef o deje el campo
vacio para que la vCard utilice informacion de la lista de la guia de
direcciones.

5 Haga clic en una opcién de firma.

6 Haga clic en Aceptar.

Puede tener una firma y una vCard al mismo tiempo.
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Revisién ortografica de los elementos que envie

Utilice el corrector ortografico para comprobar si existen palabras escritas
incorrectamente, palabras duplicadas o un uso irregular de las mayusculas
en los elementos que esta creando.

Cuando el corrector ortografico encuentra una palabra escrita
incorrectamente, puede sustituirla por una de las palabras que sugiere el
corrector, editarla de forma manual u omitirla. También puede definir una
sustitucion automatica para la palabra o afiadirla a una lista de palabras de
usuario.

Puede usar las opciones de Entorno y configurar el corrector ortografico para
revisar la ortografia de los mensajes automaticamente antes de enviarlos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Revision ortografica de un elemento” en la pagina 66
+ “Revision ortografica automadtica de elementos” en la pagina 68

+ “Edicion de la lista de palabras de usuario” en la pagina 68

Revision ortografica de un elemento

66

1 Haga clic en el recuadro Tema o Mensaje.
0
seleccione el texto cuya ortografia desea verificar.

2 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Ortografia.

Herramientas de escritura

Ortografia |
Lism:llniciarﬂrtografl’a | Iniciar I Cameceion répidal
Feemplazar con: || Fazar 1l wez | Deshacer |
Feemplazos: Fazar siempre | Sugerir |
Afiadir... | Perzonalizar |

Afiadi a: | CAWTETEA LwL -]
Verificar: I Documento - l

LCerrar | Apuda |
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3 Para especificar una lista de palabras de usuario a la que desea afiadir
palabras, haga clic en la lista desplegable Afiadir a y seleccione una
opcion.

4 Para especificar un rango de texto que desee revisar, haga clic en la lista
desplegable Verificar y seleccione una opcion.

5 Cuando el corrector ortografico se detenga en una palabra, haga clic
en una de las opciones disponibles o edite la palabra manualmente.

Puede elegir entre las siguientes opciones:

Reemplazar: Reemplaza una palabra mal escrita por otra que sugiere
Ortografia. Para reemplazar una palabra mal escrita, haga doble clic en
la palabra o haga clic en la palabra y, a continuacion, en Reemplazar.
Si desea hacer sus propias correcciones, edite la palabra en el recuadro
Reemplazar por y, a continuacion, haga clic en Reemplazar.

Omitir una vez: Omite la palabra una vez. La revision ortografica se
detendra cuando vuelva a encontrar la palabra.

Pasar siempre: Omite todas las ocasiones en que aparezca la palabra en
el documento. Se pasara por alto esta palabra hasta la proxima vez que
revise la ortografia.

Adicion: Afade la palabra a la lista de palabras de usuario actual, que
almacena palabras nuevas para que Ortografia pueda reconocerlas en
futuras ocasiones.

Correccion rapida: Define una sustitucion automatica para una palabra
o frase. Cuando Ortografia se detenga en una palabra, haga clic en
Correccion répida para reemplazarla por el texto incluido en el recuadro
Reemplazar por y afiada la palabra de sustitucion a la lista que Correccion
rapida* utiliza. La proxima vez que escriba la palabra, Correccion
automatica la sustituird automaticamente.

Sugerir: Muestra palabras o frases adicionales en el recuadro de lista
Sustituciones.

6 Haga clic en Si cuando haya terminado la revision ortografica.
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Revision ortografica automatica de elementos

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

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, haga doble clic
en Entorno.

2 Haga clic en Comprobar ortografia antes de enviar y, a continuacion,
en Aceptar.

Edicién de la lista de palabras de usuario

Los cambios que realice en una lista de palabras de usuario son efectivos sdlo
si ha activado Correccion rapida. En el recuadro Mensaje de un elemento
que esta creando, haga clic en Herramientas, en Correccion rapiday, a
continuacion, asegurese de que la casilla de verificacion Reemplazar palabras
al escribir tiene una marca de verificacion.

Para obtener informacion acerca de las listas de palabras de usuario, haga
clic en Herramientas, en Ortografia en un elemento que haya creado. En el
recuadro de didlogo Herramientas de escritura, haga clic en Personalizar,
en Listas de palabras de usuario y, a continuacion, en Ayuda.

Para realizar cambios en la lista de palabras de usuario:

1 En la Ortografia, haga clic en Personalizar, en Listas de palabras de
usuario y, a continuacion, en la lista que desea modificar.

Si no ha afiadido listas propias, la lista de palabras por defecto sera
la inica disponible.
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i Listas de palabras de usuarios
— Ligtas de palabras — I

Idioma: IEspaﬁDI-Améric:a Latina [Ej =
Listas de LSpuda |

Afiadir lista... Elirnirrar |2 lista

— Contenida de la lista de palabras
Contenido de:
[CANWTEIEA LWL
PalabrasFraze: Reemplazar
Afiadin entrada Supnmin entrada | Beemplazar entrada

2 Para afadir una nueva entrada, escribala en el recuadro de texto Palabra/
Frase y, a continuacion, haga clic en Afadir entrada.

(o)

Para suprimir una entrada, seleccionela y, a continuacion, haga clic en
Suprimir entrada.

0

Para cambiar una entrada, seleccionela, realice los cambios y, a
continuacién, haga clic en Afiadir entrada.

3 Haga clic en Cerrar cuando haya terminado de realizar los cambios.
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Deshacer la ultima accion de texto

Puede deshacer la ultima accion de texto en los campos Tema o Mensaje
del mensaje que esta componiendo.

1 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Deshacer.

También puede deshacer una accion pulsando Ctrl+Z. (Para obtener
informacion acerca de otras teclas de método abreviado, consulte “Uso de las
teclas de método abreviado” en la pagina 41.)

Uso de la ruta de distribucion

Utilice la ruta de distribucion para enviar un mensaje de correo o una tarea
a varios usuarios consecutivamente. Debe determinar el orden de la ruta.
Cuando un usuario marca el elemento distribuido como Terminado, éste
se envia al siguiente usuario de la ruta.

Si el elemento distribuido contiene archivos adjuntos, los usuarios de la ruta
pueden consultarlos y afiadir comentarios. Cuando se hayan afiadido los
comentarios al archivo adjunto, todos los usuarios siguientes de la ruta podran
consultarlos. El usuario final podra ver todos los comentarios que se han
afiadido.

Puede controlar el estado de un elemento distribuido que ha sido enviado
consultando las propiedades del elemento. Cuando se envia un elemento
distribuido a una direccion externa, se marca automaticamente como
Completado (ya que el destinatario externo no podra hacerlo) y se envia al
siguiente usuario de la ruta.

Si desea evitar que un apoderado marque los elementos distribuidos como
Terminados, puede exigir que se introduzca una contrasefia para realizar
esta operacion.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
¢ “Creacion de un elemento distribuido” en la pagina 71

+ “Requerimiento de una contraseia antes de marcar un elemento
distribuido como terminado” en la pagina 72

¢ “Completar un elemento distribuido” en la pagina 72

¢ “Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de
direcciones” en la pagina 73
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Creacion de un elemento distribuido
1 Abra un mensaje de correo o una tarea.

2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Ruta de distribucion.

= Correo A: | _ (O] x]

archivo  Editar  Wer Acciones  Hetramientas Cuentas Ventana Ayuda
H [il Enwviar = 3¢ Cancelar B Direcciin o7 ‘ B oL, | ¥ B E |[F|F b u ¢ |OI it
Carrea | Opciones de enviar I

De: - ISUphie Jones

Ruta: I

Tema: I

| 2

3 En el recuadro Ruta, escriba un nombre de usuario y, a continuacion,
pulse Intro. Repita esta operacion para todos los usuarios incluidos en la
ruta,

(o)

Haga clic en Direccion en la barra de herramientas para seleccionar
nombres de usuario en el recuadro de didlogo Selector de direcciones.

4 Escriba un tema y un mensaje.
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5 Sidesea evitar que un apoderado marque los elementos distribuidos como
Terminados, puede exigir que el destinatario introduzca la contraseia de
GroupWise para marcar el elemento como Terminado. Haga clic en la
pestafia Opciones de Enviar, haga clic en Seguridad y, a continuacion,
seleccione Requerir contrasefia para completar elemento distribuido.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Requerimiento de una contraseina antes de marcar un elemento
distribuido como terminado
Para requerir una contrasefia para todos los elementos distribuidos que cree,
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacioén, en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestafia
Opciones de enviar.

3 Seleccione Requerir contrasefia para completar elemento distribuido.

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de las contrasefias de GroupWise, consulte
“Asignacion de contrasefias al Buzon” en la pagina 49.

Completar un elemento distribuido

1 Cuando finalice con la asignacion o las instrucciones del elemento
distribuido, abralo.

2 Sinecesita ver y editar un archivo adjunto al elemento distribuido, abralo
en la aplicacion asociada, realice los cambios y, a continuacion, guarde el
archivo. El archivo se guarda en el directorio de archivos temporales de
su computador. No modifique la via de directorios, ya que, si lo hace, los
cambios no se incluiran cuando se envie el elemento distribuido al
siguiente destinatario. Cierre la aplicacion.

Importante: Para poder editar los archivos adjuntos de un elemento distribuido,
debe tener instalado GroupWise 5.5 Enhancement Pack o una version posterior.

3 En el elemento, seleccione Acciones, haga clic en Marcar finalizado v,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

También puede seleccionar la casilla de verificacion Completado en el
encabezado del elemento.
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4 Si el remitente ha tenido que introducir una contrasefia para finalizar el

elemento, escriba su contrasefia de GroupWise y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

El elemento se envia al siguiente usuario de la ruta.

5 Haga clic en Cerrar.

Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de
direcciones

1 En un mensaje de correo o tarea, haga clic en Direccion en la barra de
herramientas.

2 Active la casilla de verificacion Ruta de distribucion.

%4 Selector de direcciones EHE
Buscar en la guia de direcciones:
Eszcriba un nonmbre o ) = Ruta
zeleccionelo de la lista: de Groupiise de Novel J | — I
Selecoionado: Fiuta de distribucicn v
| Direccion de comen elechidnico |Q MHombre ;l
.{3 hzarmientof@Corporate. com Heather Sar
33 jstevens@Compaorate. com Jazon Steve
& ipangilinan@Carporate. con Joe Pangilin
,5 khuang@Corpaorate. com Kuo-Chang FI
{3 ltanak a@Corporate. com Lari Tanaka
o | inehrmars R Armer ke m [T v e
4| T 3
23 Hueyn contacto Detalles X Eliminar

Aceptar I Cancelar

o4

3 Pulse Ctrl y haga clic en los nombres en el orden en que desee distribuir
el elemento y, a continuacion, haga clic en Ruta.

(o)

haga doble clic en los nombres en el orden en que desee distribuir el
elemento.
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Mediante la funcion de arrastrar y soltar cambie el orden de los nombres
en la lista de direcciones.

4 Haga clic en Aceptar.

Descarga de cuentas POP3 e IMAP4 en GroupWise

Si dispone de varias cuentas de correo electronico, sabra lo incomodo que
resulta cambiar de ubicacion para examinar cada cuenta. Puede afiadir sus
cuentas de Internet POP3 ¢ IMAP4 a GroupWise, de manera que pueda leer y
enviar mensajes para todas las cuentas desde GroupWise.

Adicién de cuentas POP3 e IMAP4 en GroupWise

Para poder afiadir una cuenta POP3 o IMAP4 a GroupWise, debe conocer el
tipo de servidor de correo utilizado (POP3 o IMAP4), el nombre y la
contrasefia de su cuenta y el nombre de los servidores de correo entrante y
saliente. Puede obtener esta informacion del proveedor de servicios de
Internet o del administrador de LAN.

Configuraciéon de cuentas POP3 e IMAP4

El menu Cuentas de la ventana principal de GroupWise le permite acceder a
las funciones de las cuentas, para, por ejemplo, afiadir una cuenta, definir sus
propiedades y enviar o recuperar elementos de cuentas de correo de Internet.

%4 GroupWise de Novell Almacenamiento en el caché - Buzdn [_ (O] x|
Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana Avuda
J @Gul’a de direcciones 5 Gy | Correonueva » ChNuevacta - CgyTareanueva - 7 | = J 2 Responder - Aceptar >
".&, Almacenamiento en el caché
% Mafiel De Tema Fecha ¢ -
- 9[5] = Tahita Hu Re: Setia un buen momenta. .. 1}2/2003 7:53:08
""""""" & Elemento.s enviados e  #ander Dominquez Informes de satisfaccidn del cliente. .. 1/2/2003 7:54:15
""" ol Ea'et”d‘:m Ee  Mike Palu Plan de prueba Final 1/2/2003 7:55:41
DE:u::e::os @ Sophie Jones Plan de prueba final 11212003 8:28:44
W Lista de verificacién Claudia Wong Informe de estado del proyecto par  01,/03/2003 8:54:00
[F Trabaio en curso =1 Jason Stevens Olyidé comentar... 1/3/2003 11:59:59
@ Archivador = Samantha Murphy Doughnuts de merienda en el come  1/3/2003 22:05:34
‘ﬁ Papelera [1] (% Grace Smith Presente su voto para el Empleado  1/7/2003 13:59:59
I (llkirna conesddn: sébado, 01 de febrera de 2003 9:24:57 Tamario del buzdn: 0% I SELECCIONADC Total 10 7|
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Uso de las cuentas POP3 e IMAP4 en el modo En linea

Si el menu Cuentas no esté disponible en el buzén en linea, el administrador
del sistema ha especificado que no se pueden utilizar las cuentas POP3

¢ IMAP4 en el modo En linea o su oficina postal no esta utilizando un
GroupWise 5.5 Enhancement Pack o una version posterior del Agente

de oficina postal.

Uso de las cuentas POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y
Almacenamiento en el caché

Si utiliza el modo Remoto, puede examinar las cuentas de correo de Internet
sin conectarse a GroupWise.

El menu Cuentas siempre esta disponible en modo Remoto.

Si utiliza GroupWise en el modo Remoto o en el modo Almacenamiento en el
caché, tiene la opcidn de no cargar una cuenta POP3 0 IMAP4 en su buzén en
linea. Para asegurarse de no cargar, haga clic en Cuentas, en Opciones de
cuenta, seleccione una cuenta, haga clic en Propiedades y, a continuacion,
desactive Cargar esta cuenta en el buzén en linea de GroupWise.

Almacenamiento de elementos en el servidor IMAP o POP3

Los elementos de cuenta IMAP4 siempre se almacenan en el servidor IMAP4.
Puede elegir almacenar los elementos de cuenta POP3 en el servidor POP3.
Si almacena los elementos en el servidor, podra leerlos desde varios
computadores.

Descripcion de las cuentas IMAP4

Cuando se afiade una cuenta IMAP4, la carpeta que aparece en GroupWise
representa la carpeta del servidor IMAP4. Cualquier operacion que se realice
en la carpeta de GroupWise, como crear, renombrar o suprimir, se efectia
también en el servidor IMAP4.
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%% GroupWise de Novell Almacenamiento en el caché - Cuenta IMAP4

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana Avuda

J @Gul’adedirecciones & Gy | Correonuevo v Efhuevacta - CgyTareanueva - 7 | i)

€% Almacenamiento en el caché

(% sanchez

: G Buzén [5]
[ Calendario
& Elementos enviados
& Contactos
Documentos

[ Lista de verificacidn
[F Trabaio en curso

Mombre Tema Fecha ¢

Tamario del buzdn: 0% SELECCIONADOD I Total 0 |

Cuando se suprime un elemento, esté se marca para supresion en el servidor

IMAP4. Para eliminar el elemento, debe limpiarlo. Puede descargar solamente
el asunto (encabezado) de un elemento, o puede descargar todo el elemento.

Cuando mueva elementos de otra carpeta a una carpeta IMAP4, los elementos
se crearan en el servidor IMAP4.

Si utiliza la cuenta IMAP4 mientras trabaja en modo Remoto, todos los
cambios que realice se sincronizaran con el servidor de GroupWise cuando se
vuelva a conectar al buzon en linea.

No se pueden realizar consultas en las carpetas IMAP4. No se admiten
apoderados en las carpetas IMAP4.

Uso de la utilidad Importador de correo electréonico de GroupWise

La utilidad Importador de correo electronico de GroupWise permite importar
informacion desde clientes POP3 e IMAP4 asistidos en GroupWise. La opcion
Cuentas > Opciones de cuenta > Afadir permite crear nuevas cuentas. Para
obtener informacidn acerca de la importacion de cuentas de clientes de correo
electronico asistidos, consulte “Importacion de cuentas POP3 e IMAP4” en la
pagina 83.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

“Adicion de una cuenta POP3 o IMAP4 en GroupWise” en la pagina 78

“Modificacion de las propiedades de una cuenta POP3 o IMAP4” en la
pagina 79

“Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4” en la pagina 79

“Descarga automatica de nuevos elementos de cuentas POP3 o IMAP4”
en la pagina 80

“Descarga tinicamente del encabezado (asunto) de cuentas IMAP4” en la
pagina 81

“Uso de GroupWise para enviar correo POP3 e IMAP4” en la pagina 82

“Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4” en la
pagina 82

“Conexioén a un servidor POP3 o IMAP mediante SSL” en la pagina 83
“Importacion de cuentas POP3 e IMAP4” en la pagina 83

“Almacenamiento de los elementos POP3 en un servidor de correo” en la
pagina 85

“Cambio de la duracion de tiempo para tiempos limite de servidor POP3
e IMAP4” en la pagina 86

“Suscripcion y anulacion de suscripcion a carpetas IMAP4” en la
pagina 87

“Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4” en
la pagina 87

“Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una cuenta IMAP4”
en la pagina 88
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Adicion de una cuenta POP3 o IMAP4 en GroupWise

Asegurese de que conoce el tipo de servidor de correo utilizado (POP3 o
IMAP4), el nombre y la contrasefia de entrada a la cuenta y el nombre de los
servidores de correo entrante y saliente. Pongase en contacto con el Proveedor
de servicios de Internet para obtener esta informacion.

1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Afadir.

Crear cuenta E

Ezcriba el nombre que usara al referirse a esta cuenta. Generalmente, la gente
uza el nombre de su proveedor de servicios de Internet; Ud. puede usar el nombre
que desee.

Mombre de cuenta: I

Seleccione el tipo de cuenta que su proveedor de |nternet e ha dado.

Tipo de cuenta: IPDF'3 j

< filras I Siguiente>| Cancelar |

3 Siga las indicaciones que aparezcan en pantalla.

78 Guia del usuario



Modificacion de las propiedades de una cuenta POP3 o IMAP4
1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la Cuenta que desee modificar.

Coreo | Maoticias | LCerrar

Cuenta marcada | Tipo de cuenta | Servidor entrante | Afiadit
GroupWwize de Movell Group'wize [por ...
Mi cuenta desplegable — POP3
Cuenta [MAP IMAP4 imapzerver.com

MailandM eves FOP3 mailandnews. com

SEMVEIName, Corm E_Ilmlnar

Propiedades
Faor defecta

Opc. generales

fERee

Carpetas

3 Haga clic en Propiedades.

4 Haga clic en las pestafias para buscar las propiedades que desea
modificar.

5 Modifique las propiedades y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

En las cuentas IMAP4, al cambiar el nombre de la cuenta, también cambia el
nombre de la carpeta IMAPA4.

Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4

1 Para descargar elementos de una cuenta, haga clic en Cuentas, en Enviar/
Recuperar y, a continuacion, en el nombre de la cuenta.

(o)

Para descargar elementos de todas las cuentas cuyas propiedades tengan
seleccionada la opcion Incluir esta cuenta cuando envie/recupere todas
las cuentas marcadas, haga clic en Cuentas, en Enviar/Recuperar y, a
continuacion, en Todas las cuentas marcadas.

En modo Remoto, si selecciona Incluir esta cuenta cuando envie/recupere
todas las cuentas marcadas en Propiedades remotas, puede descargar los
elementos del buzon en linea al mismo tiempo que las cuentas de correo
de Internet.
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Descarga automatica de nuevos elementos de cuentas
POP3 o IMAP4

1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Opciones generales.

Definiciones generales de la cuenta Internet HE

General |

Mostrar nombre: IJosé Sanchez

[T Erwiar/Fecuperar todas las cuentas marcadas cada |15 = minuto(s]
™ Enviar/Recuperar todas las carpetas marcadas al iniciar

I | Colgan cuanda Envian/F ecuperan haya finalizads

v Advertir acerca de mensajes no enviados al sali

™ Usar ICAL al enviar citas via SMTP

3 Para descargar elementos periddicamente, seleccione Enviar/Recuperar
todas las cuentas marcadas cada _minutos. Especifique la frecuencia con
la que desea que se envien y recuperen elementos.

4 Para descargar elementos cada vez que inicie GroupWise, seleccione
Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas al iniciar.

Los ajustes afectaran todas las cuentas que tengan seleccionada la opcion
Incluir esta cuenta cuando envie/recupere todas las cuentas marcadas.

Si ha creado nuevos elementos para estas cuentas y no los ha enviado todavia,
se enviaran a la vez que se descargan nuevos elementos.

Para activar y desactivar esta opcion rapidamente, haga clic en Cuentas vy,
a continuacion, en Enviar/recuperar automaticamente. Esté activa cuando
contiene una marca de verificacion.
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Descarga unicamente del encabezado (asunto) de cuentas IMAP4
1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacion, en Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

Cuenta IMAP Propiedades EHE

Generall Servidorl Comesicn  Avanzadas | Firma I

Wia de la carpeta raiz: I

[V Sélo mostrar carpetas subscritas

[V Sélo descargar encabezados

™ Sélo descargar elementos nuevos

[V Enviar/Recuperar cuando se selecciona una carpeta

[ Eliminar elementos de la papelera a medida que son suprimidos

Servidor de coreo entrante |1 43 Eor defecto |
NIaP41:

[ Utilizar 551 Certificada |<Eertificad0 temporal zlo para esta sesidn: j

Servidor de cormeo saliente [SMTP): |25 For defecta |

™ Utiizar SSL Cerificado |<Certificado temporal sdlo para esta sesidn: j

I‘I _,::' Minutos de espera para que responda el servidor

™ Descargar cuerpos de archivos externos

™ Mensajes de emor detallados

4 Scleccione Solo descargar encabezados.

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

Una vez descargados los encabezados (asuntos) de los elementos, puede
descargar todo el elemento abriéndolo mientras estd conectado a Internet.
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Uso de GroupWise para enviar correo POP3 e IMAP4

1 En el elemento que desee enviar, haga clic en Acciones, Enviar usando v,
a continuacion, haga clic en la cuenta desde la que desea enviar.

0
Haga clic en pe: ~ |y, a continuacion, en la cuenta.

El nombre De asociado a esa cuenta aparecera en el recuadro "De" de este
elemento.

Para definir la cuenta por defecto desde la que desea enviar los elementos,
haga clic en Cuentas, Opciones de cuenta, haga clic en una cuenta y, a
continuacion, en Definir por defecto.

Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4

1 Para suprimir un elemento de una cuenta IMAP4 o POP3, haga clic en el
elemento y, a continuacion, pulse Suprimir.

(o)

para suprimir un elemento IMAP4 de un servidor IMAP4, arrastre el
elemento de la carpeta IMAP4 y suéltelo en una carpeta de GroupWise
normal.

(o)

Para suprimir elementos POP3 del servidor POP3 conforme se descargan,
haga clic en Cuentas, Opciones de cuenta, haga doble clic en la cuenta
POP3, haga clic en la pestafia Avanzadas, compruebe que la opcion Dejar
una copia de los mensajes en el servidor estd desactivada y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Si selecciona Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Eliminar del
servidor después de __ dias, los elementos POP3 se suprimiran del servidor
POP3 transcurrido el numero de dias especificado después de descargarse.

Si selecciona Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Eliminar del
servidor después de eliminarlo de la Papelera, los elementos POP3 se
suprimiran del servidor POP3 cuando los vacie manualmente de la Papelera.
Si GroupWise vacia automaticamente la Papelera, los elementos no se
suprimiran del servidor POP3.
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Conexion a un servidor POP3 o IMAP mediante SSL

Puede conectar con su servidor de correo POP3 o IMAP4 mediante SSL, un
protocolo de seguridad de Internet que sirve para mantener la confidencialidad
de los mensajes. Para poder utilizar esta opcion, su servidor de correo debe ser
compatible con SSL.

1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta y, a continuacion, en Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Scleccione Utilizar SSL y, a continuacion, especifique el certificado
digital que desea utilizar.

Este certificado permite a GroupWise utilizar SSL como autenticacion
para el servidor de correo que ha elegido. (Si no aparece ninglin
certificado en la lista desplegable, debera utilizar el navegador de Web
para obtener un certificado de una autoridad certificadora independiente.
Para obtener mas informacion, consulte “Obtencion de un certificado de
seguridad de una autoridad certificadora” en la pagina 425.)

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

Importacion de cuentas POP3 e IMAP4

Emplee la utilidad Importador de correo electronico de GroupWise para
importar cuentas existentes POP3 e IMAP4 en GroupWise. Ademas de
importar mensajes desde las cuentas POP3 e IMAP4 existentes, ganara tiempo
al no tener que volver a escribir entradas de la guia de direcciones en la guia
de direcciones GroupWise.

1 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Importar POP3/IMAP.
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%4 Copiar en GroupWise mensajes, direcciones y ajustes de cuenta POP3/IMAP

Archivo Editar Wer Acciones Herramientas Cuentas Veptana Ayuda
bl k | Corren nuevo - % Muevacita - % Tareanueva - 3[3 2 J ﬂ S % Responder - l;z,ﬂ Remitir -
Abrir la copia de respaldo
Abrir copia de seguridad
gbrirdgista. i - De / Tema Fecha -
uardar como. .,

I_mportar e = Tabitha Hu Serfa un buen mamenta. .. 1/2/2003 7:51:12
Irr||:u'|r 15P = Tabitha Hu Re: Seria un buen momento... 1/212003 7:53:08
Aporado e  #ander Dominguez Informes de satisfaccion del cliente. .. 1/212003 7:54:15
Compartimienta, . e Mike Palu Flan de prusba F?nal 1/2/2003 7:55:41
Propiedades Alt+Intro @ Sophie Jones Plan de prueba final 1/2/2003 &:28:44

i Q Claudia Wong Motas de la dltima reunion de proye  1/3/2003 10:03:00
lmpr!m!r. i : b = Jason Stevens Dlyvidé comentar... 1/3/2003 22:03:06
e e e = Samantha Murphy Doughnuts de merienda en el come  1/3,/2003 22:05:34 |
Recuperar, .. - (% Grace Smith Presente su voto para el Empleadod 1/7/2003 11:59:59

Matt Barnard Runidn de proyectoe 1/9/2003 12:00:00

Moda 5 rl & proy 9/ i
Salir Alt+F4 | Tamafio delbuzan: 0% | sELECcoMADOl | Totelia |

El recuadro de lista Clientes de correo electronico instalados muestra las
cuentas de correo electronico instaladas en el equipo.

2 Scleccione la cuenta de correo electronico que desea importar en
GroupWise y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

3 Haga clic en las casillas de verificacion adecuadas para importar la
informacion de la cuenta en GroupWise.

Puede elegir mensajes de correo electronico, guias de direcciones, ajustes
de cuenta o cualquier combinacién de los tres.

4 Haga clic en Siguiente.

5 Haga clic en las carpetas que desea importar desde la cuenta de correo
electronico a GroupWise.

Cuando importe una carpeta, todos los mensajes y subdirectorios de dicha
carpeta se importaran también.

6 Haga clic en Siguiente.

7 Escriba un nombre para la nueva carpeta GroupWise que contendra
los mensajes y carpetas importados, utilice los botones Arriba, Abajo,
Derecha e Izquierda para colocar la carpeta en el Archivador de
GroupWise y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

84 Guia del usuario



8 Escriba un nombre en la guia de direcciones GroupWise que contendra
las direcciones importadas.

El nombre que escriba se mostrard en una nueva ficha de la Guia de
direcciones de GroupWise.

9 Haga clic en Siguiente.

10 Haga clic en las cuentas que desea importar en GroupWise y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

11 Acepte el nombre por defecto para la nueva cuenta y, a continuacion, haga
clic en Siguiente.

(o)

Seleccione la carpeta de la cuenta en el recuadro de lista, haga clic en
Cambiar carpeta, escriba un nuevo nombre, haga clic en Aceptary, a
continuacién, en Siguiente.

12 Revise la informacion de resumen para asegurarse de que es correcta y,
a continuacion, haga clic en Siguiente.

0
Haga clic en Atras para cambiar las opciones de importacion.

13 Asegulirese de que la cuenta de correo electronico se ha importado
correctamente y, a continuacion, haga clic en Terminado.

Almacenamiento de los elementos POP3 en un servidor de correo
1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.
2 Haga clic en el nombre de la cuenta POP3.
3 Haga clic en Propiedades.

4 Haga clic en la pestafia Avanzadas.
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MailandNews Propiedades EHE

Generall Servidorl Eonexiénl Carpeta  Avanzadas | Firma I

™ Dejar una copia de oz mensajes en el servidor

™| Elimiriar del servidar tras |5 _,::' dials]

™| Eliminiar del senvidar tras eliminaro de la Papelera

Servidor de coreo entrante |1 10 Par defecto |
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Servidor de cormeo saliente [SMTP): |25 For defecta |

[~ Utilizar S5L  Certificado |<Certificad0 temporal sdlo para esta sesidn: j

|1 _|:;' Minutos de espera para que responda el servidor

™ Mensajes de emor detallados

Haga clic en Dejar una copia de los mensajes en el servidor.

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

Cambio de la duracion de tiempo para tiempos limite de servidor
POP3 e IMAP4
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Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.
Haga clic en el nombre de la cuenta.

Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Avanzadas.

Escriba el nimero de minutos en el recuadro Minutos de espera antes
de que responda el servidor.

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



Suscripcidén y anulacién de suscripcién a carpetas IMAP4

Esta funcidn esté disponible si el servidor IMAP4 es compatible con la
suscripcion y anulacion de suscripciones a carpetas. Al anular la suscripcion
auna carpeta, ésta dejara de aparecer en la lista de carpetas debajo del servidor
IMAP4, aunque siga en la cuenta IMAP4. Esto resulta especialmente til si
accede a una cuenta NNTP a través de una carpeta IMAP4.

1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacion, en Carpetas.

3 Haga clic en la pestaiia Todas para ver todas las carpetas de esta cuenta.
0

Haga clic en Subscripto para ver las carpetas a las que esta actualmente
suscrito.

4 Sidesea ver en la lista las carpetas que contienen un determinado texto en
el nombre de la carpeta (en vez de que aparezcan todas las carpetas),
escriba el texto en el recuadro de texto Buscar en carpetas que contengan
y, a continuacion, haga clic en Buscar.

5 Haga clic en el nombre de la carpeta y, a continuacion, en Subscribir.
0

Para anular la subscripcion a una carpeta, haga clic en el nombre de la
carpeta y, a continuacion, en Anular subscripcion.

6 Haga clic en Cerrar.

Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4

1 En la lista de carpetas, haga clic con el boton derecho en la carpeta de
la cuenta IMAP4 y, a continuacion, haga clic en Clasificar carpetas.

Esta opcion no esta disponible si las carpetas ya estan ordenadas por orden
alfabético.
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Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una
cuenta IMAP4

Si accede a un servidor de telefonia a través de esta cuenta IMAP4,
GroupWise puede descargar los cuerpos de archivos externos de los adjuntos
de correo de voz. No es necesario seguir este procedimiento si utiliza NBX100
0 Merrimac, ya que los cuerpos de archivos externos se descargan
automaticamente.

1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacion, en Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Scleccione Descargar cuerpos de archivos externos.

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

Adjuntar archivos

Use Adjuntar archivo para enviar uno o varios archivos a otros usuarios.
Puede adjuntar un archivo que se encuentre en el disco duro, en un disquete
o en una unidad de red. Los destinatarios puede abrir el archivo adjunto,
guardarlo, verlo o imprimirlo. Si cambia el archivo adjunto después de
enviarlo, los destinatarios no veran los cambios.

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

Para obtener informacion acerca de como adjuntar documentos que se
encuentran en una biblioteca de GroupWise, consulte “Adjuntar una
referencia de documento a un elemento” en la pagina 90.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Adjuncién de un archivo a un elemento” en la pagina 89
¢ “Adjuntar una referencia de documento a un elemento” en la pagina 90
¢ “Incrustacion de un objeto OLE en un elemento” en la pagina 92
¢ “Visualizacion de archivos adjuntos” en la pagina 94

¢ “Apertura de archivos adjuntos” en la pagina 94
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Adjuncion de un archivo a un elemento
1 Abra un elemento nuevo.
2 Rellene los cuadros A, Tema y Mensaje.

3 En la barra de herramientas, haga clic en Adjuntar un archivo y,
a continuacion, busque o seleccione los archivos que desea enviar.

Adjuntar archivo K E3
Er'f':ar IﬁAIIUserS j " £f B

_IDocumentos;
I:I Escritario
[:I Fawaoritas

|1 Men Inicia

Mombre de I
archivo:

Tipo de ITu:udu:us log archivos [*.%) j Cancelar |

archivos:

Aceptar

Feferencia del documento. ..

&

Para eliminar un archivo adjunto, haga clic con el boton derecho del raton
en el adjunto y, a continuacion, en Suprimir.

4 Haga clic en Aceptar.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

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

Si suprime un archivo adjunto, éste no se borra del disco o de la unidad de red;
solamente se borra de la lista de adjuntos.
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Adjuntar una referencia de documento a un elemento

Si el archivo que desea adjuntar es un documento almacenado en una
Biblioteca de GroupWise, puede adjuntar una referencia de documento.
Cuando un destinatario abra el adjunto, el documento de la biblioteca se
abrira si el destinatario tiene derechos para abrirlo o verlo y si la biblioteca
esta disponible.

Sélo se abrira una copia del documento si alguno de los destinatarios no tiene
suficientes derechos o si no esta utilizando un programa de correo electronico
compatible con la Biblioteca de GroupWise o en el caso de que la biblioteca
no esté disponible. Si el destinatario edita la copia, los cambios no tendran
efecto sobre el documento real que se encuentra en la biblioteca. Para obtener
mas informacioén acerca de derechos de documentos, consulte
“Compartimiento de documentos” en la pagina 455.

Arrastrar y soltar un archivo adjunto desde un elemento recibido

Al recibir un elemento, puede arrastrar cualquiera de los archivos que tenga
adjuntos hasta una carpeta o hasta el escritorio. Si arrastra y suelta un archivo
adjunto a una referencia del documento, éste se convertira en un método
abreviado a la referencia del documento o a una copia del documento, en
funcidén de los derechos que tenga sobre el documento y la disponibilidad

de la biblioteca.

Archivos adjuntos a referencias de documentos y modo Remoto

Puede recibir un elemento con un archivo adjunto a una referencia de
documento mientras ejecuta el modo Remoto. Al abrir el archivo adjunto, el
documento se abrird desde la Biblioteca remota, aunque el documento de la
Biblioteca remota sea una version mas antigua que el archivo adjunto. Si el
documento no existe en la Biblioteca remota, se le pedira que se conecte ahora
o mas tarde al Buzon principal para recuperar el documento.

También puede enviar elementos con archivos adjuntos a referencias de
documentos desde el modo Remoto. Sin embargo, si el documento no
existe en la Biblioteca remota, los destinatarios que no tengan los derechos
suficientes sobre el documento de la Biblioteca principal o que no utilicen
un producto de correo electronico que admita la Biblioteca de GroupWise*
no recibiran una copia del documento.
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Ademads, si la Biblioteca principal no esta disponible, los destinatarios no

recibirdn una copia del documento. Si se da alguna de las condiciones que
acaban de exponerse, debera adjuntar una copia verdadera del documento
ademas de la referencia del mismo.

Adjuntar una referencia del documento a un elemento
1 Abra un elemento nuevo.
2 Rellene los cuadros A, Tema y Mensaje.

3 Haga clic con el boton derecho del raton en el recuadro Adjuntos vy,
a continuacion, haga clic en Adjuntar referencia del documento.

== Correo A: H=] 3

Archivo  Editar  Ver Acciones Herramientas Cuentas Ventana  Ayuda

Enviar 3 Cancelar Ditecrin B & E B (HE b U £ (¥ ortagrafia >
oo = U

Corren | Opriones de enviar I

Det v| |José Sanchez @z I

X

| cor |

Tema; I

Adjurkar archiva. ..

Adjurkar objeto

Adjunkar a del documento. ..
% Ver 13
CuentaGroupiWise de Maovel
Ordenar iconos 3 4

4 Aparece el recuadro de didlogo Seleccionar documento.
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5 En lalista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que contiene
el documento que desea adjuntar.

6 En el recuadro N° de documento, escriba el nimero del documento.

Si no sabe el nimero del documento, haga clic en Buscar para encontrar
el documento en la biblioteca. Para adjuntar un documento que aparece
en el recuadro de didlogo Resultados de la busqueda, haga clic en el
documento y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

7 Enlalista desplegable Version, haga clic en la version que desea adjuntar.
Si selecciona Version especifica, escriba el numero de version en el
recuadro N° de version.

8 Haga clic en Aceptar.

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Incrustacion de un objeto OLE en un elemento

92

Para que los destinatarios puedan ver o editar objetos OLE incrustados, el
destinatario ha de utilizar GroupWise para Windows. Por ejemplo, un usuario
de GroupWise para Macintosh* no podra ver objetos OLE incrustados.

1 Abray asigne una direccion a un elemento.

2 Haga clic en Archivo, en Adjuntos y, a continuacion, en Adjuntar objeto.
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Grafico do Microsoft Excel
Grafico do Microzoft Graph 2000
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Faint Shop Pro B Image ﬂ

{*' Crear nuevo

" Crear desds archivo

Resultado
Inzerta un nuevo objeto Imagen de Paintbrush en

L
su docurmento.

Para incrustar un objeto existente, haga clic en Crear desde archivo,
escriba la via y el nombre del archivo y, a continuacidn, haga clic en
Aceptar. Dirijase al paso 8.

0

Para crear un objeto nuevo e incrustarlo, siga los pasos 4 al 8.

Haga clic en Crear nuevo y, a continuacion, seleccione un tipo de objeto.
Haga clic en Aceptar para abrir la aplicacion.

Cree el objeto que desee incrustar.

Haga clic en el menti Archivo de la aplicacion y, a continuacion, en Salir.
Este paso puede variar de una aplicacion a otra.

Complete el elemento si es necesario y, a continuacion, haga clic en
Enviar en la barra de herramientas.

Si los destinatarios abren el objeto y lo editan, tendran que guardarlo con un
nombre de archivo nuevo. De lo contrario, cuando intenten cerrar el mensaje
de correo recibiran un mensaje de error.

Si ha copiado un objeto OLE en el Portapapeles, puede incrustarlo en un
elemento abierto mediante la opcion Pegado especial del menu Edicion.
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Visualizacién de archivos adjuntos

Cuando se hace clic en un archivo adjunto, éste se muestra con un visor en
la ventana de mensajes. Normalmente, esto es mas rapido que abrirlo; sin
embargo, puede que el formato del archivo no sea correcto. Si el tipo de
archivo adjunto no esta asistido, recibird un error.

1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga clic en el adjunto.
0

Haga clic con el botdn derecho del raton en el adjunto y, a continuacion
haga clic en Ver adjunto o Abrir en nueva ventana.

0

Sino ve un icono que representa el adjunto en su vista, haga clic en
Archivo, en Adjuntos y, a continuacion, en Ver.

Apertura de archivos adjuntos

Al hacer doble clic en un archivo adjunto para abrirlo, GroupWise determina
cudl es la aplicacion adecuada para abrir el archivo. Puede usar la aplicacion
sugerida o especificar la via de acceso y el nombre del archivo de otra
aplicacion.

1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga doble clic en el adjunto.
0

Haga clic con el boton derecho del ratén en el adjunto y, a continuacion,
haga clic en Abrir o Abrir con.

0

Si no ve un icono que representa el adjunto en su vista, haga clic en
Archivo, en Adjuntos y, a continuacion, en Abrir.
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Gestionar los elementos enviados

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Confirmacion de la entrega de elementos que ha enviado” en la
pagina 95

* “Mostrar elementos enviados” en la pagina 96

+ “Reenvio de elementos” en la pagina 96

¢ “Retraer elementos que ha enviado” en la pagina 97

¢ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 98

* “Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie” en la
pagina 99

* “Solicitud de una respuesta para los elementos que envie” en la
pagina 100

¢ “Cambio del tema de un elemento enviado” en la pagina 100

Confirmacion de la entrega de elementos que ha enviado

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

Seguimiento de un elemento enviado

En la ventana Propiedades puede verificar el estado de cualquier elemento que
haya enviado. Para obtener més informacion, consulte “Comprobacion del
estado de sus elementos” en la pagina 97.

Recibir notificacion cuando se abre o se suprime el elemento.

Puede recibir notificacion cuando el destinatario abra o elimine un mensaje,
rechace una cita o finalice una tarea. Para obtener mas informacion, consulte
“Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie” en la

pagina 99.
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Solicitud de respuesta

Puede informar al destinatario de un elemento de que necesita una respuesta.
GroupWise afiade una frase al elemento para indicar que se requiere una
respuesta y cambia el icono del Buzon del destinatario a una flecha doble. Para
obtener mas informacion, consulte “Solicitud de una respuesta para los
elementos que envie” en la pagina 100.

Mostrar elementos enviados

Puede que desee ver elementos que ya haya enviado. Por ejemplo, puede leer
un elemento enviado, volverlo a enviar con o sin correcciones y, en algunos
casos, retraerlo (si el destinatario atin no lo ha abierto).

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados dl de 1a Lista de carpetas.

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

Reenvio de elementos

926

Utilice Reenviar para volver enviar un elemento, tal vez con correcciones.
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.

2 Haga clic con el boton derecho en el elemento que desee reenviar v,
a continuacion, haga clic en Reenviar.

3 Si el elemento era de fecha automatica, haga clic en Esta vez o Todas
las veces.

4 Realice todos los cambios que sean necesarios en el elemento v,
a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

5 Haga clic en Si para retraer el elemento original,
0

haga clic en No para dejar el elemento original.
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Puede revisar las Propiedades del elemento original para comprobar si
GroupWise pudo retraerlo. Haga clic con el boton derecho en el elemento del
Buzon y, a continuacion, haga clic en Propiedades. Los mensajes telefonicos
y de correo no se pueden retraer una vez que se han abierto.

Retraer elementos que ha enviado

Comprobacién

Utilice Suprimir para retraer un elemento enviado del buzén del destinatario.
Puede retraer un mensaje de correo o telefonico de aquellos destinatarios que
aun no han abierto el elemento. Puede retraer una cita, un recordatorio o una
tarea de un destinatario en cualquier momento.

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

2 Haga clic con el boton derecho en el elemento que desee retraer y,
a continuacion, haga clic en Suprimir.

3 Secleccione la opcion adecuada.

4 Si ha seleccionado retraer este elemento de los buzones de otros
destinatarios, podra escribir un comentario para los destinatarios
explicando por qué se ha retraido el elemento.

5 Haga clic en Aceptar.

Para ver los destinatarios que han abierto el mensaje, haga clic con el boton
derecho en el elemento y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

del estado de sus elementos

La ventana Propiedades le permite verificar el estado de cualquier elemento
que haya enviado. Por ejemplo, es posible ver cuando se entrego un elemento
y cuando el destinatario lo abrid o lo suprimid. Si un destinatario acepto o
rechazd una cita e incluyd un comentario, vera el comentario en la ventana
Propiedades. También vera si un destinatario marcé una tarea como finalizada.

Asimismo, muestra informacién sobre los elementos que usted recibe.
Muestra qué otras personas han recibido el elemento (excepto los destinatarios
de copias ocultas), el tamafio y la fecha de creacion de los archivos
adjuntos, etc.

Puede guardar e imprimir la informacioén de estado de un elemento.
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Si desea mas informacion sobre un documento, utilice el Registro de actividad
de Propiedades. Consulte “Visualizacion del historial de un documento” en la
pagina 466.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 98

* “Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento” en la
pagina 98

+ “Impresion de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 98

Comprobacion del estado de un elemento

1 Haga clic con el boton derecho del raton en el Buzon o en el Calendario
y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

Los iconos que hay junto al elemento también le daran informacién de estado
util. Consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos en su buzén y
calendario” en la pagina 33.

Almacenamiento de la informacién de estado de un elemento

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

2 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Guardar como.

GroupWise da al elemento un nombre de archivo temporal. Puede
cambiar el nombre de archivo y la carpeta por defecto para guardar
el archivo.

3 Haga clic en Guardar.

Impresion de la informacién de estado de un elemento

1 Haga clic con el botoén derecho en un elemento y, a continuacion, haga
clic en Propiedades.

2 Haga clic con el boton derecho en la ventana Propiedades y, a
continuacion, haga clic en Imprimir.
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Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie

1 Para recibir notificacion de un elemento, abrir una vista de elemento,
haga clic en la pestafia Opciones de enviar y, a continuacion, en
Seguimiento de estado.

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana Avuda

“ il Enviar 3¢ Cancelar I@Direccién & | . | ¥ RS | HE B U £ 2

Carren  Opeiones de enviar |

¥ Crear unelements para seguimietta de infarmasicn
% " Entregada

General * Entregada y abierta
" Toda la informacidn

™ Autosuprimir elemento enviada

s — Avizo de recepcidn
Sequimiento de :
estado Al abrirla

Reciba de coren B |

=3 Al suprimirlo

Motificar >
Seqguridad

— Comen de Internet

[~ Habilitar confirmacién de entrega [si esté disponible)

™| Erwian notificaciones & mi bugdn

I CuentaGroupiise de Movell

(o)

Para recibir siempre notificacion de los elementos que envie, haga clic
en Herramientas, Opciones, haga doble clic en Enviar y, a continuacion,
en la pestafia para el tipo de elemento.

2 En el recuadro de grupo Aviso de recepcion, especifique el tipo de aviso
de recepcion que desea.

Se suscribira automaticamente a Notificar en Opciones. Si ha desactivado
la recepcion de alarmas y notificaciones, no podra recibir notificaciones
mediante Notificar. Para obtener mas informacion, consulte “Ejecucion

de Notify” en la pagina 247.
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Si envia un elemento a una direccion de Internet, puede hacer clic en
Habilitar confirmacion de entrega. Si el sistema de correo electrénico
de Internet del receptor permite el seguimiento de estado, podra recibir
informacion de estado sobre el elemento que envie.

3 Haga clic en Aceptar.

Solicitud de una respuesta para los elementos que envie

1

Para solicitar una respuesta para un elemento, abra una vista del mismo,
haga clic en la pestafia Opciones de enviar y, a continuacion, en General.

(o)

Para solicitar una respuesta para todos los elementos que envie, haga clic
en Herramientas, Opciones y, a continuacion, haga doble clic en Enviar.

Haga clic en Se desea respuesta y, a continuacion, especifique cuando
desea recibir la 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.

3 Haga clic en Aceptar.

Cambio del tema de un elemento enviado

1 Abra un elemento del buzon o del calendario.

2 Haga clic en la ficha Personalizar.

3 Escriba un tema nuevo en el recuadro de texto Mi tema.
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Este tema personalizado aparecera en su buzoén y/o calendario asi como en el
buzon y/o calendario de cualquiera que actie como su apoderado. Si cambia
el tema de un elemento de una carpeta compartida, otros usuarios de la misma
veran el tema original.

Para ver el tema original, abra el elemento y busque en el campo Tema del
encabezado del elemento.

Cuando se crea un filtro basico o se realiza una busqueda de una palabra
determinada en el campo Tema, los resultados del filtro o de la busqueda
muestran los elementos cuyo tema original o personalizado contiene dicha
palabra. Cuando se crea un filtro o una busqueda avanzados, utilice el campo
Tema para buscar el tema original y el campo Mi tema para buscar el tema
personalizado.

Cuando se crea un regla para buscar una palabra determinada en el campo
Tema, la regla solo buscara en el tema original.
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Gestion de elementos recibidos

GroupWise almacena todos los mensajes de correo, citas, y otros elementos
que reciba en su buzon.
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Desde su Buzén puede leer elementos, contestarlos y remitir los que haya
recibido. Puede organizar elementos asignadndoles categorias o creando una
lista de verificacion. Puede delegar tareas y citas en otros usuarios. Puede
gestionar correo electronico de Internet que no desee con Gestion de correo
basura. Incluso puede convertir un elemento, por ejemplo un mensaje de
correo, en otro tipo de elemento, por ejemplo una cita.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*
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“Lectura de los elementos que reciba” en la pagina 103

“Cambio de la fuente de los elementos que reciba” en la pagina 106

“Respuesta a los elementos que reciba” en la pagina 108

“Remision de elementos a otros usuarios” en la pagina 109

“Uso de categorias para organizar elementos” en la pagina 111

“Cambio del tema de un elemento que ha recibido” en la pagina 117

“Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 118

“Supresion de elementos” en la pagina 126

“Gestion de correo no deseado” en la pagina 128



+ “Cambio de tipos de elemento” en la pagina 138

¢ “Visualizacion y composicion de elementos en HTML” en la pagina 140

Lectura de los elementos que reciba

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

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

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

Todos los elementos del Buzdn se marcan con un icono. Los iconos cambian
segun se haya abierto o no el elemento. Consulte “Iconos que aparecen junto
a los elementos en su buzon y calendario” en la pagina 33 para obtener mas
informacion.

Ademas, todos los elementos del Buzon que no se hayan abierto apareceran
en negrita para ayudarle a identificar los documentos que no ha leido. Esto es
especialmente 1til con los hilos de discusion comprimidos porque evita la
tarea de tener que expandirlos para comprobar si hay nuevos elementos
publicados.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Lectura de elementos del Buzon™ en la pagina 104

* “Lectura de elementos HTML” en la pagina 104

*

“Lectura de elementos en el Visor rapido” en la pagina 104

¢ “Marcar un elemento como no leido” en la pagina 106
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Lectura de elementos del Buzén

1 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

Lectura de elementos HTML

Para obtener informacién acerca de la lectura de elementos creados en HTML,
consulte “Visualizacién y composicion de elementos en HTML” en la
pagina 140.

Lectura de elementos en el Visor rapido

Utilice el Visor rdpido para explorar el contenido de los elementos. El Visor
rapido ahorra tiempo porque no es necesario abrir cada elemento, basta con
hacer clic en un elemento o pulsar Flecha abajo para leer los elementos. Si
hace clic en una referencia de documento, éste se mostrara en el Visor rapido.
Puede mostrar el archivo adjunto a un elemento haciendo clic en el archivo
adjunto en la lista desplegable de la barra de herramientas del Visor rapido.
No obstante, los archivos adjuntos OLE no se muestran en el Visor rapido.

Al leer un elemento en el Visor rapido, el icono pasa a estado abierto. Por
ejemplo, el sobre cerrado que representa un mensaje de correo se convierte
en un sobre abierto.

Puede especificar que algunas carpetas muestren el Visor rapido cada vez
que las abra, mientras que otras no lo muestren nunca.

1 Hagaclicen & | de la barra de herramientas.
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Seleccione activar el Visor rapido en todas las carpetas o solo en la
carpeta seleccionada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

(También se puede definir esta opcion haciendo clic en Herramientas,
Opciones, haciendo doble clic en Entorno, en Acciones por defecto y,
a continuacion, haciendo clic en una opcion bajo Mostrar u ocultar
Visor rapido en.)

Ajuste el tamaio del Visor rapido arrastrando una esquina de la ventana
o la linea divisoria horizontal hacia arriba o hacia abajo.

Si ajusta el tamafio del Visor rapido y luego lo cierra, tendré el mismo
tamaio cuando vuelva a abrirlo. Ajuste el tamafio arrastrando una esquina
de la ventana, no haga clic en el botén para maximizar.

En el Buzon, haga clic en cada uno de los elementos que desea leer.

Para ver un archivo adjunto, haga clic en la lista desplegable del
encabezado del Visor rapido y, a continuacion, haga clic en el adjunto.
No puede abrir archivos adjuntos OLE en el Visor rapido.

Haga clic con el boton derecho del raton en la ventana del Visor rapido
para elegir otras opciones.
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5 Para cambiar la manera en la que aparece la informacion en el
encabezado, haga clic con el boton derecho del raton en el encabezado y
elija opciones. Para obtener mas informacion, consulte “Personalizacion
de encabezados™ en la pagina 543.

6 Para cerrar el Visor rapido, haga clicen B | de la barra de herramientas.

Marcar un elemento como no leido

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

1 Enlaventana principal, haga clic en el elemento, en la Lista de elementos.

2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Leer mas tarde.

Al marcar un elemento abierto como no leido no varia el estado de ese
elemento en Propiedades. Por ejemplo, si abre un elemento y luego lo marca
como no leido, el remitente seguira viendo el estado del elemento como
abierto en la ventana Propiedades.

Cambio de la fuente de los elementos que reciba

Esta informacion se aplica en el caso de lectura de un elemento en una vista
de elemento o en el Visor rapido.

Este cambio de fuente sélo se aplicara mientras lea el elemento. Si cierra y
vuelve a abrir el elemento, la fuente vuelve a ser la establecida por defecto en
el sistema Windows o la que haya utilizado el remitente para crear el elemento.
La fuente por defecto del sistema Windows se aplica a todos los programas de
su escritorio. Para cambiar la fuente por defecto del sistema Windows, abra el
Panel de control y cambie las Propiedades de pantalla.

No puede cambiar la fuente en el Visor rapido si el elemento se cred en la
vista HTML.
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1 Seleccione el texto que desee cambiar.
2 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Fuente.
0

Haga clic con el botdn derecho del ratén en la ventana, haga clic en
Fuente y, a continuacion, haga clic en Fuente.

el
Fuente: E stilo de fuente; T amafio:
|Nolmal Aceptar I
- |
Terrmninal Cursiva Lancelar
Times Mew Raman Meqrita
{} Trebuchst M5 Mearita cursiva
Werdana |
() ‘webdings
() Wingdings LI
—Efectoz—————————— ~Muestra
[ Tachado
BaBbiyZ
[ Subrapado L
Caolar;
|- Neagro j Alfabeto:
IElccidentaI j

3 Haga clic en una fuente y en un estilo de fuente.
4 Haga clic en un tamaifio.

5 Haga clic en otras opciones que desee cambiar y, a continuacion, en
Aceptar.
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Respuesta a los elementos que reciba

Utilice Respuesta para responder a un elemento. Puede responder a quienes
hayan recibido el elemento original o s6lo al destinatario, sin necesidad de

crear un nuevo mensaje y asignarle direccion. También puede incluir en su

respuesta una copia del mensaje original. Su respuesta incluira Re: delante

del texto original del tema. Puede modificar el texto del tema si lo desea.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Responder a un elemento” en la pagina 108

+ “Respuesta a un elemento en una carpeta compartida” en la pagina 109

Responder a un elemento
1 Abra el elemento al que desea responder.

2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.

Responder EHE3
Opciones Y
* Hespuesta al remitente l—I'::EI:I 2

" Fespuesta a todos [remitente » destinatariog] Cancelar |

v Incluir el menzaje recibido del remitente

3 Haga clic en Respuesta al remitente.
0
haga clic en Responder a todos.

Para incluir el texto del mensaje en la respuesta, asegurese de seleccionar
Incluir el mensaje recibido del remitente.

4 Haga clic en Aceptar.

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

Si el elemento original incluia destinatarios CO o CC y selecciond responder
a todos, la respuesta se enviara a los destinatarios CC, pero no a los
destinatarios CO.
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Respuesta a un elemento en una carpeta compartida
1 Abra o seleccione un elemento de la carpeta compartida.

2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.

Responder EHE

— Opciones

Aceptar
| Besponder al tema de discusidn original

' Fesponder al tema selecoionads Lancelar |

" Responder confidencialments [en privada]

% Sclo &l remitente
) 4 todos [destinataros yremitente]

[ Incluir el mensaje recibido del remitente

3 Haga clic en una opcién de respuesta.

Puede responder al tema de discusion original, en lugar de al elemento
que esta leyendo. También puede responder a cualquier elemento que esté
leyendo, ya sea el tema de discusion original o la respuesta de otra
persona. En ambos casos, estas respuestas se publican en la carpeta
compartida y no se envian a la persona.

Siresponde en privado a la persona que escribi6 el elemento, su respuesta
no se publicara en la carpeta compartida.

4 Haga clic en Aceptar.

5 Escriba la respuesta y, a continuacion, haga clic en Publicar en la barra
de herramientas.

Remision de elementos a otros usuarios

Utilice Remitir para enviar a otros usuarios elementos recibidos y referencias
de documentos. Cuando remite un elemento, éste se envia como adjunto a un
mensaje de correo. El mensaje de correo incluye su nombre y los comentarios
adicionales que haya realizado.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Remision de un elemento” en la pagina 110

+ “Remision de varios elementos” en la pagina 110

Remisién de un elemento
1 Abra el elemento que desea remitir.
2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Remitir.
0
Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Remitir como adjunto.
3 Afiada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 Escriba un mensaje (opcional).

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

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

Remision de varios elementos
1 Pulse Ctrl y haga clic en los elementos que desea remitir en el Buzon.
2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Remitir como adjunto.
3 Afiada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 Escriba un mensaje (opcional).

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

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

Las categorias permiten organizar los elementos. Se pueden asignar categorias
a cualquier elemento, incluidos los contactos. Puede crear y afiadir categorias
y dar a cada una un color identificativo. Los colores aparecen en la Lista de

elementos y en el Calendario.
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Puede asignar varias categorias a un elemento y especificar cual de ellas es
la principal. El color de la categoria principal se utilizara para identificar
el elemento.

Cuando se responde a un elemento al que se ha asignado una categoria, la
misma categoria o categorias se asignaran al mensaje de respuesta.

Hay cuatro categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y
Urgente) disponibles para asignar inmediatamente a los elementos. Puede
modificarlas y suprimirlas si lo elige, asi como continuar para crear nuevas
categorias.

Puede filtrar por categorias utilizando el menu Mostrar situado junto al icono
de Filtro. Puede afiadir un encabezado de columna con la categoria y clasificar
la Lista de elementos por categorias.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

“Asignacion de una categoria a un elemento” en la pagina 113
“Adicién de una categoria” en la pagina 115

“Supresion de una categoria” en la pagina 115

“Cambio de nombre de una categoria” en la pagina 116

“Visualizacion de todos los elementos de una categoria determinada” en
la pagina 116

Asignacion de una categoria a un elemento

Para asignar rapidamente una categoria a un elemento,

1

Haga clic con el botdn derecho del raton en el Buzoén o en el Calendario
y, a continuacion, haga clic en la categoria.

Desde este ment que aparece al hacer clic con el boton derecho del raton,
puede acceder a las 10 categorias utilizadas mas recientemente. Si atin no
ha usado ninguna categoria, éstas apareceran en orden alfabético.

Abrir

er

Guardar como. ..
Irnprirnir. ..
Filtro. ..

Correo basura 3

Llamar al remitente
Responder

Reernitir

Remitir como adjunto
Suprirnir

Suprinir ¥ vaciar
Reenviar

Cambiar a...
Mover a la carpeta de lista de verificacion
Mover al archivo

Cat Personal

Leer mas tarde Prioridad baja

Requiere debate

Contral de entrada. ..

Seqguimienta
Mavegar 3 ilrgente!
Propiedades Mas...
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Para asignar varias categorias a un elemento, asignar una categoria a un
elemento que esté creado o asignar una categoria que no aparezca en el ment
que se abre al hacer doble clic con el botén derecho del raton,

1 Haga clic con el boton derecho del ratéon en el Buzon o en el Calendario,

haga clic en Categorias y, a continuacion, haga clic en Mas.
0

Abra un elemento del Buzon o del Calendario, haga clic en la pestafia
Personalizar y, a continuacion, haga clic en Editar categorias.

(o)

Abra el elemento nuevo que desee componer, haga clic en la pestafia
Opciones de enviar y, a continuacion, haga clic en Editar categorias.

Active la casilla de verificacion de la categoria que desea asignar.
0

Escriba un nuevo nombre para la categoria en el recuadro de texto situado
junto a Anadir y, a continuacion, haga clic en Afadir.

Para cambiar el color de una categoria existente o asignar un color a una
categoria nueva, seleccione el nombre de la categoria, haga clic en Editar
color, haga clic en un color y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para asignar mas categorias a este elemento, active las casillas de
verificacion de dichas categorias.

Cuando se asignan varias categorias a un elemento, el color de la
categoria principal es el color que aparecera en la Lista de elementos.
Cuando se clasifica la Lista de elementos por categorias, los elementos se
clasifican por su categoria principal. Por defecto, la primera categoria que
se asigna es la categoria principal. O bien, para definir la categoria
principal de este elemento, seleccione una categoria y, a continuacion,
haga clic en Principal.

5 Haga clic en Aceptar.
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Adicién de una categoria

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en un elemento, haga clic en
Categorias y, a continuacion, haga clic en Mas.

Categorias HE
[ jUrgente! Aceptar I
[ Personal

O Cancelar |

[ Requiere debate

O Brimaric |
Editar zalar, |

Eliminar color |

Eenambrar |

Suprinr, |

|<Escriba aqui para afiadir una categoria nue Aifiadin |

2 Escriba el nombre de la categoria en el campo situado en la parte inferior
del recuadro de didlogo Categorias.

3 Haga clic en Afiadir.

El boton Anadir se activa cuando se empieza a escribir un nombre para la
categoria.

4 Paraasignar un color a una categoria, seleccione el nombre de la categoria
en la lista, haga clic en Editar color, haga clic en un color y, a
continuacion, en Aceptar.

5 Para asignar esta categoria al elemento seleccionado, active la casilla
de verificacidn situada a la izquierda del nombre de la categoria y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Supresion de una categoria

1 Haga clic con el boton derecho del ratéon en el Buzon o en el Calendario,
haga clic en Categorias y, a continuacion, haga clic en Mas.

2 Scleccione el nombre de la categoria y, a continuacion, haga clic en
Suprimir.

3 Haga clic en Siy, a continuacion, en Aceptar.
La categoria se elimina de la lista y de todos los elementos a los que estaba

asignada.
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Cambio de nombre de una categoria

1 Seleccione el nombre de la categoria y, a continuacion, haga clic en

Renombrar.

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

El nombre de la categoria se cambia en la lista y en todos los elementos a los

que estaba asignada.

Visualizacién de todos los elementos de una categoria determinada

1 En la esquina superior derecha de la vista del Buzon o del Calendario,

haga clic en el menti Mostrar y, a continuacion, en el nombre de la

categoria.

Desde el menu Mostrar, puede acceder a las 10 categorias utilizadas mas
recientemente. Si atin no ha usado ninguna categoria, éstas apareceran en

orden alfabético.

Apareceran todos los elementos a los que se ha asignado esta categoria.

Para borrar la seleccion, haga clic en Mostrar y, a continuacion, en Todas

las categorias.
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Cambio del tema de un elemento que ha recibido
1 Abra un elemento del buzén o del calendario.
2 Haga clic en la ficha Personalizar.

3 Escriba un tema nuevo en el recuadro de texto Mi tema.

B2 Correo De: Alfons Skoczylas =] B3

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana  Avuda
“ 3¢ Cerrar  GE4Responder - SlRemitc - % v| 2 = S | B i, | E»

Correo I Propiedades  Personalizar |

i tema: IPreguntas de Alfonso sobre la tecnologia HHY

Lategaria I ;= Editar categorias |

| 4

Este tema personalizado aparecera en su buzon y/o calendario asi como en el
buzon y/o calendario de cualquiera que actie como su apoderado. Si cambia
el tema de un elemento de una carpeta compartida, otros usuarios de la misma

veran el tema original.

Para ver el tema original, abra el elemento y busque en el campo Tema del
encabezado del elemento.

Trabajo con elementos del Buzén 117



Cuando se crea un filtro basico o se realiza una biisqueda de una palabra
determinada en el campo Tema, los resultados del filtro o de la busqueda
muestran los elementos cuyo tema original o personalizado contiene dicha
palabra. Cuando se crea un filtro o una busqueda avanzados, utilice el campo
Tema para buscar el tema original y el campo Mi tema para buscar el tema
personalizado.

Cuando se crea un regla para buscar una palabra determinada en el campo
Tema, la regla s6lo buscara en el tema original.

Creacion de una lista de verificacion

Utilice la carpeta Lista de verificacion para crear una lista de tareas. Puede
mover cualquier elemento (mensajes de correo electronico, mensajes
telefonicos, recordatorios, tareas o citas) a esta carpeta y colocarlos en el orden
que desee. Todos los elementos tienen una marca de verificacion que se puede
eliminar a medida que los va completando.

Una vez que mueva un elemento a la carpeta Lista de verificacion, podra
abrirlo, hacer clic en la pestafia Lista de verificacion y asignarle una fecha de
caducidad. También puede marcarlo como Completado y definir su posicion
en la lista desde la pestafia Lista de verificacion.

También puede hacer que otras carpetas funcionen de la misma forma que la
carpeta Lista de verificacion.

La carpeta Lista de verificacion es una carpeta del sistema. Esta carpeta
reemplaza a la carpeta Lista de tareas. Para una comparacion de la carpeta
Lista de verificacion y la carpeta Lista de tareas, consulte la carpeta Lista
de verificacion en “Lista de carpetas” en la pagina 23.

Importante: Si usted o el administrador del sistema ha configurado el respaldo
automatico de elementos en el Buzon, los elementos de la lista de verificacion también
se respaldaran basandose en la fecha original en la que recibi6 el elemento, no en la
fecha de caducidad que le asigna.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una lista de verificacion principal en la carpeta Lista de
verificacion” en la pagina 119

+ “Creacion de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 120
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+ “Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion” en la

pagina 122

¢ “Marcar un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de

verificacion” en la pagina 122

Lista de verificacién” en la pagina 123

“Creacion de una lista de verificacion en una carpeta distinta a la carpeta

* “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista

de verificacion” en la pagina 125

¢ “Marcar como completado o eliminar la marca de un elemento de la lista

de verificacion” en la pagina 126

Creacion de una lista de verificaciéon principal en la carpeta Lista de verificacion

1 Arraste elementos a la carpeta Lista de verificacion .

En la carpeta Lista de verificacion, los elementos aparecen con una casilla
de verificacion a la izquierda. Cuando se completa un elemento de la lista
de verificacion, puede marcarlo como completado activando la casilla de

verificacion.

Puede mover elementos a la carpeta Lista de verificacion desde una
carpeta compartida s6lo si es el propietario de ésta ultima.

%4 GroupWise de Novell - Lista de verificacion
Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Yentana Avuda

[ Lista de verificacidn

(® Scophie Jones

J@Gul’adedirecciunes & Qs | CUrreUnuevu - %Nuevacita = %Tareanueva - | i) 2

Carpek:

De A

7 Buzén [5]

. & Elementos enviados
[ calendario
Contactos

[Z] Documentos

Liska de verificacion
Trabajo en curso
& Archivador

@ Papelera

Runidn de provectoe
#  Plan de prueba final

Informe de estado del pr
Presente su voto para el

4]

1/9/2003 10:0 Lista d
1/2/2003 7:55 Listad
1/3/2003 10:0 Lista d
1/13/2003 11: Listad

Matt Barnard; S
Sophie Jones
sophie Jones
Sophie Jones

Matt Barnard
Mike Palu
Claudia Wong
1/31/Z Grace Smith

| H

| seleccronepot [ Tatala |

2 Para ordenar los elementos en el orden que desee, arrastrelos a la posicion

que desee, o haga clic en ellos y, a continuacion, haga clic en los botones
de la barra de herramientas 4t |, 5, by 4} .
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Si estos botones no aparecen en la barra de herramientas, haga clic con el
botén derecho del raton en la barra de herramientas y, a continuacion,
haga clic en Contexto de la carpeta.

3 Para asignar una fecha de caducidad y una posicion numérica (orden) a
un elemento dentro de la Lista de verificacion, abra el elemento y afiada
esta informacion en la pestaiia Lista de verificacion.

& Recordatorio De: Paloma Garcia [_ (O] x|

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda

“ [ Aceptar - [BRechazar ~ 3¢ Cerrar GegResponder - 053] Remitir v| [T R | | B b

Recordatorio I Propiedades I Personalizar  Lista de verificacion |

Orden |3 _|::' Mover hacia ariba | Maover hacia abajo | [ Teminadas

Wence el II_ [Minguna fecha de caducidad)

Tema: Informe

También puede crear un area de lista de verificacion en otra carpeta y arrastrar
elementos a dicha area. Una vez que los elementos estan en el area de lista de
verificacion de cualquier carpeta, apareceran también en la carpeta Lista de
verificacion principal, aunque se encuentren ain en la carpeta original.

Creacion de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificacion

120

1 Haga clic en la carpeta Lista de verificacion.

2 Sino hay ningun elemento en la carpeta Lista de verificacion, haga clic
en la flecha hacia abajo en el icono Carrearueva | Y, @ continuacion,
haga clic en Mensaje publicado.
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Escriba un tema y un mensaje y, a continuacion, haga clic en Publicar en
la barra de herramientas.

Dirijase al paso 6.
0

Si ya hay elementos en la carpeta Lista de verificacion, siga los pasos
3-5 que aparecen a continuacion.

3 Haga clic en la ubicacion de la lista de verificacion en la que desea afiadir
un elemento nuevo. Por ejemplo, si desea que el elemento aparezca en el
primer lugar de la lista de verificacion, haga clic en el primer elemento.

4 Comience a escribir el texto del tema.

%4 GroupWise de Novell - Lista de verificacion

archivo  Editar  Wer Acciones  Herramientas ©Cuentas Venkana Avuda
J & Guia de direcciones & Q | B comeonusvo ~ ChMuevacks - CgpTareanueva - 3y | = J 2 Responder 7 J 4L
(9 Mafiel Tema Fech... | De A Fecha Carpete
4P @ Buzén [£] O g Reunidn de proyecto Matt Barnard Matt Barnard; S 1,/9/2003 10:0 Lista d
& Elementos enviados | ¢ Plan de prueba final Mike Palu Sophie Jones 1/212003 7:55:4  Lista de
O | Esquema de la administraciér
O “ Informe de estadn del praoyes Claudia \Wang Sophie Jones 1/3/2003 10:03:  Lista de
O @ Presente su voto parael 1/31/: Grace Smith Sophie Jones 1/13/2003 11: Listad
o | >
| | seecaomapor [ Torels |

5 Cuando haya terminado de escribir el texto del tema, pulse Intro.

El elemento que ha creado aparece como un elemento de correo
publicado en la ubicacién elegida, y el elemento que se encontraba
anteriormente en dicha ubicacién se mueve una posicion hacia abajo
en la lista de verificacion.

6 Para afiadir informacion adicional a este elemento, dbralo y escriba el
texto que desee en la pestafia Correo.

7 Para asignar una fecha de caducidad a un elemento, abralo, haga clic en
la pestana Lista de verificacion , haga clic en Vence el y, a continuacion,
en una fecha.
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Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion

1 Haga clic con el botdén derecho del raton en los elementos seleccionados
y, a continuacion, haga clic en Mover a la carpeta de lista de verificacion.

También puede abrir un elemento, hacer clic en Acciones y, a continuacion,
en Mover a la carpeta de lista de verificacion.

El elemento o elementos se mueven de esta carpeta a la carpeta Lista de
verificacion, donde puede colocarlos en el orden que desee, asignarles fechas
de caducidad, marcarlos como completados, etc.

Soélo puede mover elementos a la carpeta Lista de verificacion desde una
carpeta compartida si es el propietario de ésta ultima.

Para devolver un elemento a su carpeta original, arrastre el elemento de la
carpeta Lista de verificacion a la carpeta original.

Marcar un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de verificacion

Utilice esta accidn para visualizar un elemento en la carpeta Lista de
verificacion sin mover el elemento a dicha carpeta.

1 Haga clic en un elemento o seleccione varios elementos.

2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Mostrar en la lista de
verificacion.

También puede abrir un elemento, hacer clic en Acciones y, a continuacion,
en Mostrar en la lista de verificacion.

El elemento o elementos permaneceran en la carpeta original, pero también
apareceran en la carpeta Lista de verificacion, donde puede colocarlos en el
orden que desee, asignarles fechas de caducidad, marcarlos como
completados, etc.

También puede abrir estos elementos en sus carpetas originales para marcarlos
como completados.

Soélo puede marcar elementos para que aparezcan en la carpeta Lista de
verificacion desde una carpeta compartida si es el propietario de ésta tltima.
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Creacion de una lista de verificacion en una carpeta distinta a la
verificacion

1 Haga clic en una carpeta.

carpeta Lista de

2 Haga clic en la lista desplegable Visualizar de la barra de herramientas y,
a continuacion, haga clic en Lista de verificacion.

Si la lista desplegable Visualizar no aparece en la barra de herramientas,
haga clic con el boton derecho del raton en la barra de herramientas vy,
a continuacion, haga clic en Presentar los ajustes.
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También puede hacer clic en
verificacion.

~|y, a continuacion, en Como lista de

Aparecera la parte superior de la lista de elementos de esta carpeta

"Arrastre elementos aqui para afiadirlos a la 1

ista de verificacion".
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3 Seleccione uno o varios elementos y arrastrelos a esta area de la lista de
elementos de esta carpeta.

Los elementos aparecen ahora con una casilla de verificacion a la
izquierda.
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4 Para colocar los elementos en el orden que desee, arrastrelos a la posicion
desee, o haga clic en ellos y, a continuacion,

o R R

Haga clic en los botones de la barra de herramientas s , y
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En el caso de que estos botones de flecha no aparezcan en la barra de
herramientas, puede afiadirlos. Haga clic con el boton derecho en la barra
de herramientas, haga clic en Personalizar barra de herramientas y, a
continuacién, en Acciones. Haga clic en cada botdn y, a continuacion,
en Afiadir boton.

5 Para mostrar sélo los elementos que forman parte de la lista de
verificacion de esta carpeta, haga clic en un elemento de la carpeta, en
Acciones, Acciones de lista de verificacion y, a continuacion, en Ocultar
elementos que no sean de lista de verificacion.

Vuelva a realizar este paso para mostrar todos los elementos de la carpeta.

Cualquier elemento que afiada al area de lista de verificacion de una carpeta
aparecera también como parte de la lista de verificacion principal de la carpeta
Lista de verificacion.

Si hace clic en otra carpeta y, a continuacion, vuelve a hacer clic en esta
carpeta, el ajuste de visualizacion por defecto se muestra en la lista
desplegable Visualizar, que no forma parte de la Lista de verificacion a menos
que lo haya cambiado. Puede seleccionarla de nuevo en la lista desplegable
Visualizar, o puede cambiar los ajustes de visualizacion por defecto; para ello,
haga clic con el boton derecho del raton en la carpeta, haga clic en
Propiedades, en la pestaia Visualizar, en Lista de verificacion de la lista
desplegable Nombre del ajuste y, a continuacion, en Aceptar.

Si ordena esta carpeta, solo se ordenaran los elementos que no pertenezcan a

la lista de verificacion.

Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista de verificacion
1 Abra un elemento de la carpeta Lista de verificacion.
2 Haga clic en la pestafia Lista de verificacion.

3 Seleccione Caduca el y, a continuacion, haga clic en una fecha.
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B2 Mensaje publicado
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Marcar como completado o eliminar la marca de un elemento de la lista de verificacion

1 Haga clic en el recuadro situado junto al elemento de la lista de
verificacion.

Supresién de elementos

Utilice la opcion Delegar para reasignar a alguien un elemento programado.
El remitente puede determinar a quién ha delegado el elemento mirando las

propiedades del mismo.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio de la ventana principal” en

la pagina

¢ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio de la vista Calendario” en la

127

pagina 127
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Delegacion de una cita,
1
2

Delegacién de una cita,
1

2

tarea o recordatorio de la ventana principal
En la ventana principal, haga clic en una tarea, un recordatorio o una cita.
Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Delegar.

En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse
Intro.

(o)

Para seleccionar un nombre de usuario en una lista, haga clic en Direccion
en la barra de herramientas, haga doble clic en el usuario y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Escriba sus comentarios al destinatario.

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Haga clic en Si si desea que el elemento permanezca en su Calendario
0

Haga clic en No si desea que el elemento se borre de su Calendario.

tarea o recordatorio de la vista Calendario

En la vista Calendario, haga clic con el boton derecho del ratéon en una
tarea, recordatorio o cita y, a continuacion, haga clic en Delegar.

En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion,
pulse Intro.

(o)

Para seleccionar un nombre de usuario en una lista, haga clic en Direccion
en la barra de herramientas, haga doble clic en el usuario y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Escriba sus comentarios al destinatario.

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Haga clic en Si, si desea conservar el elemento en el calendario,
0

haga clic en No, si desea suprimir el elemento del calendario.
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Gestion de correo no deseado

Utilice Gestion de correo basura para decidir qué hacer con el correo
electronico de Internet no deseado que se envia a la direccion de correo
electronico de GroupWise. El correo electronico de Internet incluye todo
el correo electrénico en el que la direccion del remitente aparece como
nombre@dominio.com, nombre@dominio.org y asi, sucesivamente.

Esto es un ejemplo de un mensaje de correo electronico de Internet:

P Correo De: John Thomas <jthomas@theofficeasusual.everyl.net>

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana Avuda
“ 3¢ Cerrar  GE4Responder - [SlRemitc - % v| 2 = S | Bl Gy, | |E»
Correo |Pr0piedades I Personalizar I

De: John Thom Mas(E susual.everyl.nets

Tema: Aumentar el rendimiento sin limitar el amb. ..

| 4

Gestion de correo basura no se aplica al correo electronico interno. El correo
interno es aquel donde el remitente forma parte de su sistema de GroupWise
y el campo De solo muestra el nombre del remitente, no una direccion de
Internet como se explica anteriormente. Si desea bloquear o tratar como
basura correo electronico interno, puede utilizar Reglas. (Para obtener mas
informacion, consulte “Como crear reglas” en la pagina 259.)
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Este es un ejemplo de un mensaje de correo electronico interno:

B Correo De: Tabitha Hu I[=] 3

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana Avuda

“ 3¢ Cerrar  GE4Responder - SlRemitc - % v| 2 S | = T | E”

Corren |Pr0piedades Personalizar
De: Tabitha hu

phi Bs
a un buen momento. ..

OF, alas 10:30 quedamos

=== Sophie Jones 3170372003 1120026 ==
£0ué tal el proxima martes antes de comer?

=3 Tabitha HU 31/03/2003 10:58:28 ===
&y charlamos sobre nuestro nuevo proyecto?

Tabitha

| 4

Tiene tres opciones para bloquear o tratar como basura correo electronico
de Internet:

+ Puede afadir direcciones de correo electronico individuales o dominios
de Internet completos a la Lista de bloqueo. Los elementos procedentes
de estas direcciones o dominios de Internet estan bloqueados y nunca
llegaran al Buzoén.

Un dominio de Internet es la parte de la direccion de correo
electronico que aparece detras de @. Por ejemplo, en la direccion
Henry@mymail.com, el dominio de Internet es mymail.com.

¢ Puede afiadir direcciones de correo electronico individuales o dominios
de Internet completos a la Lista de correo basura. Los elementos de estas
direcciones o dominios de Internet se entregan en la carpeta Correo
basura del Buzon. Puede especificar que se supriman automaticamente
los elementos de esta carpeta después de <n> dias.
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............. e

. kg Elementas enviados
-] Calendario

- & @ Archivador

Documentos

------------- [#f Lista de verificacion
""" 3 Correo basura [111]

g Mi Naticias
-2 Cuenka IMAP

+ Puede especificar que se envien a la carpeta Correo basura cualquier
elemento de correo electronico de los usuarios que no se encuentran
en las guias de direcciones personales, incluida la guia de direcciones
Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personales que
haya creado.

Para obtener mas informacion acerca de la carpeta Correo basura, consulte
Carpeta Correo basura en “Lista de carpetas” en la pagina 23.

Ademas de la Lista de bloqueo y la Lista de correo basura, hay una Lista de
confianza. Utilice esta lista para afiadir direcciones de correo electronico o
dominios de Internet que no desea que se bloqueen o traten como correo
basura, sin importar lo que se ha especificado en las otras dos listas. Por
ejemplo, supongamos que tiene una zempresa.com en la Lista de bloqueo
pero tiene una amigo con la direccién miamigo@zempresa.com. Afiada la
direccion de correo electronico de este amigo a la Lista de confianza.

Si especifica las opciones de Gestion de correo basura en el modo Remoto

o Almacenamiento en el caché, asegurese de que ha sincronizado con el buzén
en linea para ver las mismas opciones cuando se conecte a GroupWise en
otro computador.

El administrador del sistema puede desactivar la gestion de correo basura para
que no esté disponible.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electronico de un
usuario” en la pagina 131

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electronico procedente de
un dominio de Internet” en la pagina 133

* “Tratamiento como basura del correo electrénico de usuarios que no se
encuentran en una guia de direcciones personales” en la pagina 134

* “Supresion de los elementos de la carpeta de gestion de correo basura” en
la pagina 135

+ “Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electrénico de un
usuario o dominio de Internet” en la pagina 136

+ “Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo basura” en
la pagina 137
Bloqueo o tratamiento como basura del correo electréonico de un usuario

1 Haga clic con el boton derecho en un elemento con una direccion de
Internet y, a continuacion, haga clic en Correo basura.

2 Haga clic en Remitente de correo basura
0

haga clic en Bloquear remitente.
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Abrir

Wer

Guardar como, .,
Irnprirnir. ..
Filtra. ..

Confiar en remitente. .

Llamar al remitente b
Responder Bloguear remitente. ..
Rermitir
Remitir como adjunko Gestidn de corren basura, ..

Suprirnir

Suprimir v waciar

Cambiar a...

Mover a la carpeta de liska de verificacian
Maover al archivio

Cateqatias 4
Leer mas tarde

Recuperar elementos seleccionados. ..
Control de entrada. ..

Mawveqgar 3

Propiedades

3 Seleccione Correo basura procedente de esta direccion o Correo
bloqueado procedente de esta direccion.

Si selecciona Basura, la direccion se anadira a la Lista de correo basura.
Todos los elementos futuros de esta direccion de correo electronico se
entregaran en la carpeta Correo basura &3,

Puede especificar que se supriman automaticamente los elementos de esta
carpeta después de <n> dias. Esta carpeta no se creara en la lista de
carpetas a menos que se habilite la opcion Correo basura o que se afiada
una direccioén o dominio de Internet a la Lista de correo basura (lo que
habilita la opcién Lista de correo basura).

Si selecciona Bloqueo, la direccion se afiadird a la Lista de bloqueo. No se
entregaran en el Buzon todos los elementos futuros de correo electronico
de esta direccion de correo electronico.

4 Sino se ha habilitado la Lista de correo basura o la Lista de bloqueo,
seleccione Habilitar lista de correo basura o Habilitar lista de bloqueo.
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En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas, en Gestion de
correo basura, en Lista de correo basura o Lista de bloqueo y, a continuacion,
en Nuevo para afiadir una direccion de correo electrénico a la Lista de correo

basura o a la Lista de bloqueo.

Gestion de correo basura

Ajustes  Lista de basura | Lista de bloqueo I Lista de confianza I

21|

Mostrar: [ Direcciones Hueva... | Editar... | Suprirr | IMaver & Blogues
v Daomirios N
IMowver a Confiatiza
| Direccion/dominio | Utilizado par L'Jltima...l Conteo I
henmy@mybestbuddy. com 11/20/02 3.58:01 1]
joeyiEspike] 0000.com

tobaccofreskids@tobaccofreckids.org

11420402 3:58:01 0
12/19/02 4:55:01 1

3
&
a razorback. org
8
&

zippenwil.com

Tatal El
5 cofeo.

Aceptar I

Cancelar | Aplicar |

Bloqueo o tratamiento como basura del correo electronico procedente de un dominio

de Internet

Un dominio de Internet es la parte de la direccion de correo electronico
que aparece detras de @. Por ejemplo, en la direccion Henry@mymail.com,
el dominio de Internet es mymail.com.

1 Haga clic con el boton derecho en un elemento y, a continuacion, haga

clic en Correo basura.

2 Haga clic en Remitente de correo basura

(o)

haga clic en Bloquear remitente.
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3

4

Seleccione Gestionar como basura los correos procedentes de este
dominio de Internet o Bloquear los correos procedentes de este dominio
de Internet.

Si selecciona Basura, el dominio de Internet se afiadira a la Lista de correo
basura. Todos los elementos futuros de correo electronico de este dominio
de Internet se entregaran en la carpeta Correo basura .

Puede especificar que se supriman automaticamente los elementos de esta
carpeta después de <n> dias. Esta carpeta no se creara en la lista de
carpetas a menos que se habilite la opcion Correo basura o que se afiada
una direccion o dominio de Internet a la Lista de correo basura (lo que
habilita la opcidn Lista de correo basura).

Si selecciona Bloqueo, el dominio de Internet se afiadird a la Lista de
bloqueo. Todos los elementos futuros de correo electronico de este
dominio de Internet no se entregaran al Buzon.

Si no se ha habilitado la Lista de correo basura o la Lista de bloqueo,
seleccione Habilitar lista de correo basura o Habilitar lista de bloqueo.

En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas, en Gestion de
correo basura, en Lista de correo basura o Lista de bloqueo y, a continuacion,
en Nuevo para afiadir un dominio de Internet a la Lista de correo basura o a la
Lista de bloqueo.

Tratamiento como basura del correo electréonico de usuarios que no se encuentran en una
guia de direcciones personales

1
2
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Gestion de correo basura 2=l

Ajustes | Lista de baswra | Lista de bloquen | Lista de confianza

La gestidn de correa bazura proporciona la capacidad de tratar comeo electidnico no deseado
bazado en la direccion del remitente. Hay variaz opciones disponibles:
-~ Coreo basura
Puede especificar si desea que el coren ze coloque en la carpeta Cormeo bazura, [Sino existe la
carpeta Comeo basura se creara cuando habilite alguna de estas opciones. ]
¥ Habiitar Lista de comen basura.
El corren procedente de las direcciones de la Lista de comeo basura se colocard en la carpeta
Corren basura.

[V Hahilitar el correo basura utilizando las quias de direcciones personales £
El comen procedente de las direcciones que no estén en la guia de direcciones personales
{incluidas los Contactos frecuentes) se colocar en la carpeta Coreo basura,

Carpeta de comeo basura

[V Eliminar elementos automéaticamente |14 _,::' diaz traz la entrega [mover a Papelera).

r— Cormeo blogueado

IV Hahilitar lista de blogueao.
Mo ze entregara el comeo procedente de direcciones de la Lista de blogueo.

Aceptar I Cancelar Aplicar

3 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros de direcciones de correo electronico que no se
encuentren en la guia de direcciones Contactos frecuentes y en otras guias de
direcciones personales se entregaran en la carpeta Correo basura. Puede
especificar que se supriman los elementos de esta carpeta después de <n> dias.

Supresion de los elementos de la carpeta de gestiéon de correo basura
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Gestion de correo basura.

2 Haga clic en Suprimir automaticamente elementos  dias después de la
entrega (mover a la Papelera).

Especifique cuanto tiempo desea retener los elementos en la carpeta
Correo basura.

3 Haga clic en Aceptar.
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Para eliminar elementos manualmente de la carpeta Correo basura, haga clic
con el boton derecho del ratén en la carpeta Correo basura, haga clic en Vaciar
carpeta de correo basura y, a continuacion, en Si.

Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electrénico de un usuario o
dominio de Internet
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Gestion de correo basura.

2 Haga clic en la pestaiia Lista de confianza.

Gestion de correo basura 2=l

Mostrar. ¥ Direcciones Muevo... Editar... | Suprimir | tover a Bazura
¥ Dominios

Ajuztes I Lista de bagzura | Lista de bloquea

Mover a Bloqueo

Direccion/dominio | Utilizado por dltima ... | Conteo
Ana@idomain.com |

Tatal Loz
1 cofeos

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

3 Haga clic en Nuevo, escriba una direccion de correo electrénico o un
dominio de Internet y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Una direccion o un dominio de Internet puede estar en mayusculas,
minusculas o mayusculas y minasculas. Por ejemplo, es lo mismo
amy@idomain.com y AMY@IDOMAIN.COM.
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No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un
dominio de Internet. Sin embargo, un dominio de Internet, por ejemplo,
idomain.com, se aplicara a todo el correo electronico procedente de
idomain.com y los subdominios que preceden a este dominio de Internet,
por ejemplo, ofertas.idominio.com o miembros.idomain.com. Un
dominio de abcidominio.com no se vera afectado.

4 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros de esta direccion de correo electronico o de este
dominio de Internet no se bloquearan ni entregaran en la carpeta Correo
basura, sin importar lo que se haya especificado en la Lista de bloqueo y en
la Lista de correo basura.

Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo basura
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Gestion de correo basura.

2 En la pestafia Ajustes, modifique los ajustes. Haga clic en 2l y, a
continuacién, en una opcidn para obtener informacion acerca de la
misma.

3 Haga clic en la pestafia de la lista que desee modificar.

4 Para afadir una direccion de correo electronico o un dominio de Internet
a la lista, haga clic en Nuevo, escriba la direccion de correo electroénico
o el dominio de Internet y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Una direccion o un dominio de Internet puede estar en mayusculas,
minusculas o mayusculas y minasculas. Por ejemplo, es lo mismo
amy@idomain.com y AMY@IDOMAIN.COM.

No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un
dominio de Internet. Sin embargo, un dominio de Internet, por ejemplo,
idomain.com, se aplicara a todo el correo electronico procedente de
idomain.com y los subdominios que preceden a este dominio de Internet,
por ejemplo, ofertas.idominio.com o miembros.idomain.com. Un
dominio de abcidominio.com no se vera afectado.

5 Para cambiar una direccion de correo electréonico o un dominio de
Internet, haga clic en la direccion o dominio de Internet, en Editar, realice
cambios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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6 Para eliminar una direccion de correo electronico o un dominio de
Internet de una lista, haga clic en la direccion o en el dominio de Internet
y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

7 Haga clic en Aceptar.

Cambio de tipos de elemento

Puede utilizar Cambiar a para convertir un elemento del Buzoén en otro tipo
de elemento. Por ejemplo, puede cambiar un mensaje de correo del Buzon
y convertirlo en una cita del Calendario. La nueva cita contiene toda la
informacion del mensaje de correo (como las listas A, CC y CO, el tema

y el texto del mensaje) que sea aplicable en la cita.

Al convertir un mensaje de correo o telefonico en otro tipo de elemento (como
una cita o una tarea), el elemento original se suprime del buzon y se afiade el
nuevo en la ubicacion correspondiente, por ejemplo, el Calendario.

Al cambiar un elemento, Group Wise muestra la vista de elementos por defecto
seleccionada en Opciones de entorno.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Cambio de un elemento de su buzén a otro tipo de elemento” en la
pagina 138

¢ “Cambio de un elemento del Calendario en otro tipo de elemento” en la
pagina 139

¢ “Cambio de un elemento publicado a elemento de grupo” en la
pagina 140
Cambio de un elemento de su buzén a otro tipo de elemento
1 Haga clic en el elemento del Buzon que desee cambiar.

2 Haga clic en Editar, en Cambiar a y, a continuacion, en un tipo de
elemento.

0

Haga clic en Editar, en Cambiar a, en Mas y, a continuacion, en un tipo de
elemento. Puede seleccionar elementos publicados o de grupo.
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%% Cambia el contenido de este elemento a un recordatorio
Archivo | Editar Wer Acciones Herramientas Cuentas  Ventana Ayuda

J %GL EZ:;& EE:::E 0+ G Nuevacta - CgfTareanueva - Yy | i=| - | fEl J %« pesponder + 57
m Eegar: CEEl Y 0
@ Marie Seleccionar bodo Chrl+A ERE Facha T
@5 Afiadir pestatia de Ealendatio., . ahitha Hu Serfa un buen momento... 1f2f2003 7:51:12
ﬁ_) SUptimir Supr abitha Hu Re: Seria un buen momento.. . 1J2/2003 7:53:08
f SuUprimir v waciar Mayiis+Supr ander Dominguez Informes de satisfaccion del ciente. .. 1/212003 7:54:15
E Retraer - ike Palu Plan de prueba final 1/2/2003 7:55:41
" Retraet v suprimir phie Jones Flan de prueba final 1/2/2003 §:28:44
F SURIIMIF Elementa enviad audia Wong Informe de estado del proyecto par  1,/3/2003 2:03:06
g festatinat ason Stevens Olvidé comentar... 1/3/2003 10:03:00

[_[O]x]

Yaciar la papelera

Cambiar a Corren

Cita

Carpetas. ..
e Tarea

Maoverfenlazar con las carpetas. ..

Buscar texta. .. FZ Mensaje kelefanico
Buscar: siguierite F3

Mas. ..
Bscar anterior Ghrl+ES =

Preguntas de Alfonso sobre la tecnologia
DOtra pregunta

ZAlguien quiere compartir trayecto

1/7/2003 5:47:44
1/7/2003 5:47:56
1/7/2003 5:48:45

Motas de la dltima reunidn de proyectn

01/07/2003 5:59:55

Runidn de provectoe

1/9/2003 10:00:00
I SELECCIOMADO1

R

Los elementos publicados se envian directamente al Calendario. Los
elementos de grupo se envian a los buzones de individuos y grupos a los
que se envia el mensaje.

3 Escriba la informacion necesaria.

4 En la barra de herramientas, haga clic en Enviar o en Publicar.

Al convertir un mensaje de correo o telefonico en otro tipo de elemento (como
una cita o una tarea), el elemento original se suprime del buzon y se afiade el
nuevo en la ubicacion correspondiente, por ejemplo, el Calendario.

Cambio de un elemento del Calendario en otro tipo de elemento
1 Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas.

2 Haga clic en el elemento que desee cambiar en la lista de Citas, Tareas o
Recordatorios.

3 Arrastre el elemento hasta la lista correspondiente al tipo de elemento en
que desea convertirlo.

Por ejemplo, arrastre una tarea a la lista Citas para convertirla en una cita.

Para copiar una cita, una tarea o un recordatorio, pulse Ctrl mientras
arrastra el elemento.
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4 Escriba la informacion necesaria.

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

Cambio de un elemento publicado a elemento de grupo
1 En su Calendario, haga clic en un elemento publicado.

2 Haga clic en Editar, en Cambiar a y, a continuacion, en Mas.

—Tipode elemento————————  Wistas:

 Coreo @ Lita

" Teléfono € Fecordatorio
" Tarea

" Gupo & Publicado

Aceptar I Cancelar

3 Haga clic en Grupo y, a continuacion, en Aceptar.
4 Escriba la informacion necesaria.

85 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Visualizacion y composicion de elementos en HTML

Puede ver elementos de GroupWise compuestos en HTML por otros usuarios
o por servicios de informacion que utilicen la Web. Puede hacer clic en alguno
de los enlaces incluidos en el elemento y saltar a los sitios Web enlazados.

Si ha instalado Internet Explorer 4.x o una version posterior en el mismo

computador que GroupWise, puede componer mensajes en HTML. La barra
de herramientas HTML situada sobre el recuadro Mensajes contiene opciones
de HTML, como formato de texto, color de texto, listas, insercion de lineas e

imagenes, insercion de una imagen de fondo e insercion de enlaces.
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Para obtener informacion acerca del cambio de fuente de los elementos que
envie o reciba, consulte “Cambio de la fuente de los elementos que envie” en
la pagina 61 y “Cambio de la fuente de los elementos que reciba” en la
pagina 106.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Definicion de la vista por defecto” en la pagina 141

+ “Cambio de la fuente por defecto en la vista HTML” en la pagina 141

Definicion de la vista por defecto

Si no le gusta la vista por defecto de lectura o composicion (ya sea HTML
o Solo texto), puede cambiarla. Abra un elemento, haga clic en Very, a
continuacion, en Solo texto o HTML.

Para cambiar la vista en un elemento,
1 Abra un elemento.

2 Haga clic en Ver y, a continuacion, en Solo texto o HTML.

Para definir la vista por defecto,
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno.
3 Haga clic en la pestaia Vistas.

4 Realice las selecciones en los recuadros de grupo Vista de composicion
por defecto y Vista de lectura por defecto.

5 Haga clic en Aceptar.

Cambio de la fuente por defecto en la vista HTML

Si la vista definida por defecto es Solo texto, se utilizara la fuente por defecto
del sistema de Windows para el texto de los mensajes. Sin embargo, si elige
HTML como vista por defecto, las herramientas HTML pasan a estar
disponibles en los mensajes entrantes y salientes. También puede elegir una
fuente por defecto distinta para mensajes salientes.
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1 Desde una vista HTML, seleccione el estilo y el tamafio de fuente que
desea utilizar como valor por defecto para sus mensajes.

= Correo A: =] B3
Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana  Avuda
“ Dil Enviar = 3¢ Cancelar I%Direccién & | B L, | [5 orografia | B Ej | ‘
Corren | Opriones de enviar I
De: v| |Heather Sarmienta o |
A | cor |
Tema: I
ITahoma jllﬂ j B 7 U | i= = E £ £ | —_ %|»l
| -
[
A

2 Haga clic con el boton derecho del raton en las herramientas de la barra
de herramientas HTML vy, a continuacion, haga clic en Establecer la
fuente actual como valor por defecto.
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Envio de mensajes instantaneos

Mensajeria de GroupWise® de Novell® es un producto de mensajeria
instantdnea corporativo que se basa en el directorio.

Puede crear una Lista de contactos, enviar mensajes instantaneos, crear
un respaldo de mensajes, permitir que otros vean su disponibilidad o

bloquearlos, etc.

Q GroupWise Messenger !E[ E

Archivo Yer Acciones Herramientas
Ayuda

& Sanchez: Conectado
Lista de contactos 5
& Anna Juarez
W Ignacio Munoz
B Ratasl Moreno
&1 Respuesta equipo (1/2) (0/2)
)
A Ignacio Munoz
&1 Proyecto Z (1/3) {1/3)
José Nieto
W Warcos Mora
W Carlos Sanchez

Acciones

& Enviarun mensaje
=] Enwiar correo electranico
& Afiadir un contacto
[ Afadir una carpeta

Las opciones de Mensajeria de GroupWise estan disponibles solo en el caso
de que la aplicacion esté instalada y en ejecucion.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Uso de Mensajeria de GroupWise” en la pagina 144
+ “Uso de GroupWise desde dentro de GroupWise” en la pagina 164

Uso de Mensajeria de GroupWise

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Descripcion de la conexion” en la pagina 144
* “Trabajo con conversaciones” en la pagina 145
+ “Trabajo con contactos” en la pagina 152
+ “Trabajo con estados” en la pagina 154

* “Personalizacion de Mensajeria de GroupWise” en la pagina 155

Descripcion de la conexién

Cuando se conecta a Mensajeria de GroupWise, se afiade el icono de
Mensajeria de GroupWise a la bandeja del sistema de Windows.

El nombre y contrasefia de usuario utilizados para entrar en Mensajeria de
GroupWise son el nombre y contrasefia de usuario del Directorio (NDS® o
eDirectory™ de Novell), que pueden ser 0 no los mismos que para GroupWise.
Pregunte al administrador del sistema.

Cuando salga pero tenga la ventana de Mensajeria de GroupWise abierta,
puede seleccionar Conectarse o Conectarse como en el ment Archivo.
Conectarse permite registrarse como uno mismo. Conectarse como permite a
otro usuario conectarse.

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

Hay dos opciones en el menu Archivo principal: Cerrar esta ventana cierra la
ventana de Mensajeria de GroupWise pero conserva el icono en la bandeja del
sistema. Con Salir se sale de Mensajeria de GroupWise, se cierra la ventana

de Mensajeria de GroupWise y se elimina el icono de la bandeja del sistema.
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Si la conexion a Mensajeria de GroupWise o a la red se interrumpe en
cualquier momento, el usuario sale de Mensajeria de GroupWise, pero vuelve
a entrar tan pronto como se restaure la conexion. Si se encuentra en medio de
una conversacion cuando esto ocurra, la conversacion puede continuar tan
pronto como se restaure la conexion.

Trabajo con conversaciones

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

*

*

“Envio de un mensaje instantaneo” en la pagina 145
“Cambio de la fuente de texto en una conversacion” en la pagina 147
“Mantener una conversacion de grupo” en la pagina 147

i)

“Adicion de una marca de tiempo para cada entrada de una conversacion’
en la pagina 148

“Almacenamiento de una conversacion” en la pagina 148
“Apertura de una conversacion guardada” en la pagina 149
“Impresion de una conversacion” en la pagina 149

“Busqueda de los respaldos para conversaciones registradas” en la
pagina 149

“Envio de un mensaje de correo electronico” en la pagina 151

Envio de un mensaje instantaneo

1

Haga doble clic en un contacto y, a continuacion, siga con el Paso 3.
0

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

Haga clic en Buscar usuario, seleccione Utilizar esta ID de usuario,
escriba la ID de usuario de la persona y, a continuacion, haga clic en
Finalizar.
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Enviar mensaje instantaneo... E

Seleccione las personas a las que desearia enviar un menzaje.
0 bien, pulse el botdn Buscar usuario.

Lista de contactos

& Amanda Adams
&1 Respuesta equipo (1/2)

l£¥Isabel Pearson
&1 Prayecto Z (1/3)
& Henry Ramstetter

Buscar usuario... |

Aceptar I Cancelar

(o)

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

(o)

Haga clic en Buscar usuario, en Avanzadas, haga clic en Comienza por,
Contiene o Igual a en la lista desplegable junto a un campo, escriba la
informacién que busca en el campo y, a continuacion, haga clic en
Siguiente. Seleccione el usuario que desea en la lista Resultados de la
buisqueda, haga clic en Afadir a mi lista de contactos si lo desea y, a
continuacion, haga clic en Finalizar.

3 Escriba el mensaje.

4 Haga clic en
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Cambio de la fuente de texto en una conversacion
1 En una conversacion abierta, seleccione el texto que desea cambiar.
2 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Fuente.

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

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

Para especificar fuentes por defecto, consulte “Especificacion de la fuente de
los mensajes creados” en la pagina 160 y “Especificacion de la fuente de los
mensajes recibidos” en la pagina 160.

Mantener una conversacion de grupo

Puede mantener conversaciones de mensajes instantaneos con mas de un
usuario. Inicie una conversacioén con un usuario y, a continuacion, invite a
usuarios adicionales para que se unan.

1 Haga doble clic en el usuario de su Lista de contactos.
0

Haga clic en Enviar mensaje y, a continuacion, busque un usuario
siguiendo el Paso 2 en “Envio de un mensaje instantaneo” en la
pagina 145.

2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, haga clic en Invitar a otros a
unirse a la conversacion.

3 Haga clic en un usuario (o pulse Ctrl a la vez que hace clic en varios
usuarios) en la Lista de contactos y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

(o)

Haga clic en Buscar usuario para buscar usuarios que no se encuentran en
la Lista de contactos. Siga el Paso 2 en “Envio de un mensaje instantaneo”
en la pagina 145.

También puede pulsar Ctrl a la vez que hace clic en varios usuarios de la Lista
de contactos y pulsar Intro para comenzar una conversacion de grupo.
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Todos los usuarios invitados a la conversacion reciben este recuadro de
mensaje:

) Invitacidn a la conversacién |

’:‘ Invitacion de: lgnacio Garcia

Enviados: 14/01/2003 9:10:28

;Dezea unirze a la conversacion?

™ Aceptar invitaciones siempre

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

Después de que cada usuario acepte la invitacion para unirse a la
conversacion, éste puede enviar mensajes a los demas participantes.

Un usuario no ve los mensajes que se hayan enviado antes de unirse a la
conversacion o después de dejarla.

Adiciéon de una marca de tiempo para cada entrada de una conversacién

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

Almacenamiento de una conversacioén
1 En una conversacion abierta, haga clic en Archivo.

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

(o)

Haga clic en Guardar conversacion si ya ha guardado la conversacion al
menos una vez.

(o)

Haga clic en Guardar conversacion en iFolder si ha instalado iFolder
de Novell.

3 Haga clic en Guardar.
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La conversacion se guarda con una extension de archivo .txt.

También se le preguntara si desea guardar la conversacion siempre que cierre
una. Para cambiar este ajuste, consulte “Especificacion de si se le pide guardar
las conversaciones” en la pagina 162.

Apertura de una conversacion guardada

1 Enuna ventana de conversacion, haga clic en Archivo y, a continuacion,
en Abrir conversacion.

2 Busque la ubicacién de la conversacion y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Utilice este procedimiento para abrir una conversacion que haya guardado.

Para buscar una conversacion que haya respaldado, el administrador del
sistema tiene que concederle derechos de acceso. Para obtener mas
informacidn, consulte “Busqueda de los respaldos para conversaciones
registradas” en la pagina 149.

Impresién de una conversacion

1 En una conversacion abierta, haga clic en Archivo y, a continuacion,
en Imprimir conversacion.

2 Haga clic en Imprimir.

Busqueda de los respaldos para conversaciones registradas

El administrador del sistema puede especificar que se registren todas las
conversaciones en un respaldo del sistema. Si se le han otorgado derechos
de acceso, puede buscar el respaldo de las conversaciones registradas.

1 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Buscar respaldo.
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Buscar mensajes almacenados x|

— Participante:

Mombre | Apelido | |d de usuario |

_Elimirar, |

—Rango de fecha:

De: |[ [ Sin fecha & [ sin fecha

 Testo de contenida

Buscar I Cancelar | Apuda |

2 Utilice el recuadro de didlogo Buscar mensajes respaldados para buscar
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por participante, fechas y texto de conversacion:
Haga clic en Buscar para buscar y afiadir participantes.

Haga clic en para seleccionar fechas en el recuadro de grupo Rango
de fechas.

Escriba el texto que desee buscar en el campo Texto del contenido.

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

Para imprimir o guardar la lista de conversaciones registradas que
aparece, haga clic en Imprimir lista o Guardar lista en el menu Archivo.

Para imprimir o guardarla conversacion registrada actualmente
seleccionada, haga clic en Imprimir o Guardar en el ment Archivo.

Para realizar cambios en la busqueda, haga clic en Archivo, en Modificar
busqueda, realice cambios y, a continuacion, haga clic en Buscar de
nuevo.



Envio de un mensaje de correo electronico
1 Haga clic en Enviar correo electronico.

2 Seleccione el nombre de la persona a la que desea enviar un mensaje de
correo electronico y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

(o)

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

0

Haga clic en Buscar usuario, seleccione Utilizar esta ID de usuario,
escriba la ID de usuario de la persona y, a continuacion, haga clic en
Finalizar.

(o)

Haga clic en Buscar usuario, seleccione Buscar usuario, escriba todo el
nombre que esta buscando o parte del mismo y, a continuacion, haga clic
en Siguiente. Seleccione el usuario que desea en la lista Resultados de
la biisqueda, haga clic en Afiadir a mi lista de contactos si lo desea y,

a continuacion, haga clic en Finalizar.

(o)

Haga clic en Buscar usuario para buscar una persona. Haga clic en
Avanzadas, haga clic en Comienza por, Contiene o Igual a en Ia lista
desplegable junto a un campo, escriba la informacion que busca en el
campo y, a continuacion, haga clic en Siguiente. Seleccione el usuario que
desea en la lista Resultados de la biisqueda, haga clic en Afiadir a mi lista
de contactos si lo desea y, a continuacion, haga clic en Finalizar.

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

Si desea que se le pida que envie un mensaje de correo electrénico cada vez
que intente enviar un mensaje instantaneo a alguien que se encuentra fuera de
linea, haga clic en Herramientas, después en Opciones; haga clic en la pestaiia
Mensaje y asegurese de que se ha seleccionado Enviar correo electronico
cuando empiezo un mensaje a un contacto fuera de linea. Finalmente, haga
clic en Aceptar.
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Trabajo con contactos

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*
*

*

Anadir un contacto

“Afiadir un contacto” en la pagina 152

“Supresion de un contacto” en la pagina 153
“Organizacion de la Lista de contactos” en la pagina 153
“Importacion de una lista de contactos” en la pagina 153

“Exportacion de una lista de contactos” en la pagina 154

Haga clic en Afiadir un contacto.

p Este asigtente le ayudard a localizar contactos para afiadirlos a su lista.

4 Avanzadas »> |
& Buscar un usuario:

Mombre:

Ezcriba un nombre parcial o completo. Se ignoran los asteriscos.

" Utilizar esta 1D de usuario:

10 de wsuario;

< filras | Siguiente>| Cancelar I

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

(o)

Escriba la ID de usuario de la persona y, a continuacion, haga clic en
Afadir.

(o)



Haga clic en Avanzadas, haga clic en Comienza por, Contiene o Igual a
en la lista desplegable junto a un campo, escriba la informacion que busca
en el campo y, a continuacién, haga clic en Siguiente. Seleccione el
usuario que desea en la lista Resultados de la busqueda y, a continuacion,
haga clic en Afadir.

Supresioén de un contacto

1

Haga clic con el botén derecho del raton en el contacto y, a continuacion,
en Eliminar.

Organizacion de la Lista de contactos

Puede organizar la Lista de contactos arrastrando contactos y carpetas a la
ubicacion en la que desee que se encuentren. O bien, puede seguir estos pasos:

1
2

5

Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Organizar contactos.

Haga clic en los nombres de los contactos y, a continuacién, en Mover
hacia arriba 0 Mover hacia abajo para cambiar la posicion en la lista.

Para afadir una carpeta, haga clic en Afiadir carpeta y, a continuacion,
escriba el nombre de la carpeta.

Para mover un contacto a una carpeta, arrastre el contacto a la carpeta,
o haga clic en el contacto, haga clic en Acciones, haga clic en Mover,
seleccione la carpeta en la lista desplegable y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

Haga clic en Cerrar.

Importacion de una lista de contactos

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

1
2

3

Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Importar lista de contactos.

Busque la ubicacion del archivo .nmx y seleccione el nombre de archivo,
por ejemplo, @cantactos.nmx .

Haga clic en el nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en Abrir.
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Exportacion de una lista de contactos

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

el archivo .nmx, se combinan los contactos importados con su Lista de
contactos existente.

1 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Exportar lista de contactos.
2 Busque la ubicacion del archivo .nmx.

3 Seleccione el nombre del archivo, por ejemplo, D contactas.nmx Y,
a continuacion, haga clic en Guardar.

Trabajo con estados

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Cambiar el estado” en la pagina 154

¢ “Creacion de un estado personalizado” en la pagina 155

Cambiar el estado

1 Haga clic en la barra de estado (donde aparece el nombre bajo la barra
de menus).

2 Haga clic en el estado que desea que vean los otros usuarios junto a
su nombre en las listas de contactos.

o & Enlinea
« & Ocupado
o & Ausente

o 0 Aparecer fuera de linea

También puede hacer clic con el botoén derecho del ratéon en el icono
Mensajeria de GroupWise en la bandeja del sistema, hacer clic en Estado y,
a continuacion, hacer clic en un estado.
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Creacion de un estado personalizado

1

Haga clic en Archivo, Estado y, a continuacidn, en Estado personalizado.

Estado de disponibilidad personalizado [ %]

Lista de estados personalizados: Cerrar

E% Ocupado

Afiadir...

Eliminar

Fli

Editar...

Haga clic en Afadir.
Escriba el titulo de estado personalizado, por ejemplo, En una reunion.

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

(Opcional) Escriba el texto que desea que se devuelva automaticamente a
un usuario que intenta enviarle un mensaje instantaneo cuando tiene este
estado seleccionado, por e¢jemplo, estoy en una reunion ahora mismo y no
puedo responder.

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

Personalizaciéon de Mensajeria de GroupWise

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

“Cambiar la contrasefia” en la pagina 156

“Especificacion de quién puede ver su estado y enviarle mensajes” en la
pagina 157

“Mostrar s6lo los contactos en linea” en la pagina 157
“Desactivacion del sonido” en la pagina 158

“Especificacion del tiempo que se debe esperar para aparecer como
inactivo” en la pagina 158
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+ “Especificacion de como funciona la tecla Intro” en la pagina 159

+ “Especificacion de la fuente de los mensajes creados” en la pagina 160
+ “Especificacion de la fuente de los mensajes recibidos” en la pagina 160
+ “Especificacion de cuando se reciben sonidos y alertas” en la pagina 160

+ “Especificacion de cuando se abre Mensajeria de GroupWise” en la
pagina 161

+ “Especificacion de si se le pide guardar las conversaciones” en la
pagina 162

* “Uso de las opciones de Inicio” en la pagina 162

Cambiar la contrasena

Si el administrador del sistema le otorga derechos, puede cambiar la
contrasefia de Mensajeria de GroupWise. Dado que entra en Mensajeria de
GroupWise mediante su contrasefia de directorio (NDS/Novell eDirectory),
esto cambia realmente su contrasefia de directorio.

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Cambiar contrasefia.
GroupWise. N
Messenger

Contrazefia antigua: I

Contrasefia nueya: I

Lonfirmar contrasefia; I

Aceptar I Cancelar

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

3 Haga clic en Aceptar.
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Especificacion de quién puede ver su estado y enviarle mensajes

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia
Confidencialidad.

Generall Mensaiel Alertas  Confidencialidad |

Perzonas que pueden ver mi estado de conectado y enviarme menzajes:

Permitido: Bloqueada;

los otros> Bllageer >>|
<< Bermitir |

Afiadir... |
Eliminar |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

2 Utilice los botones Afadir y Eliminar para afiadir y eliminar usuarios en
las listas Permitido y Bloqueado.

3 Seleccione usuarios y utilice los botones Bloquear >> y Permitir >> para
mover usuarios de una lista a la otra.

4 Haga clic en Aceptar.

Mostrar sélo los contactos en linea
Por defecto, aparecen todos los contactos en la Lista de contactos.

1 Haga clic en @ en el encabezado que se encuentra encima de la Lista de
contactos y, a continuacion, haga clic en Mostrar contactos en linea.

También puede hacer clic en Ver y, a continuacion, en Mostrar contactos
en linea.
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Desactivacion del sonido

Puede desactivar todos los sonidos temporalmente.

1 Haga clic con el boton derecho del raton en el icono de estado de
Mensajeria de GroupWise en la bandeja del sistema y, a continuacion,
seleccione Silencio.

2 Para volver a activar los sonidos, repita el paso anterior.

Si utiliza Silencio para desactivar el sonido, se volvera a activar cuando salga
de Mensajeria de GroupWise y se vuelva a conectar.

Para obtener informacion acerca de como especificar cuando se le notifica con
sonidos y alertas, consulte “Especificacion de cuando se reciben sonidos y
alertas” en la pagina 160.

Especificacion del tiempo que se debe esperar para aparecer como inactivo

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

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia

General.

General | Mensaiel Alertasl Eonfidencialidadl

[T Ejecutar Groupwise Messenger al iniciar windows

[V Mostrar lista de contactos al iniciar GroupWise Messenger
[V Mostrar como "lnactiva” cuando esté sin responder dur ISSS ﬂ miin,
V¥ Pregurtar si se desea guardar las conversaciones al cerarlas.

Idioma de la interfaz de usuario:

I E zpafiol LI

Aceptar I Cancelar Aplicar
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2 Asegurese de que se ha seleccionado Mostrarme como Inactivo cuando
estoy inactivo durante __ minutos.

3 Cambie el periodo de tiempo.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de como funciona la tecla Intro

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

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia

Mensaje.

General  Mensaie |Alertas| Eonfidencialidadl

— Envio de menzaje:
Fuente por defecto para redactar mensajes:

Microsoft Sans Serif

u La tecla Intra ingerta una linea nueva al redactar mensajes.
[&lt-Intro envia siempre, Chil-ntro inserta siempre una nueva linea)

— Becepcion de mensaje

IS Mostrar log menzajes recibidos utiizando las fuentes v colores
elegidos por el remitente del mensaje

" Mostrar todos los mensajss recibidos wtilizando mi fuente por defecto

— Contactos fuera de linea

Enviar cormen electrdnico al iniciar un mensaje para un
contacto desconectado

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

2 Secleccione La tecla Intro inserta una nueva linea al crear mensajes.

3 Haga clic en Aceptar.

Ctrl+Intro y Mayus+Intro siempre insertan una linea nueva y Alt+Intro
siempre envian un mensaje.
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Especificacion de la fuente de los mensajes creados

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia
Mensaje.

2 Haga clic en Cambiar junto a Fuente por defecto para redactar mensajes.
3 Realice las selecciones de fuente y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de la fuente de los mensajes recibidos

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia
Mensaje.

2 Scleccione una de las opciones en el recuadro de grupo Recibiendo
mensajes.

3 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de cuando se reciben sonidos y alertas

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia

Alertas.

Generall Mensaje  Alertas | Eonfidencialidadl

Motificacidn de eventos

10 LR
(i) Cuando un contacto se desconecta

@ %é 5i ze recibe un menzaje inicial

= Size recibe un mensaje consecutivo
- Cuando ze envia un menzaje

v Muostrar alerta

" Reproduci sorido

IE:\N ovell\Messengeriuzeron. way .l Exarninar... |

™ Mo reproducir ningtin gonido a menos que el estado sea 'Disponible’

Aceptar I Cancelar Aplicar
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2 En la lista Notificacion de eventos, haga clic en el evento para el que
desea especificar sonidos y alertas.

3 Scleccione o deseleccione Mostrar alerta y reproducir sonido. Para
cambiar el sonido por defecto, busque un archivo de sonido diferente.

4 Si lo desea, seleccione No reproducir ningun sonido a menos que mi
estado sea Disponible.

85 Haga clic en Aceptar.

Para dejar en silencio todos los sonidos temporalmente, haga clic con el boton
derecho del raton en el icono de estado de Mensajeria de GroupWise en la
bandeja del sistema y, a continuacion, seleccione Silencio. Siga el mismo paso
para volver a activar los sonidos. Si utiliza Silencio para desactivar el sonido,
se volvera a activar cuando salga de Mensajeria de GroupWise y se vuelva a
conectar.

Especificacion de cuando se abre Mensajeria de GroupWise

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia

General.

General | Mensaiel Alertasl Eonfidencialidadl

[T Ejecutar Groupwise Messenger al iniciar windows

[V Mostrar lista de contactos al iniciar GroupWise Messenger
[V Mostrar como "lnactiva” cuando esté sin responder dur ISSS ﬂ miin,
V¥ Pregurtar si se desea guardar las conversaciones al cerarlas.

Idioma de la interfaz de usuario:

I E zpafiol LI

Aceptar I Cancelar Aplicar
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2 Seleccione o deseleccione Ejecutar Mensajeria de GroupWise cuando

se inicie Windows.

3 Haga clic en Aceptar.

En el cliente de GroupWise, también puede especificar si desea abrir o no
Mensajeria de GroupWise cuando se inicie el cliente de GroupWise. En el
cliente de GroupWise, haga clic en Herramientas, Opciones, haga doble clic
en Entorno y, a continuacion, seleccione o deseleccione Lanzar Mensajeria

al inicio.

Especificacion de si se le pide guardar las conversaciones

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, en la pestafia

General.

2 Scleccione o deseleccione Preguntar si se desean guardar conversaciones

cuando las cierre.

3 Haga clic en Aceptar.

Uso de las opciones de Inicio

Puede utilizar las siguientes opciones de inicio en la linea de comandos
cuando inicie Mensajeria de GroupWise:

Opciodn de inicio

Para qué es

/l-xx

/background

Ju-xxx 0 /@u-xxx

lipa-xxx

fipp-xxx

limport-nombre_de_archivo

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

Inicia Mensajeria de GroupWise sin mostrar la
ventana principal.

Especifica la ID de usuario con la que se va a
conectar. XXX es la ID de usuario.

Especifica la direccion IP con la que se va a
conectar. XXX es la direccion IP.

Especifica el puerto IP con el que se va a
conectar. XXX es el puerto IP.

Importa una lista de contactos especifica.
nombre_de_archivo es el archivo .nmx.
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Las siguientes opciones se puede utilizan en la linea de comandos y en una
ventana del navegador, como Internet Explorer.

Opcion

Para qué es

nim:launchNM
nim:startim

nim:startim?username=
nombre_de_usuario

nim:startim?username=
nombre_de_usuariomessage=
mensaje

nim:addContact

nim:addContact?username=
nombre_de_usuario

nim:addContact?username=
nombre_de_usuariofoldername
=nombre_de_carpeta

nim:import?filename=nombre_
de_archivo

nim:invite

nim:close

nim:exit

Abre Mensajeria de GroupWise.
Abre el recuadro de didlogo Invitar.

Inicia una conversacion con
nombre_de_usuario.

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

Abre el recuadro de dialogo Afadir contacto.

Abra la ventana principal de Mensajeria de
GroupWise con el nombre_de_usuario
afiadido a la Lista de contactos. El nombre se
afadira al nivel de raiz de la lista de contactos
y no a una carpeta especifica. Por ejemplo:
nim:addcontact?username=AAdams.

Abra la ventana principal de Mensajeria de
GroupWise con el nombre_de_usuario
afadido a la Lista de contactos. El nombre se
afnadira a la carpeta denominada
nombre_de_carpeta..

Importa los contactos en el archivo .nmx
nombre_de_archivo.

Abre el recuadro de dialogo Invitar. (igual que
nim:startim)

Cierra la ventana principal Mensajeria de
GroupWise pero no sale de Mensajeria de
GroupWise.

Sale de Mensajeria de GroupWise.
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Opcion Para qué es

nim:open Abre la ventana principal de Mensajeria de
GroupWise.
nim:preferences Abre el recuadro de dialogo Opciones.

Uso de GroupWise desde dentro de GroupWise
Las siguientes opciones de Mensajeria de GroupWise estan disponibles dentro
de GroupWise.
+ “Envio de un mensaje instantdneo” en la pagina 164

* “Mostrar la lista de contactos de Mensajeria de GroupWise” en la
pagina 164

+ “Especificacion de si se inicia o no Mensajeria de GroupWise cuando
inicie GroupWise” en la pagina 165

* “Visualizacion de las opciones de Mensajeria de GroupWise” en la
pagina 165

Envio de un mensaje instantaneo

1 En GroupWise, haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion,
en Mensaje instantaneo.

2 Haga clic en la persona a la que desea enviar un mensaje.
0

haga clic en el boton Buscar usuario para buscar una persona que no
se encuentra en la Lista de contactos.

3 Haga clic en Aceptar.
4 Escriba el mensaje.

5 Pulse Intro o Altt+Intro.
Mostrar la lista de contactos de Mensajeria de GroupWise

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas, en Mensajeria y,
a continuacion, en Lista de contactos.
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Especificacion de si se inicia o no Mensajeria de GroupWise cuando
inicie GroupWise
1 En GroupWise, haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno.
3 En la pestafia General, seleccione o deseleccione Lanzar Mensajeria al
inicio.

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

Visualizacidon de las opciones de Mensajeria de GroupWise

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas, en Mensajeria y,
a continuacion, en Preferencias.
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Programacién de elementos de grupo
y elementos publicados

Puede programar citas, tareas y recordatorios para usted y los demds usuarios,
tanto si el evento tiene lugar una vez o de una forma recurrente. También
puede reservar un bloque de tiempo para una cita publicada.

Para obtener informacion acerca de como difieren las citas, tareas y
recordatorios de otros tipos de elementos, consulte “Descripcion de los tipos
de elementos de GroupWise” en la pagina 55.

Mediante Fecha automatica puede programar citas periodicas, tareas o
recordatorios. Para obtener mas informacion, consulte “Programacion de
elementos periodicos” en la pagina 186.

Si desea saber si alguien ha aceptado una tarea o asistira a una reunion, puede
verificar el estado de la misma para ver si la cita se acepto o se rechazo en
las propiedades del elemento. Para obtener mas informacion, consulte
“Comprobacion del estado de sus elementos™ en la pagina 97.

Notificar puede enviarle una notificacién cuando los destinatarios acepten,
rechacen o completen elementos. Para obtener mas informacién, consulte
“Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie” en la
pagina 99.

Todos los elementos programados se pueden retraer o volver a programar,
incluso si los destinatarios ya los han abierto o aceptado. Para obtener mas
informacion, consulte “Retraer elementos que ha enviado” en la pagina 97
y “Reprogramacion de una cita” en la pagina 170.
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Para obtener informacion acerca de la gestion de elementos después que
enviarlos o recibirlos, consulte “Gestionar los elementos enviados” en la
pagina 95 y “Gestion de elementos recibidos” en la pagina 102.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

“Programar citas” en la pagina 168

“Envio de tareas” en la pagina 176

“Envio de recordatorios” en la pagina 181

“Aceptacion o rechazo de los elementos programados” en la pagina 183
“Especificacion de una zona horaria para una cita” en la pagina 185

“Programacion de elementos periddicos” en la pagina 186

Programar citas

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

Puede utilizar Busqueda en el horario para buscar una hora en la que todos los
usuarios y los recursos que necesita para convocar una cita estén disponibles.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*
*

*
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“Programacion de una cita para otros usuarios” en la pagina 169
“Reprogramacion de una cita” en la pagina 170

“Cancelacion de una cita” en la pagina 171

“Programacion de una cita para usted” en la pagina 171
“Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes” en la pagina 173

“Dar formato a las citas en ICAL” en la pagina 175



Programacién de una cita para otros usuarios

1
2

Haga clic en Muevacita || de la barra de herramientas.

En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse
Intro. Repita el paso con los demas usuarios. Incluya también, si procede,
las ID de los recursos (por ejemplo, salas de conferencias) en el campo A.
Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los cuadros CC y CO,

(o)

Para seleccionar nombres de usuario o recursos en una lista, haga clic en
Direccion en la barra de herramientas, haga doble clic en cada uno de los
usuarios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga
clicen pe: ~|y, a continuacion, haga clic en un nombre.

Escriba la descripcion del lugar en el recuadro Lugar.
Especifique la fecha de inicio,
0

Haga clic en para especificar una fecha o fecha automatica para
la cita.

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

Escriba un tema y un mensaje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas
informacion, consulte “Cambio de la fuente de los elementos que envie”
en la pagina 61.
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£, Cita A: Anna Garcia; llorente; Lopes; Pablo Sanchez; Paloma Garcia; Sanchez

Archiva Editar Wer Acciones Herramientas Wentana Ayuda

|J Dl Enviar - 3¢ Cancelar 2P Dreccidn ¢ [ Bisqueda en el horario | s

Cita | Opriones de enviar I

% E B K b ”|

LI |Sanchaz cc: I

A IAnna Garcia; lorente; Lopes; Pablo Sanchez; PLLD) 0 con I

Lugar: |M| oficina

Fecha de nicio: | 15/01 /2003 |15:00:00
Duracicrn; |1 Hora
Tema: IReun\én de estado del proyecta

Proporcione el estado actualizado para este mes

| Carpeta: Calendario

4

8 Si desea asegurarse de que dispone de las personas y los recursos para
la cita, puede realizar una busqueda en el horario; para ello, haga clic
en Busqueda en el horario en la barra de herramientas. Consulte
“Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes” en la pagina 173.

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

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Reprogramacion de una cita

Si desea asegurarse de que dispone de las personas y los recursos para la cita,
puede realizar una busqueda en el horario; para ello, haga clic en Busqueda en
el horario en la barra de herramientas.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.
2 Haga clic en la cita que desea reprogramar.

3 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Reenviar.
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4 Si la cita original era de fecha automatica, haga clic en Esta vez o Todas
las veces.

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

6 Haga clic en Si para retraer el elemento original,

Para reprogramar una cita a otra hora el mismo dia, abra el Calendario y
arrastre la cita a la nueva hora.

Cancelacion de una cita

Puede cancelar una cita si la programé o si tiene los derechos de apoderado
necesarios sobre el Buzon de la persona que la programo.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.
2 Haga clic en la cita que desea cancelar.
3 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Suprimir.

4 Si la cita original era de fecha automatica, haga clic en Esta vez o Todas
las veces.

5 Haga clic en Todos los buzones y, a continuacion, en Aceptar.

Programacién de una cita para usted

Si no puede asistir a reuniones, programe una cita publicada para esas horas.
Cuando otro usuario le incluya en una cita y realice una busqueda en el
horario, podra comprobar que no estara disponible a esas horas, pero todavia
podra programar su cita.

Las citas publicadas se colocan en el Calendario en la fecha especificada.
No se sitian en su Buzon ni en el Buzén de otro usuario.

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha en el boton

G Nueva cita |+ ¥» @ continuacion, en Cita publicada.
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.;, Cita publicada [_ (O] x|

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda
“ @Publicar 3 Cancelar &2 | . | ¥ Ex | HE B W oz =
Cita |Opci0nes|
Tema: ICita con el dentista
Lugar: I
Fecha de inicio: | 15/01/2003 [o:00:00
Duracidn: |1 Hora 30 Minutas
I Carpeta: Calendario /Ll
(6]

En su Calendario, abra una vista mediante Lista de citas, haga clic en una
fecha y, a continuacion, haga doble clic en una hora en la Lista de citas.

2 Escriba un tema y un lugar (opcionales).
3 Especifique la fecha y la hora de inicio si ain no lo ha hecho.

4 Si es necesario, haga clic en | para especificar una fecha o fecha
automatica para la cita.

5 Especifique una duracion. La duracion puede expresarse en minutos,
horas o dias.

6 Escriba un mensaje (opcional).

Puede especificar muchas opciones, tales como asignar a esta cita una
prioridad alta, etc. haciendo clic en la pestafia Opciones.

7 Especifique un tipo de Mostrar cita como haciendo clic en Acciones,
en Mostrar cita como, y, a continuacion, en un tipo (opcional).

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

Las citas publicadas se colocan en el Calendario en la fecha especificada.
No se sitlian en su Buzén ni en el Buzon de otro usuario.
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Comprobacién de la disponibilidad de los asistentes

Utilice Busqueda en el horario para buscar una hora en la que estén libres
todas las personas y recursos que necesita en la reunion.

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

2 Especifique el primer dia posible para la reunion en el recuadro Fecha
de inicio.
3 Especifique la duracion de la reunion.

4 Haga clic en Busqueda en el horario en la barra de herramientas.

[@! Elegir hora de cita M=l E3
Horas disponibles  Programas individuales |

Irwitar a la reunicn... | martes ¥ enero 2003 | migrcoles
g [ g [10[11[12[13[14[15]16] & [ 9 [10]11

R O -

(1) Sanchez [

K|

31 e | i

Para ver la infarmacidn, mueva el cursor de la hora o haga clic
con el ratén en uno de los rectangulos sombreados superiores.

Tiempo deseado
Fecha de inicio: 07/01/2003 Inicio: 5:00:00
Duracion: 1 Hora Ocupado

[ usente DDcupa [ Dudosa DOrganizar reunidn... I Cancelar Autozeleccionar

| Y

El texto de la parte inferior del recuadro de didlogo Busqueda en
el horario indica el significado de los distintos patrones Mostrar
disponibilidad como de la cuadricula.
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Si el icono il aparece a la izquierda del nombre de usuario o del recurso,
puede hacer clic en una hora programada para el usuario o el recurso en
la pestaiia Programas individuales, a fin de visualizar mas informacion
acerca de la cita en el recuadro inferior. No obstante, el usuario o
propietario del recurso debera darle derechos de Lectura de la cita en su
Lista de acceso antes de que aparezca el icono . Consulte “Adicion y
eliminacién de nombres y derechos de apoderados de la Lista de acceso”
en la pagina 271.

Para excluir de la busqueda un nombre de usuario o un recurso sin
suprimirlo, haga clic en la pestafia Tiempos disponibles y, a continuacion,
haga clic en la casilla de verificacion situada al lado del usuario o recurso
para anular su seleccion. La exclusion de una persona o recurso de la
busqueda es util si desea invitar a un usuario (por ejemplo, un destinatario
de CC) a una reunion a la que no tiene que asistir obligatoriamente. Para
incluir el nombre de un usuario o recurso que ha sido excluido, haga clic
en la casilla de verificacion situada al lado del usuario o recurso para
seleccionarlo.

Haga clic en Autoseleccionar para seleccionar la primera reunion
disponible y, a continuacion, haga clic en Aceptar para transferir los
usuarios, los recursos, la hora seleccionada y la duracion a la cita
que estaba programando.

(o)

Haga clic en Autoseleccionar hasta que vea la hora que desea y, a
continuacioén, haga clic en Aceptar para transferir los usuarios, los
recursos, la hora seleccionada y la duracion a la cita que estaba
programando.

(o)

Haga clic en la pestafia Tiempos disponibles para ver horas posibles para
la reunion, haga clic en una hora para seleccionarla y, a continuacion,
haga clic en Aceptar para transferir los usuarios, recursos, hora y duracion
seleccionados a la cita que estaba programando.

Para eliminar un usuario o un recurso de la lista Invitar a la reunion
después de la busqueda, haga clic en la pestafia Tiempos disponibles,
haga clic en el nombre del usuario o recurso para eliminarlo, pulse
Suprimir y, a continuacion, haga clic en Si.



Esto es util si desea incluir en la biisqueda varias salas de conferencia para
encontrar una que esté disponible y luego eliminar las que no desea.

7 Complete y envie la cita.

Si desea realizar una busqueda en el horario para crear una cita, haga
clic en Herramientas y, a continuacion, en Busqueda en el horario.
Especifique la informacién en el recuadro de didlogo Blisqueda en el
horario y, a continuacion, haga clic en Aceptar para realizar una busqueda
en el horario. Cuando encuentre una hora adecuada para la reunion, haga
clic en el boton Organizar reunion para transferir la informacion a una
nueva vista de cita y, a continuacién, complete la cita.

Puede cambiar el rango de buisqueda para una cita programandola con
Herramientas > Busqueda en el horario y cambiando el niimero en el
recuadro Numero de dias para buscar.

Cambio de opciones de busqueda en el horario

Puede cambiar el rango de busqueda, la hora y los dias para todas las citas
en la pestaiia Busqueda en el horario en Opciones de fecha y hora.

1 Haga clic en Herramientas, en Opciones, haga doble clic en Fecha y hora
y, a continuacién, haga clic en la pestaia Busqueda en el horario.

2 Cambie las opciones que desee.

3 Haga clic en Aceptar.

Dar formato a las citas en ICAL
1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Opciones de cuenta.
2 Haga clic en Opciones generales.
3 Seleccione Usar ICAL al enviar citas via SMTP.

4 Haga clic en Aceptar.

Si los destinatarios de la cita utilizan un software de mensajeria y agenda que
asiste ICAL, recibiran un elemento de cita. Si el software de que disponen no
asiste ICAL, recibiran un elemento de correo con la informacion de la cita
anadida al texto del mensaje.
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Envio de tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas
que aparecen en el Calendario. Cuando asigne una tarea a un usuario, el
usuario puede aceptar o rechazar la tarea, pero hasta que la rechace o la
complete, esta aparecera en la lista de tareas del usuario y en el Calendario
del usuario todos los dias.

Cuando se acepta, la tarea aparece en el Calendario en su fecha de inicio.
Cuando se rebasa la fecha de caducidad, la tarea se muestra en rojo en el
Calendario. Cuando marque una tarea como finalizada, ya no se trasladara
al dia siguiente en el Calendario.

Cuando haya terminado la tarea, puede marcarla como finalizada. Como
originador de una tarea asignada, puede especificar que GroupWise le envie
una notificacion cuando la tarea se marque como finalizada. (Notify debe estar
ejecutandose para recibir la notificacion.) En la ventana Propiedades se
colocara un estado Terminado, que incluye la fecha y la hora en que la tarea
fue marcada como Terminada.

Sugerencia: Puede crear una lista de verificacion que no esté asociada al Calendario.
En este tipo de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo,
cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico). Para obtener informacion, consulte
“Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 118.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Asignacion de una tarea a otros usuarios” en la pagina 176
* “Asignacion de una tarea a uno mismo” en la pagina 178

¢ “Marcar tareas como finalizadas” en la pagina 180

Asignacién de una tarea a otros usuarios

1 Haga clic en E@f Tareanueva  en la barra de tareas.

176 Guia del usuario



& Tarea A: Joe Pangillinan; Kup'Chang Huang; Tabita Hu

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Cuentas Yentana  Avuda
“ il Enviar = 3¢ Cancelar I@Direccién & | by | ¥ [Z | b U ¢ | g

Tarea | Opciones de enviar I

De: v| |Sophie Jones @y |
A |Joe Pangilinan; kup'Chang Huang; Tabital...)  co: I
Fecha de inicio: |sébad0, 01 de febrero de 2003
Vence el: |sébad0, 01 de febrero de 2003
Tema: I Prioridad: l_

I Carpeta: Calendario I /Ll

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

(o)

Para seleccionar nombres de usuarios de una lista, haga clic en Direccion,
haga doble clic en cada usuario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado),
haga clic en pe: ~ |y, a continuacion, haga clic en un nombre.

Escriba las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea.
Puede escribir la misma fecha en los dos cuadros,

0

Haga clic en para especificar las fechas de la tarea manual o
automaticamente.

Escriba el tema.
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6 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de la tarea puede consistir en un caracter seguido de un
numero. Los siguientes son formatos aceptables: Al, C2, B, 3, etc.
Las prioridades de tarea son opcionales.

7 Escriba una descripcion de la tarea.

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

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas
informacion, consulte “Cambio de la fuente de los elementos que envie”
en la pagina 61.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Asignacién de una tarea a uno mismo

1 Haga clic en la flecha en el icono gy Tarsanueva Y, a continuacion, haga
clic en Tarea publicada.

& Tarea publicada H=1E3
Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda
“ *Publicar 3 Cancelar &2 | B .., | = ER | FE b u ¢ | i
Tarea |Opci0nes|
Tema: || Prioridad: I
Fecha de inicio: | 14/01/2003
Vence el: [14/01jz003
Carpeta: Calendario Il_ Terminado/ﬂ

178 Guia del usuario



(o)

En el Calendario, abra una vista con una Lista de tareas (por ejemplo, la
vista Dia), haga clic en una fecha y, a continuacion, haga doble clic en un
espacio vacio de la Lista de tareas.

2 Escriba un tema.
3 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de la tarea puede consistir en un caracter seguido de un
numero. Los siguientes son formatos aceptables: Al, C1, B, 3, etc.
Las prioridades de tarea son opcionales.

4 Escriba las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea.
Puede escribir la misma fecha en los dos cuadros,

(o)

Si es necesario, haga clic en | para especificar las fechas de la tarea
manual o automaticamente.

5 Escriba un mensaje.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a esta tarea una
prioridad alta, etc. haciendo clic en la pestafia Opciones.

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

Las tareas publicadas se colocan en el Calendario. No se colocan en su buzén
ni en el de ningln otro usuario.

Sugerencia: También puede crear una lista de verificacion que no esté asociada al
Calendario. En este tipo de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de
elemento (correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico). Para obtener
informacion, consulte “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 118.
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Marcar tareas como finalizadas

Cuando termine una tarea, puede marcarla como finalizada. Las tareas que
marque como finalizadas no se trasladaran al dia siguiente en el Calendario.
Las tareas finalizadas se distinguen porque llevan una marca de verificacion
en el Calendario. Las tareas vencidas aparecen en rojo.

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

Cuando marque una tarea como Terminada, GroupWise envia una
notificacion al creador de la tarea si ha seleccionado Aviso de recepcion
en Opciones de envio. En la ventana Propiedades se colocara un estado
finalizado, que incluye la fecha y la hora en que la tarea se marc6 como
finalizada.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Marcar una tarea finalizada” en la pagina 180

¢ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea” en la pagina 180

Marcar una tarea finalizada
1 Haga clic en Ventana y, a continuacion, en Calendario.
2 Active la casilla de verificacion situada junto a la tarea.

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

Comprobacion del estado de finalizaciéon de una tarea
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.
2 Abra la tarea que desea comprobar.

3 Haga clic en la pestaiia Propiedades.
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Envio de recordatorios

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

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
¢ “Programacion de un recordatorio para usted mismo” en la pagina 181

* “Programacion de un recordatorio para otros usuarios” en la pagina 182

Programacién de un recordatorio para usted mismo

Los recordatorios publicados se colocan en el calendario en la fecha
especificada. No se sitlian en su Buzon ni en el Buzén de otro usuario.

1 En el Calendario, abra una vista con una lista de recordatorios
(por ejemplo, la vista Semana).

%4 GroupWise de Novell - Calendario
Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda

J @Gul’adedirecciones @ & Gy | Correonuevo v Efhuevacta - CgyTarsanueva - 7 | i)

oD aen s = [=RORIRETRET [ 51560 6 Elomlpl + - |
%_EEE:Q;?;;”WNDS lunes 6 enero 2003 JET e el mig 8 Ene 2003 jueves 9 enero 2003 viernes 10 Ene 2003
§ Contactos g m B
Documentos

[# Lista de verificacion 10 gg |-ii- Reunion de | J

[ Trabajo en curso 1 prayecto |

»
= Hesponder =

D

Bl archivadar 1 1 Du(P ___________________
............. Papelera a0
v @ Almuerzo de
trabajo ;l
< Cumpleafios de : ZI
O |it Presente &
sS4 voto por
empleado =l
|
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2 Haga clic en una fecha y, a continuacion, haga doble clic en un espacio
vacio en la lista de recordatorios.

3 Sies necesario, haga clic en £l para especificar una fecha de inicio o una
fecha automatica para el recordatorio.

4 Escriba un tema y el recordatorio.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a este recordatorio una
prioridad alta, etc. haciendo clic en la pestafia Opciones.

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

Para acceder mas tarde a la informacion, abra el Calendario y seleccione la
fecha en la que aparece la informacion. Haga doble clic en el recordatorio
de la lista.

Programacién de un recordatorio para otros usuarios

1 Haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion, en Recordatorio.

8 Recordatorio A: Ignacio Maiiel H=E3

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda
“ mEnviar 3 Cancelar I@Direccién & | Spe
Recordataria | Opriones de enviar I

De: v| |Carlos Munoz @ I

& |Ignaci0 Mariel o I

2 B E|F B u 7|

Fecha de nicio: | 15/04/2003

Tema: I

Carpeta: Calendario |
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2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse
Intro. Repita el paso con los demés usuarios. Si es necesario, escriba
nombres de usuarios en los cuadros CC y CO,

(o)

Para seleccionar nombres de usuario en una lista, haga clic en Direccion
en la barra de herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga
clicen pe: ~| y, a continuacion, haga clic en un nombre.

4 Escriba un tema (opcional) y el mensaje del recordatorio.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas
informacion, consulte “Cambio de la fuente de los elementos que envie”
en la pagina 61.

5 En el recuadro Fecha de inicio, escriba la fecha en que debe aparecer el
recordatorio en los calendarios de los destinatarios.

(o)

Haga clic en | para especificar una fecha de inicio o automatica para el
recordatorio.

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

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Aceptacion o rechazo de los elementos programados

Cuando reciba una cita, una tarea o un recordatorio, puede que no tenga
permiso para aceptarlos. En GroupWise, puede permitir que el remitente
sepa si usted ha aceptado o rechazado un elemento, especificar un nivel
de aceptacion o disponibilidad y afiadir comentarios adicionales. También
puede delegar el elemento en otro usuario. El remitente puede ver su
respuesta verificando las propiedades del elemento.
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Abra la cita, la tarea o el recordatorio.
Haga clic en Aceptar o Rechazar en la barra de herramientas.
0

Haga clic en la flecha que sefiala hacia abajo situada a la derecha
del boton para seleccionar un nivel de disponibilidad Aceptar o para
seleccionar Rechazar con opciones.

Si ha seleccionado Rechazar con opciones, puede escribir un comentario
(opcional) y, a continuacion, hacer clic en Aceptar.

Si se trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez para
aceptar o rechazar este elemento de fecha automatica o haga clic en Todas
las veces para aceptar o rechazar todos los casos del elemento de fecha
automatica.

Aceptacion o rechazo de peticiones de recursos

Solo puede aceptar o rechazar peticiones de recursos si es el propietario
del recurso y tiene concedidos derechos de Lectura y Escritura.

1 En la ventana principal o el Calendario, haga clic en Archivo y,

a continuacion, en Apoderado.
0

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(situada en la parte superior de la Lista de carpetas; probablemente
aparezca En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de
GroupWise que se esta ejecutando).

Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en la lista, haga clic en
Apoderado, escriba el nombre del recurso en el recuadro Nombre vy,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

4 Haga clic en Aceptar o Rechazar en la barra de herramientas.
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Especificacion de una zona horaria para una cita

La caracteristica Zona horaria le permite programar una reuniéon con
destinatarios de distintas zona horarias que se vayan a reunir en una misma
ubicacion.

Normalmente, GroupWise ajusta automaticamente las horas de las reuniones
basandose en las zonas horarias de los destinatarios. Por ejemplo, una reunién
programada por un usuario de Utah a las 10:00 apareceria a las 9:00 para un
usuario de California y a las 12:00 para un usuario de Nueva York, porque
estos usuarios estan en zonas horarias distintas. Como GroupWise ajusta la
hora, todos los usuarios programados para una llamada en conferencia
llamarian en el mismo momento, aunque las horas locales sean distintas.

Utilice la funcién de Zona horaria si no quiere que GroupWise se ajuste a la
zona horaria de cada destinatario. Por ejemplo, si se encuentra en la zona
horaria de Saskatchewan e incluye a usuarios con el horario de la zona de las
montafias (EE.UU. y Canadd), debe usar la caracteristica Zona horaria si estos
usuarios van a ir a Saskatchewan a la cita. Esta caracteristica garantiza que la
cita que aparece en sus calendarios y buzones indique la hora correcta de
Saskatchewan.

1 Abray cree una cita nueva.

2 Haga clic en Acciones, en Seleccionar zona horaria, en la lista
desplegable Zona horaria y seleccione la zona horaria a que pertenece la
ubicacion de la cita y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Seleccionar zona horaria EE

£ona horania:

[GMT+07:00] Praga

[GMT+02:00] Atenas, Helzinki, Eztambul
[GMT+02:00] Cairo
[GMT+02:00] Europa orental
[GMT+02:00] Harare, Pretaria
(G T +02:00] |zrael
[GMT+03:00] Bagdad, F.uwait, Maiobi, Rivad
(G T+0:3:00] Moscad, San Petersburgo
[GMT+03:30] Teheran

3 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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Cuando los usuarios programados con la caracteristica Zona horaria reciben la
cita, ven una informacion de hora a continuacion del tema al abrirla en sus
buzones. Por ejemplo, si el tema de la cita es “Conferencia de marketing” y la
zona horaria es la de Saskatchewan, los usuarios veran informacion sobre el
tema y la hora similar a la siguiente: Conferencia de marketing
(Saskatchewan). En el Calendario de los usuarios, el lugar figura anotado
junto a la zona horaria, no con el tema.

Programacion de elementos periédicos

Utilice Fecha automatica para programar los elementos periddicos, ya sean
citas, tareas o recordatorios.

Las fechas automaticas pueden ser el mismo dia todas las semanas (por
ejemplo, todos los lunes), el mismo dia del mes (por ejemplo el 15 y el ultimo)
o cualquier otra serie de fechas definida. También puede utilizar Fecha
automatica para programar actividades irregulares o poco frecuentes, por
ejemplo, los dias festivos.

Cuando envie un elemento con fecha automatica, GroupWise copia el
elemento y coloca una de las fechas definidas en cada una de las copias del
elemento. Por ejemplo, si define cinco fechas para el evento, GroupWise hace
cinco copias del elemento y programa una copia para cada fecha. Si envia el
elemento a otros usuarios, tendria cinco elementos salientes con una fecha
automatica repetida cinco veces. Si recibe el elemento, encontrard en el buzéon
cinco copias del elemento entrante en el buzon, cada una programada para una
fecha diferente.

Hay tres maneras de crear una fecha automatica:
+ El método Fechas le permite seleccionar dias especificos del afio.

+ El método Ejemplo le permite programar eventos el mismo dia todas las
semanas, el mismo dia todos los meses o periddicamente.

+ Elmétodo Formula le permite introducir la informacion de programacion
en formato de texto.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Programacion de un elemento periddico mediante fechas” en la
pagina 187
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“Programacion de un elemento periddico mediante ejemplo” en la
pagina 187

“Programacion de un elemento periddico basdndose en otro dia
de la semana” en la pagina 188

“Programacion de un elemento periddico basdndose en el ultimo dia del
mes” en la pagina 189

“Programacion de fechas automaticas por formula” en la pagina 190

“Uso de los operadores y funciones de formula de fecha automatica” en
la pagina 191

Programacioén de un elemento periédico mediante fechas

1

En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en
Acciones y, a continuacion, en Fecha automatica.

Haga clic en los dias que desea programar.

Para pasar a otro afio, haga clic en el boton afio, escriba el nuevo afio y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si desea borrar las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.

Haga clic en Aceptar.

Programacién de un elemento periédico mediante ejemplo

1

2

En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en
Acciones y, a continuacion, en Fecha automatica.

Haga clic en la pestafia Ejemplo.

En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha
de finalizacion

(o)

Para especificar un cierto nimero de veces en lugar de un rango,
especifique la fecha de inicio, haga clic en la lista desplegable Fin, Veces
y, a continuacion, especifique el nimero de veces.

Haga clic en la lista desplegable Dias de la semana y, a continuacion, haga
clic en una opcion.
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6

Haga clic en los meses que desea programar. Para programar todos los
meses, haga doble clic en cualquier mes.

Si ha hecho clic en Dias del mes, haga clic en una opcién de la lista
desplegable En y, a continuacién, haga clic en los dias numerados que
desea programar (por ejemplo, 1y 15).

0

Si ha hecho clic en Dias de la semana, haga clic en el nimero ordinal que
corresponda al dia de la semana que va a programar (por ejemplo, 2°
Mar).

(o)

si ha hecho clic en Periddico, especifique la duracion del periodo (por
ejemplo, cada 15 dias).

Si desea borrar las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.

Para verificar que ha programado las fechas correctas, haga clic en la
pestafia Fechas. Las fechas programadas en la pestafia Ejemplo se
seleccionan en los calendarios. Si desea anular cualquier seleccion, haga
clic en los dias que desee de la pestafia Fechas.

Haga clic en Aceptar.

Programacién de un elemento periédico basandose en otro dia

de la semana

1

2
3

Se pueden programar elementos periddicos para eventos que ocurren un
numero determinado de dias antes o después del dia de la semana
especificado. Por ejemplo, podria programar una reunion el lunes siguiente al
primer domingo de cada mes (que puede ser o no el primer lunes del mes).

En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en
Acciones y, a continuacion, en Fecha automatica.

Haga clic en la pestafia Ejemplo.

En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha
de finalizacion

4 Haga clic en los meses que desea incluir. Para incluir todos los meses,
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Haga clic en uno o varios nimeros ordinales de la fila del dia de la semana
en el que desea basar la programacion (por ejemplo, 1° de la fila Dom).

Haga clic en un dia de la semana (por ejemplo, Dom).

Especifique el nimero de dias que se va a ajustar (por ejemplo, 1)y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para comprobar las fechas programadas, haga clic en la pestafia Fechas
y revise las fechas seleccionadas en el calendario.

Haga clic en Aceptar.

Programacién de un elemento periédico basandose en el ultimo dia

del mes

Se pueden programar elementos periddicos para eventos que ocurren un
nimero determinado de dias antes o después del ultimo dia del mes. Por
ejemplo, si desea que aparezca un recordatorio en la lista Recordatorios el
penultimo dia de cada mes, escriba -1 en el paso 8 que se describe mas abajo.

1

2

En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en
Acciones y, a continuacion, en Fecha automatica.

Haga clic en la pestafia Ejemplo.

En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha
de finalizacion

Haga clic en los meses que desea incluir.

Para incluir todos los meses, haga doble clic en cualquier mes del
recuadro de grupo Meses.

Haga clic en la lista emergente Dias de la semana y, a continuacion,
en Dia del mes.

Haga clic en uno o mas dias de la semana (por ejemplo, lun, mié y vie).

Para incluir todos los dias, haga doble clic en cualquier dia del recuadro
de grupo.

Haga clic en Ultimo y, a continuacion, haga clic en el boton Ultimo.

Especifique el nimero de dias que desea ajustar y, a continuacion, haga
clic en Aceptar dos veces.
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9 Para comprobar las fechas programadas, haga clic en la pestafia Fechas
y revise las fechas seleccionadas en el calendario.

10 Haga clic en Aceptar.

Programacién de fechas automaticas por féormula

Programe elementos de esta manera para eventos que tienen lugar el mismo
dia todas las semanas (por ejemplo, cada lunes), el mismo dia todos los meses
(por ejemplo, el 15 y el Gltimo dia) o en un periodo de tiempo definido (por
ejemplo, cada 14 dias). Puede realizar el mismo tipo de programacién mas
facilmente mediante las pestafias Ejemplo y Fechas. Solo debe utilizar las
formulas si se siente codmodo trabajando con ellas.

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en
Acciones y, a continuacion, en Fecha automatica.

2 Haga clic en la pestaiia Formula.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha
de finalizacion

(o)

Para especificar un nimero de veces determinado en lugar de un rango,
especifique la fecha de inicio, haga clic en Veces en la lista desplegable
Fin y, a continuacion, especifique el nimero de veces.

4 Escriba el texto de la formula.

8§ Para despejar el recuadro de didlogo Fecha automatica, haga clic en
Restaurar.

6 Para verificar que ha programado los dias correctos, haga clic en la
pestafia Fechas. Los dias que ha programado aparecen seleccionados en
el calendario. Si desea anular cualquier seleccion, haga clic en el dia que
desee deseleccionar de la pestafia Fechas.

7 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de como introducir texto de formula,
consulte “Uso de los operadores y funciones de formula de fecha automatica”
en la pagina 191.
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Uso de los operadores y funciones de formula de fecha automatica

Puede programar elementos de fecha automatica por formula, fechas o
ejemplo. Las formulas solo deben utilizarse si las prefiere; es mas sencilla
la programacion por fechas o ejemplo.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
¢ “Funciones de formula de fecha automatica” en la pagina 191

¢ “Operadores de formula de fecha automatica” en la pagina 192

Funciones de formula de fecha automatica

Utilice las funciones de la fecha automatica que se enumeran a continuacion
para programar dias especificos de una semana, mes o afio. Debe utilizar la
grafia exacta de las funciones. Por ejemplo, GroupWise reconoce “mar”, pero
no “mart”. En las funciones de la formula de GroupWise no se hace distincion
de maytsculas y mintsculas.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ “Dia de la semana” en la pagina 191

+ “Dia del mes” en la pagina 191

¢ “Dia del afio” en la pagina 191

¢ “Mes del ano” en la pagina 192

¢ “Afio” en la pagina 192

+ “Dia de la semana del mes” en la pagina 192
Dia de la semana

Por ejemplo, MAR programaria todos los martes.

Dia del mes

Por ejemplo, el nimero 3 programaria el dia 3 de cada mes. Ademas,
la palabra ULTIMO programaria el Gltimo dia del mes.

Dia del afio

Por ejemplo, 35 dia programaria el trigésimo quinto del afio.
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Mes del afio

Por ejemplo, ENE programaria todos los dias de enero.
Ano

Por ejemplo, 2003 programaria todos los dias del afio 2003.

Dia de la semana del mes

Por ejemplo, MAR(1). Asi se programaria el primer martes del mes. Por otra
parte, DOM(ULTI) programaria el ultimo domingo del mes y VIE(ULTI-1)
programaria el penultimo viernes del mes.

Operadores de formula de fecha automatica

Un operador es un caracter o una palabra que se inserta en una féormula de
fecha automatica para realizar una operacion especifica. A cada operador se
le asigna una prioridad, lo cual significa que cuando se evalia una formula
algunas operaciones se realizan antes que otras.

Puede utilizar operadores de agrupamiento para agrupar los operadores en
funcioén de sus prioridades. La tabla siguiente muestra los operadores y sus
prioridades. A continuacion de la tabla encontrar otros datos sobre los

operadores.

Funciéon Prioridad
Espacio en blanco (Y de prioridad alta) 1

Mas o + 2

Menos o - 2

Ao: 3

Cada. . .Desde 4

Cada. . .Fin 4

Antes 5
En/Antes 5
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Funcién Prioridad

Después 5
En/Después 5
Proximo a 5
préximo a/Después 5
Oo, 6
Noo! 6
Y o & (Y de prioridad baja) 7

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Operadores de agrupamiento” en la pagina 193
¢ “Y de alta prioridad” en la pagina 194
* “Operadores de ajuste” en la pagina 194
+ “Rango” en la pagina 195
* “Operadores periddicos” en la pagina 195
+ “Operadores relativos” en la pagina 196
¢ “O” en la pagina 196
¢ “Operador No” en la pagina 196
¢ “Y de prioridad baja” en la pagina 196

Operadores de agrupamiento

Utilice paréntesis como operadores de agrupamiento para cambiar la prioridad
de los operadores o para agrupar funciones para darles mayor claridad.

Por ejemplo, debido a que el operador de alta prioridad Y (un espacio) tiene
una prioridad mas alta que el operador O (coma), la férmula que se muestra
a continuacion significa que todos los dias programados han de ser martes
o jueves, y han de pertenecer al mes de julio o al mes de agosto.

mar,jue jul,ago
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En otras palabras, la formula se ejecuta como si se hubieran insertado los
siguientes paréntesis:

(mar, jue) (jul, ago)
Ahora examine la siguiente féormula:
(mar),(jue jul),(ago)

Esta formula programaria todos los martes, todos los jueves de julio y todos
los dias del mes de agosto. Observe como cambia el significado cuando se
incluyen paréntesis como en la formula siguiente.

(mar, jue) (jul, ago)

Con esta formula, todos los dias programados han de ser martes o jueves,
y han de pertenecer al mes de julio o agosto. El resultado final es que sélo se
programan los martes y jueves de julio y agosto.

Y de alta prioridad

Un espacio entre dos funciones actiia como un operador Y, lo cual significa
que ambas funciones han de ser verdaderas. Por ejemplo, 25 significa el dia
25 de todos los meses de todos los afos. Pero 25 oct significa que todos los
dias programados han de ser el dia 25 del mes de octubre. Y 25 oct 2003
significa que todos los dias programados han de ser el dia 25, en el mes de
octubre y en el afio 2003.

Operadores de ajuste

Puede utilizar un operador de ajuste positivo (+ o la palabra MAS) o un
operador de ajuste negativo (- o la palabra MIN) para afiadir un ajuste relativo
a una funcién o instruccion.

Por ejemplo, para programar un evento tres dias antes del primer jueves
de febrero para todos los afios, podria especificar la siguiente formula:

jue(1) feb-3
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Rango

El operador de rango (: o la palabra A) funciona como una serie de operadores
O (consulte “O” en la pagina 196) entre cada elemento (dia, mes, etc.) de un
rango. Por ejemplo, si desea programar el dia 15 de cada mes pero sélo si el
15 es laborable, puede introducir cualquiera de las formulas siguientes:

15&lun:vie
15 (lun:vie)

Esta formula significa que todos los dias programados deben ser el 15 del mes
y deben ser de lunes a viernes. Otra forma de describir la formula es que todos
los dias programados deben ser el 15 del mes y deben ser lunes, martes,
miércoles, jueves o viernes.

Operadores periédicos

Los tres operadores periodicos son Cada, Comenzar y Finalizar. Utilice Cada
en combinacién con Iniciando y Fin para programar dias a intervalos
regulares, comenzando y terminando en una fecha especifica. Por ejemplo,
suponga que desea programar reuniones semanales, desde el 03.03.03 hasta
el 11.06.03. Puede utilizar la formula siguiente:

cada 7 comenzar mar 3 2003 finalizar jun 11 2003

Esta formula programara la reunion cada siete dias, desde el 03.03.03 hasta el
11.06.03. La fecha de inicio siempre se programa como primer dia, y la fecha
de finalizacion solo se programa si cae de forma natural en el intervalo Cada.

Si no utiliza los dos operadores, Inicio y Fin, la fecha de inicio o de
finalizacion serd la primera o la ultima fecha del archivo de Calendario.

Por ejemplo, examine la siguiente formula:
cada 7 comenzar mar 3 2003

Esta formula programa cada siete dias, desde el 03.03.03 hasta la Gltima fecha
del archivo de Calendario. El comando Cada funciona con niimeros hasta el
30. Por ejemplo, “cada 45 inicio 3 mar 2003 no es una formula valida.
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Operadores relativos

Los seis operadores relativos son: Antes, En/Antes, Después, En/Después,
Cercay En/Cerca. Utilice estos operadores para programar dias relativos a una
fecha especifica. Por ejemplo, para programar el lunes mas proximo al 6 de
noviembre de todos los afios, puede introducir la siguiente formula:

lun en/préximo a 6 nov

Si necesita programar el primer martes posterior al 06.11.03, puede introducir
la formula siguiente:

mar después 6 nov 2003

(o)

Puede utilizar el operador O (una coma o la palabra O) para indicar que una
u otra funcién o instruccion ha de ser verdadera para programar dias.

Por ejemplo, para programar una cita el dia 15 de cada mes del afio 2003, pero
solo si cuando el 15 caiga en martes o jueves, introduzca esta formula:

15 2003 (mar,jue)

Operador No

Cuando se coloca antes de una funcion, el operador No (! o la palabra No)
niega esa funcion.

Por ejemplo, si desea programar todos los dias de enero de 2003, excepto los
martes y los jueves, podria utilizar la siguiente formula:

ene 2003 !mar !jue

Y de prioridad baja

Al igual que un espacio, el operador Y de prioridad baja (& o la palabra Y)
colocado entre dos funciones indica que ambas funciones han de ser
verdaderas. No obstante, Y de prioridad baja tiene la prioridad mas baja

de todos los operadores.

Por ejemplo, examine la siguiente féormula:

mar,jue jul,ago
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Significa que los dias programados deben ser martes o jueves y deben
pertenecer a los meses de julio o agosto. Sin embargo, suponga que sustituye
el Y de prioridad alta (espacio) por el Y de prioridad baja, como en la formula
siguiente:

mar,jue y jul,ago

Esta formula significa que los dias programados deben ser un martes o un
jueves y debe ser en el mes de julio o en el de agosto. En la primera formula,
el operador Y se evalua antes que los operadores O. En la segunda formula, el
operador Y se evalua después de los operadores O.
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Uso del Calendario

Para ver su horario, dispone de varias vistas o formatos, entre los que se
incluyen dia, semana, mes, afio, lista de tareas, agenda de proyectos y
multiusuario. Por ejemplo, la vista Mes permite ver un horario mensual,
mientras que la vista Multiusuario le permite ver, comparar y gestionar los
horarios de varios usuarios o recursos sobre cuyos calendarios tiene derechos
de apoderado.

Puede utilizar Visualizacion grafica para mostrar la duracion de las citas en
bloques y, por tanto, ver el uso del tiempo en su horario, o bien puede usar
Visualizacion de texto para comprender mejor la secuencia de sus citas. Los
intervalos de tiempo de la lista Citas pueden ajustarse de diez minutos a dos
horas, dependiendo del detalle que desee aplicar a su lista. Ademas, puede
definir su horario de trabajo para mostrar s6lo las horas laborables en el
Calendario. Asimismo, si utiliza Mostrar cita como, puede mostrar los niveles
de disponibilidad para las citas en Bisqueda en el horario y en el Calendario.

Utilice las listas desplegables Mostrar y Filtro (&) en el encabezado
Calendario para filtrar elementos programados segun la categoria u otros
criterios de filtro.

Este es el encabezado de Calendario:

B Calendario Mostrar: Todas las categorias &

Hay disponibles numerosos tipos de vistas y copias impresas de calendarios
para que pueda elegir la que muestre la informacioén que necesita.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Visualizacion de su Calendario” en la pagina 200
¢ “Lectura de un elemento en el calendario” en la pagina 204
+ “Almacenamiento de un elemento en el Calendario” en la pagina 205

* “Visualizacion de los calendarios de varios usuarios o recursos’ en la
pagina 206

¢ “Impresion de elementos del Calendario” en la pagina 209
¢ “Cambio del primer dia de la semana en el Calendario” en la pagina 212
* “Visualizacion de una fecha distinta en el calendario” en la pagina 212

+ “Definicion de alarmas para los elementos del Calendario” en la
pagina 213

Para obtener informacion adicional de calendario y programacion, consulte
Capitulo 5, “Programacion de elementos de grupo y elementos publicados,”
en la pagina 167.

Visualizacion de su Calendario

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

* “Apertura de la carpeta Calendario o de una vista Calendario” en la
pagina 200

* “Navegacion por el Calendario” en la pagina 203
* “Visualizacion como Calendario” en la pagina 204

* “Descripcion de los iconos que aparecen junto a los elementos en el
Calendario” en la pagina 204

Apertura de la carpeta Calendario o de una vista Calendario

La vista Calendario de la lista de carpetas tiene una barra de herramientas que
proporciona acceso a varias opciones de la vista Calendario. Puede anadir mas
botones a la barra de herramientas Calendario y configurarlas como desee. La
vista que se visualice al salir del Calendario aparecera cuando abra la carpeta
de calendario de nuevo.
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1 Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas y, a continuacion, haga

clic en los botones de la barra de herramientas del Calendario para elegir
diferentes vistas.

%4 GroupWise de Novell - Calendario

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda

J @Gul’adedirecciones @ & Gy | Correonuevo - Ehnuevacta - CgyTareanueva - 9 | i)

0 Mostrar: Todas las orias L)
AT [18/01/2002 E] T 410 470 <31 435y MGG E BB+ -
7 & Elementos enviados i ; == - ]
- lunes 13 enero 2003 rmartes 14 Ene 2003 mié 15 Ene 2003 J B En viernes 17 Ene 2003
g W Revisidn anual
Documentos
[ Lista de verificacidn
[ Trabajo en curso - _
& archivador Comienzo del L
Y Papelera [1] Proyecto 2003 F Reunidn de I
| equipo (Sala de |
* | Cumpleafios de -
Wil
O | ;I
O | Comarar un |
|

(0]

Haga clic en Ventana, en Calendario y, a continuacién, en una vista de
calendario.
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Archiva Edtar Yer Acciones Herramientas Cuentas Ventana Avuda

J @ & Qs G Nuevacta - CgpTareanueva - | IR Delegar rﬂvj mBUsqueda en el horario |
%% Remoto
Citas: Recordatorios:
1 5 4o |«|  [+|Lunes esun Diz de Fiesta | =]
migrcoles gg S R
miercales. 15 de enero de 9 |’m SN eel g |
1235 30 princigal
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30
enero 2003 oo
oDLmMM I VS 1130
1234 —m— <
5 6 7 8 901011 1230 —I
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192021 22222425 o | ;I
26 27 28 2930 31
O | Comprar un regalo para el
febrero 2003 = ;\“em? . | .
= = seglrese de que las notas
D LG D WS 30T|# Reunidn de equipo e e
1 Sala de conferencias
23458 78
9 1011121314 15
16 17 18 19 20 21 22

2324 2526 27 28

| 4

Puede ver el calendario en varios formatos, incluyendo el de semana, mes y
afio. Haga clic en un boton diferente de la barra de herramientas Calendario o
haga clic en la flecha del boton [ |~|y, a continuacion, haga clic en una
vista.

Puede hacer clic con el boton derecho del raton en cualquier dia del
Calendario para obtener mas opciones. Por ejemplo, puede ver cualquier dia
en una vista ampliada que se muestra en otra ventana. También puede cambiar
entre Visualizacion grafica y Visualizacion textual.

Si lo desea, puede cerrar la lista de carpetas para dejar mas espacio para otras
vistas en la ventana principal. Haga clic en Ver y, a continuacion, haga clic en
Lista de carpetas para abrir o cerrar la presentacion de la lista de carpetas.
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Navegacion por el Calendario

Utilice la barra de herramientas del Calendario para ver lo que desee
del mismo.

Esta es la barra de herramientas de Calendario:

|17/01/2005 E| [ 410 470 da1p q35» EEEEE|+—|

10
11
12

13

14

15

Para seleccionar una fecha para verla, haga clic en | y, a continuacion,
en una fecha.

Para regresar a la fecha actual, haga clic en [Z].

Para avanzar o retroceder un dia, haga clic en los botones de flecha
en 41 k.
Para avanzar o retroceder una semana, haga clic en los botones de flecha

en 47|

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha
en 431 k|,

Para avanzar o retroceder un afio, haga clic en los botones de flecha

en 4 365 k|

Para ver una vista de dia, haga clic en @

Para ver una vista de semana, haga clic en .
Para ver una vista de mes, haga clic en @

Para ver una vista de afio, haga clic en .

Para ver una lista de multiusuario, haga clic en .

Para ver una vista que no sea por defecto creada por usted, haga clic

en @ |

Para mostrar u ocultar las citas (en las vistas que corresponda), haga clic
en @]

Para mostrar u ocultar las tareas (en las vistas que corresponda), haga clic
en m|

Para mostrar u ocultar los recordatorios (en las vistas que corresponda),
haga clic en B].
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16 Para mostrar otro dia en la vista de semana, haga clic en +]

17 Para eliminar un dia de la vista de semana, haga clic en =|.

Visualizacion como Calendario

Este método de ver el Calendario es util si almacena todas sus citas u otros
elementos de un proyecto o cliente especifico en una sola carpeta y quiere ver
solo el programa para ese proyecto.

1 Haga clic en la carpeta de un proyecto en la Lista de carpetas.
2 Haga clic en |y, a continuacion, en Como calendario.

(o)

Haga clicen [ |

Todos los elementos programados y aceptados se guardan en esa visualizacion
de carpeta.

Descripcidn de los iconos que aparecen junto a los elementos en el
Calendario

Los iconos que aparecen en el calendario proporcionan informacion adicional
acerca de los elementos. Consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos
en su buzon y calendario” en la pagina 33 para obtener més informacion.

Lectura de un elemento en el calendario

1 Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas.

2 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

En todas las vistas, a excepcion de la vista Afio, puede colocar el puntero del
raton sobre la mayoria de los elementos y ver informacion del el tema, 1a hora,
el lugar y el recuadro A.
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Almacenamiento de un elemento en el Calendario

1

En su Buzon o Calendario, haga clic en el elemento que desea guardar,
haga clic en Archivo y, a continuacién, en Guardar como.

Pulse Ctrl y haga clic en el elemento y adjuntos que desee guardar.
Seleccione para guardar el elemento en un disco o en una Biblioteca de
GroupWise®.

En el recuadro Guardar archivo como, escriba un nombre de archivo para
el elemento,

0

escriba un nombre de tema en el recuadro Tema.

Haga clic en Examinar para guardar el elemento en un directorio distinto
del que se muestra en el recuadro de texto Directorio actual y, a
continuacion, seleccione el nuevo directorio,

(o)

Para guardar el elemento en una Biblioteca de GroupWise diferente, haga
clic en la lista desplegable y, a continuacion, seleccione un nombre de
biblioteca.

Si estd guardando en el disco, seleccione Comunicar conflictos en el
nombre de archivo para recibir una peticion de confirmacién antes de
reemplazar un archivo con el mismo nombre.

Si estd guardando en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de
seleccionar la opcion Definir propiedades al usar los valores por defecto,
a no ser que desee especificar las propiedades del documento en ese
momento.

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

Los elementos guardados se conservan en su Calendario, ademas de copiarse
en la ubicacion especificada. Los elementos se guardan en formato
WordPerfect* con extension .doc, para que se puedan abrir también en Word.
Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.
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Visualizacion de los calendarios de varios usuarios
O recursos

La vista del calendario multiusuario permite visualizar los horarios de varios
usuarios o recursos en paralelo. Utilice esta vista para ver el horario de cada
persona durante el dia o para ver las salas de conferencias de la empresa que
estan libres en un momento especifico.

Importante: Debe tener los derechos de apoderado correctos de cada uno de los
usuarios o recursos para poder incluirlos en una vista de multiusuario. (Consulte
“Concesion de acceso al Buzén para otras personas” en la pagina 269.) Por ejemplo,
si no tiene derechos de lectura para citas, no podra ver el programa de otras personas
en la vista Varios usuarios.

Para cada vista multiusuario, necesitara crear una lista de los usuarios o
recursos cuyos calendarios desea mostrar. El orden de nombres de la lista,
llamada Lista de multiusuarios, determina el orden en el que se muestran
los calendarios en la vista multiusuario.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Visualizacion de los calendarios de varios usuarios o recursos” en la
pagina 206
¢ “Modificacion de una lista de multiusuarios” en la pagina 207

¢ “Creacion de una vista de calendario de multiusuario” en la pagina 208

Visualizacion de los calendarios de varios usuarios o recursos

Debe disponer de derechos de apoderado adecuados para afiadir usuarios a una
Lista de multiusuarios y visualizar sus horarios en una vista multiusuario.
Consulte “Concesion de acceso al Buzon para otras personas” en la

pagina 269.

1 Haga clic en Calendario en la lista de carpetas y, a continuacion, haga clic
en el botdn de vista Multiusuario de la barra de herramientas Calendario.

2 Si es la primera vez que utiliza la vista Multiusuario, haga clic con el
botoén derecho del raton en esta vista, haga clic en Lista de multiusuarios,
haga clic en las casillas de verificacion que acompafian a los nombres de
los usuarios cuyos calendarios desea visualizar y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.
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3 Observe los horarios de los usuarios.

4 Sitiene los derechos de apoderado adecuados y desea programar una cita,

puede hacer clic y arrastrar desde la hora de la cita por los usuarios que
desea incluir en ella.

Puede modificar la Lista de multiusuarios asociada con esta vista de
multiusuarios. También puede crear vistas de multiusuarios adicionales.

Modificacion de una lista de multiusuarios

Debe tener los derechos de apoderado adecuados para afiadir usuarios y
recursos a una Lista de multiusuarios y para ver sus calendarios en una vista
multiusuario. Consulte “Concesion de acceso al Buzdn para otras personas”
en la pagina 269.

1

Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas y, a continuacion, en
en la barra de herramientas Calendario.

(Si ha creado vistas Multiusuario adicionales, es posible que el boton
tenga el aspecto de (&) |.)

Haga clic con el botdn derecho del raton en la vista de multiusuario y, a
continuacion, haga clic en la Lista de multiusuarios.

0

Haga clic en la flecha a la derecha de | y, a continuacion, haga clic en
Afiadir o Eliminar usuarios.

Para anadir un usuario o un recurso, haga clic en | haga doble clic en
un nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para suprimir un usuario o un recurso, haga clic en el nombre y, a
continuacion, en Eliminar usuario,

(o)

Para suprimir todos los nombres de la lista, haga clic en Editar y, a
continuacion, en Eliminar todos.

Para cambiar el orden de los nombres de la lista, haga clic en un nombre
y, a continuacion, haga clic en el boton de flecha arriba o flecha abajo.
El orden de los nombres determina el orden en el que se muestran los
calendarios en la vista multiusuario.
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Para eliminar un usuario o calendario de recurso de la vista multiusuario
sin suprimir el nombre de la lista, elimine la seleccion del nombre en la
casilla de verificacion.

Para insertar todos los nombres de la Lista de apoderados, haga clic en
Editar y, a continuacion, en Insertar lista de apoderados.

Para restaurar la lista, haga clic en Editar, en Eliminar todos, en Editar y,
a continuacion, en Insertar ultima lista.

Haga clic en Aceptar para guardar y salir del recuadro de didlogo,
0

haga clic en Aplicar para guardar los cambios sin salir.

Creacion de una vista de calendario de multiusuario

Debe disponer de derechos de apoderado adecuados para afadir usuarios a una
Lista de multiusuarios y visualizar sus horarios en una vista multiusuario.
Consulte “Concesion de acceso al Buzon para otras personas” en la

pagina 269.

1
2

Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas.

Haga clic con el boton derecho en la barra de herramientas Calendario y,
a continuacion, haga clic en Propiedades.

Haga clic en Nuevo y, a continuacion, especifique un nuevo Nombre para
poder distinguir las vistas multiusuario.

Haga clic en Multiusuario en la lista desplegable Nombre de la vista y,
a continuacion, haga clic en Aceptar dos veces.

Se mostrara el recuadro de dialogo Lista de multiusuarios.

Si el usuario o recurso que desea que aparezcan en la vista multiusuario
no aparece en la lista, haga clic en |

Haga doble clic en un usuario o recurso, haga clic en Aceptar y, a
continuacion, repita este proceso para cada usuario que desee afiadir.

Active las casillas de verificacion de los usuarios cuyos calendarios desea
mostrar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Puede crear mas vistas multiusuario para otros grupos de usuarios o recursos.
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Impresién de elementos del Calendario

Utilice Imprimir calendario para imprimir citas, tareas y recordatorios con
formatos diferentes y en varios tamafios de pagina.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la Lista de recordatorios”
en la pagina 209

* “Impresion de los calendarios de varios usuarios” en la pagina 211

Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la Lista de
recordatorios

1 Haga clic en g de la barra de herramientas.

Imprimir calendario [ 2|

I Eontenidol Opciones I
— Tamafio del formulario

—Faomato———————— - : :
~ Dia Farmulario seleccionado: o r a4
" Semana C[B5x85" A5
¥ Mes " Personalizado
- Listar Anchura: f-‘-.ltu_ri
 Multivsuaria |215,E|D i 27340 mm
MI ™ Tamafios agenda Frarklin
Formularios disponibles: IMDnarca [216 % 280 mm)] j
Calendario menzual expanzible
Calendario mensual Franklin — Pozicidn del formulario
Continuado

" Wertical " Horizontal

Iprimir I Wista previa... | Configuracion de impresora... | Cerrar |

2 Haga clic en un formato de calendario del recuadro de grupo Formato.

3 Haga clic en un tamaifio de papel del recuadro de grupo Tamafio del
formulario.

4 En Formularios disponibles, haga clic en una vista de calendario.
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5 Haga clic en Vertical u Horizontal.

6 Haga clic en la pestaila Contenido, escriba una fecha de comienzo v,
a continuacion, lea y seleccione otras opciones.

7 Haga clic en Fuente, realice selecciones y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

8 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras
opciones.

Si desea obtener ayuda acerca de cualquier opcion, haga clic en Zly,
a continuacion, en la opcion.

Imprimir calendario

Fnrmulariol Contenida : |

Encabezado: I
— Pie de pagina — Opciones
¥ Momhbre [~ Desbordar texto extra en las paginas siguisntes
¥ N2 de pagina ™ Imnprimir en ambos lados de la paging
¥ Fechay hora [ Imprimir en archivo de texta
™ Irnprimnir e un archivo HTHL
— Imprimir elementas—— | [~ Utilizar sombreado
" Todo ™ Imprimir lineas de separador entre elementos
v Centrar formulario [harizontalmente]
¢ Caipeta sslecc. [ Ikhgertar pagina en blanco al inicio de la tarea de impresian

Irnprirmir I Wigta previa... | Configuracion de impresara... Cerrar

9 Haga clic en el boton Vista previa para ver el aspecto del disefio con las
opciones seleccionadas. Si es necesario, cambie las opciones.

10 Haga clic en Imprimir.
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Impresion de los calendarios de varios usuarios

1

2

Asegtirese de que tiene derechos de lectura como apoderado en los
buzones de todos los usuarios cuyos horarios desea imprimir.

Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Apoderado para comprobar
que los usuarios cuyos horarios desee imprimir aparecen en su Lista de
apoderados. Sino aparecen en la lista, afiddalos.

Haga clic en & | de la barra de herramientas.

Haga clic en Multiusuario en el recuadro de grupo Formato, haga clic en
Configurar y, a continuacion, seleccione los usuarios cuyos horarios
desee imprimir.

Configuracion multiusuario

B |

Lista de apoderados: Apoderados: m
phar
--------- I > - i _

Cancelar |

En Apoderados por pagina, especifique el nimero maximo de apoderados
que se pueden imprimir por pagina. Por ejemplo, si va a imprimir los
horarios de nueve usuarios pero solo desea tres horarios por pagina,
especifique 3.

Haga clic en Aceptar.
En Formularios disponibles, haga clic en una vista de calendario.

Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamaifio del
formulario.

Haga clic en Vertical u Horizontal.

Haga clic en la pestafia Contenido y, a continuacion, lea y seleccione otras
opciones.
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11 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras
opciones.

Si desea obtener ayuda acerca de una opcioén de un recuadro de dialogo,
haga clic en 2y, a continuacion, en la opcion.

12 Haga clic en el boton Vista previa para ver el aspecto del disefio de la
pagina multiusuario con las opciones seleccionadas.

13 Haga clic en Imprimir.

Cambio del primer dia de la semana en el Calendario

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Fecha y hora y, a continuacion, haga clic en la pestafia
Calendario.

3 Seleccione un dia en el recuadro de grupo Opcidén de visualizacion
mensual y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Visualizacion de una fecha distinta en el calendario
1 Sila vista que aparece incluye la barra de herramientas Calendario, haga
clic en y, a continuacion, en una fecha.
0

Si la vista no tiene barra de herramientas, haga clic en Ver, en Ir a fecha,
especifique una fecha y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

2 Si la vista que aparece tiene una barra de herramientas de Calendario,
haga clic en (7.

(o)

Si la vista que aparece no tiene ninguna barra de herramientas de
Calendario, haga clic en Ver y, a continuacion, en Ir a hoy.

Algunas vistas no permiten ir a una fecha distinta.
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Definicidon de alarmas para los elementos del
Calendario

GroupWise puede activar una alarma para recordarle una cita proxima.
También puede enviar una alarma a un buscarpersonas electronico. Ademas,
puede abrir un archivo o ejecutar un programa cuando se dispara la alarma.
Por ejemplo, podria establecer una cita para hacer una copia de seguridad de
sus archivos mientras no esta en el trabajo y su equipo estd encendido.

En Opciones de fecha y hora, puede especificar un valor por defecto que fije
automaticamente una alarma cada vez que acepte una cita. Haga clic en
Herramientas, en Opciones, haga doble clic en Fecha y hora y, a continuacion,
seleccione Definir alarma al aceptar.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Definicion de una alarma” en la pagina 213

+ “Especificacion de la antelacion a un evento con que sonard la alarma” en
la pagina 214

+ “Envio de una alarma a un buscapersonas electréonico” en la pagina 215

Definicion de una alarma

Para que una alarma suene, tiene que tener el programa Notify ejecutandose.
1 En el buzdn o en el Calendario, haga clic en una cita.

2 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Alarma.

Alarma 7 x|

Horas antes: ID _I: Minutos antes: |5 :II D efinir

Despejar

Programas a lanzar cuando =& activa la alama:

il

I Cancelar

3 Especifique cuantas horas o minutos antes de la cita quiere que suene la
alarma.
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4 Haga clic en Definir.

Si esta opcion aparece atenuada, compruebe que no ha pasado la hora de la
cita.

Para eliminar una alarma que se ha definido para una cita, haga clic en la cita,

en Acciones, en Alarma y, a continuacion, en Despejar.

Especificacidon de la antelacién a un evento con que sonara la alarma

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Fecha y hora y, a continuacion, haga clic en la pestafia
Calendario.

3 Asegurese de que ha seleccionado Definir alarmas al aceptar.

4 Especifique cuantos minutos previos a un evento debe sonar la alarma.

Dpciones de fecha y hora

Opcidn de visualizacion mensual

Calendaria | Brisqueda en el horario | Fomato |

FErimer dia de la LM M J Vv 5D
semana; o o o & & & O
Resaltar dia: | I I I i
™ Mostrar niimero de las semanas

— Opciones de cita
V' Incluirme en las citas nuevas
“isualizar la duracion de la cita como:
' Duracion:
" Fecha y hora de finalizacidn horas  minutos:

Dwracion por defecto de laz citas:

i

— Opciones de color v linea
Calor Lineas
Citas v
Recordatorios v i
Tareas vV v

— Opciones de alarma

IV Definir alarmas al aceptar

Hora de alarma por defecto:

|5 _|::' minutos

Hora de
inicio:
Hora de

8:00:00
17:00:00

finalizacian:

—Horario de trabajo [Hora estandar romance]

Dias
laborables:

<l -

5 D
I I |

< =
< =
T =
% =

5 Haga clic en Aceptar.
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Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico

Puede configurar una alarma en su buzon o calendario para que le avise del
estado de un mensaje a través de un dispositivo buscapersonas electrénico.
Notify debe estar ejecutandose para que usted reciba notificaciones de
alarmas, elementos entrantes o de un cambio en ¢l estado de los elementos
salientes.

Para configurar que las alarmas se desvien a un buscapersonas:
1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en ® en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestaiia Alarmas.

Opciones de Notificar de GroupWise.

Eenerall Motificar  Alarmas | Informe de estado

— Configuraciones de alarma

¥ Reproducit sonida ICh':'":I-"\"EIV 3 |
[ Iniciar programa I |

[" Enviar a buscapersonas I

Formato: gateway: serviciol/opcion]. FIM
Ejemplo: pager: skytel/bd. 12345 0 pagerid de uzuario

Aceptar I Cancelar ASplicar
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4 Haga clic en Enviar a buscapersonas.

5 Escriba la direccion SMTP en el buscapersonas electronico. Por ejemplo,
8001234567 @skytel.com.

También puede introducir la sintaxis de direccionamiento del gateway de
buscapersonas de GroupWise.

Notify enviard el tema de la cita al buscapersonas a la hora de alarma
establecida.
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Gestion del Buzon

GroupWise® proporciona muchas funciones para permitirle gestionar el
Buzoén.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

*

“Uso de la Lista de carpetas” en la pagina 218
“Uso de carpetas compartidas” en la pagina 226
“Gestion de contactos mediante su buzén” en la pagina 229

“Uso de la informacion de tamafo de almacenamiento del buzén” en la
pagina 245

“Ejecucion de Notify” en la pagina 247

“Respaldo de elementos del Buzén” en la pagina 253

“Impresion de elementos del Buzon” en la pagina 257

“Como crear reglas” en la pagina 259

“Concesion de acceso al Buzdn para otras personas” en la pagina 269
“Almacenamiento de elementos del Buzén” en la pagina 274
“Propiedad de los recursos” en la pagina 277

“Apertura y vaciado de la Papelera” en la pagina 280

“Supresion de elementos del Buzon” en la pagina 282

“Realizacion de una copia de seguridad del buzén” en la pagina 283

“Busqueda de elementos” en la pagina 285
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*

*

*

“Busqueda de texto en elementos” en la pagina 294
“Filtrado de elementos” en la pagina 294

“Uso de las columnas del Buzon” en la pagina 313

Uso de la Lista de carpetas

Utilice las carpetas para almacenar y organizar los elementos. Por ejemplo,
puede agrupar todos los elementos relacionados con una tarea o un tema
concretos. Una Lista de carpetas tipica de un usuario puede tener este aspecto:

(% Sophie Jones

e

& bzz]
& Elementos enviados

[ Calendario

& Contactos

Documentos

[ Lista de verificacidn

[F Trabaio en curso

Bl archivadar

£ Tdeas tecnoltgicas

(7 Resultados de la reunisn de aprendizaje
(53] Mensajes del director

[ Informes de Estado

(7 Cuenta POP3

Papelera [1]

|2

Todas las carpetas de la ventana principal son subcarpetas de su carpeta de
usuario. La carpeta de usuario representa su base de datos de usuario y
contiene toda la informaciéon de GroupWise.

Para obtener informacion acerca de las carpetas individuales que puede tener
en la Lista de carpetas, consulte lo siguiente:

*

*
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“Carpeta de usuario” en la pagina 24

“Carpeta Buzon” en la pagina 24

“Carpeta Elementos enviados” en la pagina 24
“Carpeta del Calendario” en la pagina 25
“Carpeta Contactos” en la pagina 25

“Carpeta Lista de verificacion” en la pagina 25

“Archivador” en la pagina 27



+ “Carpeta Documentos” en la pagina 27

¢ “Carpeta Trabajo en curso” en la pagina 28

¢ “Carpeta Correo basura” en la pagina 28

¢ “Carpeta Papelera” en la pagina 29

* “Carpetas compartidas” en la pagina 29

¢ “Carpeta de cuenta IMAP4” en la pagina 29

¢ “Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP” en la pagina 29

Haga clic en +y - para expandir y contraer carpetas.

El nimero de elementos no leidos aparece entre corchetes junto a cualquier
carpeta (excepto las carpetas compartidas). Junto a la carpeta Elementos
enviados, el nimero entre corchetes indica cuantos elementos estan
pendientes de envio en los modos Remoto o de Almacenamiento en el caché.

Puede organizar los elementos de sus carpetas moviéndolos o enlazandolos.
Cuando mueve un elemento a una carpeta, se traslada de una ubicacién a otra.
Al enlazar un elemento a una carpeta, el elemento contintia existiendo en la
carpeta original y aparece, ademas, en la nueva carpeta. Cuando cambia un
elemento enlazado, también se cambia en las otras carpetas. Si enlaza un
elemento a distintas carpetas y elimina el elemento original, se mantendran las
copias de las demas carpetas.

Puede definir un conjunto diferente de propiedades para cada carpeta existente
en su Buzon. Por ejemplo, puede clasificar los elementos de una carpeta por
fecha y clasificar los elementos de otra carpeta por la empresa a la que
pertenecen.

Puede almacenar los elementos que no hayan sido finalizados en una carpeta
predefinida llamada Trabajo en curso. (Consulte “Almacenamiento de un
elemento no finalizado” en la pagina 276.) Puede almacenar todos los
documentos en la carpeta Documentos. (Consulte “Organizacion de
documentos” en la pagina 445.) También puede hacer que las carpetas sean
publicas compartiéndolas. (Consulte “Uso de carpetas compartidas™ en la
pagina 226.) Puede crear reglas para ordenar elementos automaticamente en
diferentes carpetas. (Consulte “Como crear reglas” en la pagina 259.)
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Renombramiento de carpetas” en la pagina 220
* “Supresion de carpetas” en la pagina 220
¢ “Creacion de una carpeta personal” en la pagina 221
¢ “Creacion de una carpeta compartida” en la pagina 221
¢ “Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta” en la pagina 222

¢ “Descripcion de las carpetas de resultados de la busqueda” en la
pagina 222

+ “Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta” en la
pagina 225

Renombramiento de carpetas

1 En la Ventana principal, haga clic con el botén derecho en la carpetay, a
continuacion, haga clic en Renombrar.

2 Escriba un nuevo nombre para la carpeta.

No se pueden renombrar las carpetas Calendario, Documentos, Buzoén,
Elementos enviados, Lista de verificacion, Contactos, Archivador, Trabajo en
curso ni Papelera.

Supresidn de carpetas

1 Haga clic con el boton derecho en la carpeta que desee suprimir vy,
a continuacion, haga clic en Suprimir.

2 Haga clic en Solo elementos o Carpetas y elementos y, a continuacion,
en Aceptar.

No se pueden suprimir las carpetas Calendario, Documentos, Buzon,
Elementos enviados, Lista de verificacion, Contactos, Archivador, Trabajo en
curso ni Papelera. S6lo puede suprimir la carpeta Correo basura si se ha
inhabilitado la gestion de correo basura.

Para suprimir una carpeta que usted comparte, haga clic en la carpeta con
el botén derecho del raton, haga clic en Suprimir y, a continuacién, en Si.
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Creacidén de una carpeta personal

1

2

En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion,
en Carpeta.

Asegtirese de haber seleccionado Carpeta personal y, a continuacion,
haga clic en Siguiente.

Escriba el nombre y la descripcion de la carpeta nueva.

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda para colocar la carpeta
en el lugar de la Lista de carpetas que desee y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.

Especifique los ajustes de visualizacion para la carpeta y, a continuacion,
haga clic en Finalizar.

Si crea una carpeta y luego prefiere colocarla en otro lugar, arrastrela a una
nueva posicion de la Lista de carpetas.

Creacidén de una carpeta compartida

1

En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion,
en Carpeta.

Haga clic en Carpeta compartida y, a continuacion, en Siguiente.
Escriba un nombre y una descripcion para la nueva carpeta.

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda para colocar la carpeta
en el lugar de la Lista de carpetas que desee y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.

Especifique los ajustes de visualizacion para la carpeta y, a continuacion,
haga clic en Siguiente.

En el recuadro Nombre, escriba el nombre de un usuario.

Cuando el nombre del usuario aparezca en el recuadro, haga clic en
Afadir usuario para trasladar al usuario a la lista de recursos compartidos
Compartir listas.

Haga clic en el nombre del usuario en Compartir listas.

Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.
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10 Repita los pasos 6 a 9 para cada usuario con el que desee compartir la
carpeta.

11 Haga clic en Siguiente.
12 Especifique los ajustes de visualizacion que desee para la carpeta.

13 Cuando haya terminado, haga clic en Finalizar.

Para obtener més informacion acerca de carpetas compartidas, consulte “Uso
de carpetas compartidas” en la pagina 226.

Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta
1 Arrastre un elemento desde la Lista de carpetas hasta la carpeta que desee.

Pulse Alt al tiempo que arrastra el elemento para eliminarlo de todas las
carpetas a las que estaba anteriormente enlazado y colocarlo s6lo en esa
carpeta.

Pulse Ctrl mientras arrastra el elemento para enlazarlo a esa carpeta.

También puede hacer clic en un elemento, en Editar, en Mover/Enlazar con las
carpetas, seleccionar las carpetas a las que desee mover o enlazar el elemento
y, a continuacion, hacer clic en Mover o Enlazar. Seleccione Suprimir enlaces
antiguos para eliminar el elemento de todas las carpetas a las que estaba
enlazado y colocarlo en la carpeta seleccionada.

Aunque suprima el elemento original, se conservaran las copias de las demas
carpetas.

Descripcidén de las carpetas de resultados de la busqueda

Una carpeta de resultados de busqueda es una carpeta que muestra los
resultados de una consulta. Cuando se abre la carpeta, GroupWise examina los
criterios de busqueda definidos para la carpeta, busca todo lo especificado y,
a continuacion, muestra todo lo que encuentra en la lista de elementos. Puede
actuar en los elementos de una carpeta de resultados de busqueda de la misma
manera que actia en los elementos de cualquier carpeta, como abrirlos,
remitirlos, imprimirlos, copiarlos, moverlos o suprimirlos, pero el elemento
original permanece almacenado en la carpeta donde lo encontro la busqueda.
Esto significa que si mueve o suprime un elemento de una carpeta de
resultados de la busqueda, el elemento se suprime de la lista de elementos,
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pero no de la ubicacion original. La proxima vez que abra la carpeta de
resultados de la busqueda, ésta se llevara a cabo de nuevo y el elemento se
volvera a mostrar.

Puede ver la carpeta en la que se cred cada elemento si abre una carpeta
Resultados de la blisqueda y mira las columnas de informacion que aparecen
en la Lista de elementos. En la columna Carpeta se enumera donde se
almacena realmente cada elemento.

Puede crear sus propias carpetas de resultados de la busqueda y definir los
criterios de busqueda que desee, como todos los elementos de una direccion
particular o todos los elementos con una palabra determinada en la linea Tema.

La carpeta Elementos enviados y la carpeta Lista de tareas (si las tiene) son
ambas carpetas de resultados de la busqueda. Elementos enviados busca todos
los elementos que ha enviado, sin importar la carpeta o la subcarpeta en la que
se almacenan ahora, y muestra los resultados. La Lista de tareas busca el
Calendario y muestra todas las tareas finalizadas y sin finalizar. Si suprime por
error la carpeta Elementos enviados o la carpeta Lista de tareas, puede
restaurarlas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda” en la pagina 223
+ “Restauracion de las carpetas Elementos enviados o Lista de tareas” en la
pagina 224
Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda

1 Haga clic en la Lista de carpetas, haga clic en Archivo, en Nuevo y, a
continuacion, en Carpeta.

2 Haga clic en Carpeta resultados de la busqueda.

3 Paracrear una carpeta Resultados de la bisqueda con sus propios criterios
de busqueda, haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda
personalizada y, a continuacion, en Siguiente.

(o)

Para crear una carpeta de resultados de la bisqueda en Buscar por
ejemplo, haga clic en Busqueda personalizada basada en la carpeta de
ejemplo y, a continuacion, haga clic en Siguiente.
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(o)

Si desea utilizar una carpeta de resultados de busqueda predefinida como
plantilla para crear una carpeta personalizada, haga clic en Carpeta de
resultados de la busqueda predefinida, seleccione la carpeta predefinida
en la que desea basar la carpeta (por ejemplo, Elementos enviados),
seleccione Modificar la carpeta de resultados de la busqueda predefinida
y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Escriba el nombre y la descripcion de la carpeta.

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda para colocar la carpeta
en el lugar de la Lista de carpetas que desee y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.

Especifique los criterios de busqueda, los criterios de buscar por ejemplo
o la informacion para los elementos que desea buscar.

Si no desea que la carpeta actualice los resultados cada vez que la abra,
anule la seleccion de Buscar nuevos elementos coincidentes cada vez que
se abra la carpeta.

Haga clic en Siguiente.

Especifique los ajustes de visualizacion que desee para esta carpeta y,
a continuacion, haga clic en Finalizar.

Restauracion de las carpetas Elementos enviados o Lista de tareas

La carpeta Elementos enviados y la carpeta Lista de tareas en versiones
anteriores a GroupWise 6.5 era carpetas (de consulta) de resultados de
blisqueda, y tenian algunas diferencias frente a las carpetas Elementos
enviados y Lista de verificacion actuales. Este procedimiento restaura las
carpetas anteriores Elementos enviados o Lista de tareas.

Para obtener una comparacion entre la carpeta Elementos enviados actual y la
carpeta Elementos enviados anterior, consulte “Carpeta Elementos enviados”
en la pagina 24. Para obtener una comparacion entre la carpeta Lista de
verificacion actual y la carpeta Lista de tareas anterior, consulte “Carpeta Lista
de verificacion” en la pagina 25.

1 Enla Lista de carpetas, haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion,
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Haga clic en la carpeta de resultados de la blisqueda y, a continuacion,
en la carpeta de resultados de la busqueda predefinida.

Haga clic en Lista de tareas o Todos los elementos enviados.
Haga clic en Siguiente.

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o Izquierda para colocar la carpeta
en el lugar que desee en la Lista de carpetas.

Haga clic en Finalizar.

Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta

Puede controlar el nombre que aparecera en la lista desplegable de
visualizacion, el origen de los elementos en la carpeta, la visualizacion de la
columna y el orden en el que se clasificaran los elementos en la carpeta.

1

2

Haga clic con el boton derecho del ratdon en cualquier carpeta de la Lista
de carpetas y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Visualizar.

Haga clic en el ajuste de visualizacién que desee modificar en la lista
desplegable Nombre del ajuste.

En el recuadro de didlogo, modifique los ajustes de visualizacion segin
sea necesario.

Haga clic en Guardar como, cambie el nombre de los ajustes de
visualizacion segin sea necesario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para suprimir el ajuste de visualizacion de una carpeta, haga clic en el
ajuste de visualizacion y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

Haga clic en Aceptar.
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Uso de carpetas compartidas

Una carpeta compartida es como cualquier otra carpeta del Archivador con la
excepcion de que otras personas tienen acceso a ella y aparece en sus
archivadores. Puede crear carpetas compartidas o compartir carpetas
personales existentes en el Archivador. El usuario es el que elige con quién va
a compartir la carpeta y qué derechos se van a conceder a cada usuario.
Después, los usuarios pueden publicar mensajes en la carpeta compartida,
arrastrar elementos existentes hasta la carpeta y crear hilos de discusion. No
puede compartir carpetas del sistema, entre las que se incluyen las carpetas
Calendario, Documentos, Buzon, Elementos enviados, Lista de verificacion,
Contactos, Archivador, Trabajo en curso, Gestion de correo basura y Papelera.
Este es el contenido de una carpeta compartida tipica:

% GroupWise de Novell - Ideas tecnoldgicas

Archivo Editar Wer Acciones Herramientas Veptana Ayuda

@Guia de direcciones @ 5

J

® sophie Jones
& 67 Buzsn [8]

& Elementos enviados

Documentos

P W Lista de verificacion [5]
[ Trabajo en cursa

B archivador

[Ideas tecnold
(B Resultados de la reunién

Q | Corrennuevo - %Nuevacita - %Tareanueva - ﬁ ‘ i)

Nombre

E @ Grace Smith

1@ Sophie Jones

[=l# Alfons Skoczylas

E @ Alfons Skoczylas

=l Mike Palu
U Ele
El [R1%  Martha dela Torre

=l# Mike Palu

Tema Fecha

147/2003 8:34:1
111712003 7:11:
1/17/2003 7:1
1/17/2003 7:15:
1/17/2003 7:1
1/17/2003 7:1
11742003 7:19;
1/17/2003 T:2

Aumentar el rendirmienta sin limitar el amb
J0ué ocurrird si su configuracidn es distinl
RE:iQué ocurrira si su configuracion
Aquiva otra idea

Re: Here's another idea

Grace Smith Encontré esta informacion ayer
Enlace Wweb a algunos descubrimientos me

iEs genial!

dez-
3

| sELeccionanor | Totale

4

El hecho de que los usuarios tengan derechos sobre una carpeta compartida no
implica que automaticamente tengan derechos para editar un documento que
haya colocado en esa carpeta. Para que puedan editar el documento, debera
concederles derechos de edicion en la pestaiia Compartir documentos.

Si utiliza los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, los cambios en
las carpetas compartidas se actualizaran siempre que se conecte al sistema
principal de GroupWise.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios
de GroupWise” en la pagina 227

¢ “Publicacion de un mensaje en una carpeta compartida” en la pagina 228

* “Visualizacion de hilos de discusion en una carpeta compartida” en la
pagina 229

Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios
de GroupWise

1 En la Ventana principal, haga clic con el boton derecho en la carpeta que
desea compartir y, a continuacion, haga clic en Compartimiento..

Proyecto 2003 Propiedades EHE

Generall Wisualizar Compartimienta |

" Mo compartido

~(* Compartido con

HMombre: Afiadit yusuano

(& ot
~ [Eravis
|

Eliminar usuario
LCompartir listaz:

Mombre | Estado | Accesa
Alecia Mendenh... Aceptada Lectura, Afiadir
Ana Dharmapalan Aceptado Lectura, &fadit
Harry 'ang Aceptada Lectura, Afadic

Accesa adicional para admin
’7 ¥ | Asfiadi = | Editar = Suprimi ‘

2 Haga clic en Compartido con.

3 En el recuadro Nombre, empiece a escribir el nombre de un usuario o

haga clic en el botén Guia de direcciones para seleccionarlo del recuadro
de dialogo Selector de direcciones.
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4 Cuando el nombre del usuario aparezca en el recuadro, haga clic en
Afadir usuario para trasladar al usuario a la lista de recursos compartidos
Compartir listas.

5 Haga clic en el nombre del usuario en Compartir listas.
6 Scleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.

7 Repita los pasos 3 a 6 para cada usuario con el que desee compartir la
carpeta.

8 Haga clic en Aceptar.

Si desea que la carpeta tenga una funcidn especifica, puede crear un nuevo
ajuste de visualizacion. Por ejemplo, si la carpeta es para discusiones
compartidas, debe crear un ajuste que muestre los elementos por hilo de
respuesta y que contenga los elementos enviados y recibidos. Haga clic con
el botén derecho en la carpeta, haga clic en Propiedades y, a continuacion,
en Visualizar.

Publicaciéon de un mensaje en una carpeta compartida
1 Haga clic en la carpeta compartida de su Lista de carpetas para abrirla.
2 Haga clic en Archivo, Nuevo y, a continuacion, en Discusion/Nota.

Si desea publicar un tipo de elemento diferente, por ejemplo, una tarea,
haga clic en Editar, Cambiar a y, a continuacion, en un tipo de elemento.

Escriba un tema.

Escriba el mensaje.

G h W

Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos.

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

Para responder a un elemento existente de una carpeta compartida, abra el
elemento, haga clic en Respuesta, seleccione una opcion de respuesta y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. Consulte “Respuesta a un elemento en una
carpeta compartida” en la pagina 109 para obtener mas informacion.
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Visualizacidon de hilos de discusidn en una carpeta compartida

1 Enuna carpeta compartida, haga clic en Ver, en Ajustes de visualizacioén
y, a continuacion, en Hilos de discusion.

0
Haga clic en = | de la barra de herramientas.

2 Para expandir o comprimir un hilo de discusion, haga clic en los signos -
y + situados junto al elemento de discusion original.

3 Para desplazarse por diferentes discusiones, pulse Ctrl+Flecha izquierda
o Ctrl+Flecha derecha.

Gestion de contactos mediante su buzoén

Gestion de contactos de GroupWise le proporciona acceso a los contactos,
grupos, recursos y organizaciones de la carpeta #ll Contactos en la Lista de
carpetas.

%4 GroupWise de Novell - Contactos [_ O] =]
Archivo  Editar Wer Acciones Herramientas Yentana Ayuda

J %Guia de direcciones @ 5 q Correo nuevo - % hu J a Musvo contacks () Recurso nusvo ‘% Organizacion nusva aGrupo NUEYD

ik chos Mostrar: Todas las c.

(% Scophie Jones Mombre # Direcridn de corren n_a'!s_actrénicn Tnzlé_l’nnn (o Tn_a'L‘éfnnn (B Nl_'l_'l;nsrn (o Pager Mu...
- G2 Buzen [7] @ srirphy@corparate, corm
3 Elementos enviades =] Sala de conferencias Este ®11111
-] Calendario
Grace Smith gsmith@Corporate, com ®11012
4 )
& Equipo &
Documentos . X
S Lista de verificaritn a Heather Sarmiento hsarmiento@Carporate, com ®11005
Trabaio en curso a Henry acoub henryy@ijerryinc.com
&) archivador & Jerry Inc.
S] Ideas tecnoldgicas [5] a Joe Pangilinan jpanglinan@Corporate.com x11000
@ Resultados de la reunidn de a Martha de la Torre mdelatorre@Carporate, com x11019
A1 Mensairs del direrkor b il el e B i ke e P == ety B
» ‘ | »

| | seleccronepol | Totel 17 |

La carpeta Contactos muestra, por defecto, todas las entradas de la guia de
direcciones Contactos frecuentes.
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Cualquier modificacioén que realice en la carpeta Contactos se realizara
también en la guia de direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u
otra). Las modificaciones que realice en la guia de direcciones se veran
reflejadas en la carpeta Contactos. Para obtener mas informacion acerca de las
guias de direcciones, consulte Capitulo 8, “Uso de la Guia de direcciones,” en
la pagina 317.

Los apoderados nunca veran la carpeta Contactos.

Utilice la carpeta Contactos para ver, actualizar, suprimir y afadir informacion
para contactos, grupos, recursos y organizaciones de la guia de direcciones
seleccionada.

Para ver contactos, grupos, recursos y organizaciones de otra guia de
direcciones, cambie la guia de direcciones que muestra la carpeta Contactos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Gestion de contactos” en la pagina 230
* “Gestion de grupos” en la pagina 234
¢ “Gestion de recursos” en la pagina 235
* “Gestion de organizaciones” en la pagina 237

+ “Cambio de la guia de direcciones que muestra la carpeta Contactos” en
la pagina 238

¢ “Envio de un mensaje de correo desde un contacto” en la pagina 239
¢ “Cambio del nombre de presentacion de un contacto” en la pagina 240

* “Visualizacion de toda la correspondencia que ha tenido con un contacto”
en la pagina 243
Gestion de contactos

Cada contacto de la carpeta Contactos se marca con el & icono Contacto.
Cuando hace doble clic en un contacto, aparece la vista del elemento de
contacto.
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& Tabita Hu {Contactos frecuentes) M=l E3

Fiesumen  Contacta | Dficinal Personall Eomentariosl Avanzadasl Eertificadol Historiall

—Mombre
Primero ITabita Prefijn I j
Inicial | Sufic | =1
Ultima IHU Wizualizar -

— Cormeo electrdnico rTeléfono—————
I Afiad & Oficina Ix‘I‘ID‘IS

thuiEicoporate. com

Elimiriar © Particular

Edfitar Mol |321 0000
" Fax I

" Buscapersonas

— Menzajeria instantanea

INoveII j I

Afiadir

Bty

Elimniriar

Editar

Categorias I

| L] Ll

Aceptar I Cancelar |

En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestafia de la vista de
elemento de contacto. Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de
una pestafia, haga clic en un campo en la vista de elemento de contacto y,

a continuacion, pulse Mayus+F1.

Tab

Finalidad

Resumen

Esta pestafia muestra un resumen de la informacién incluida en
las demas pestanas.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la
informacién de resumen en los dos formatos diferentes. Si el
administrador del sistema ha personalizado esta pestafa,
puede tener formatos adicionales entre los que elegir.
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Tab

Finalidad

Contacto

Oficina

Utilice esta pestafia para introducir el nombre del contacto,
varias direcciones de correo electronico, varios nimeros de
teléfono y varios ID de mensajeria instantanea.

Haga clic en la lista desplegable Visualizar para seleccionar la
manera en la que desea que aparezca el nombre en Completar
nombre. Puede seleccionar Apellido, Nombre, Nombre Apellido,
o puede introducir cualquier presentacion de nombre que elija.
Cuando desee dirigir un elemento a este contacto, escriba la
presentacion del nombre en un campo de direccion (A, CC, CO)
del elemento.

Si hace doble clic en una direccion de correo electrénico en la
pestafia Contacto, se abrira una nueva vista de correo, dirigida
a este contacto.

Si hace doble clic en un ID de mensajeria instantaneo de un
producto asistido, se abre el producto de mensajeria
instantanea (si esta instalado) y se inicia una conversacién con
este contacto.

Puede especificar varios numeros de teléfono. Seleccione el
botén de radio del numero de teléfono por defecto.

Utilice esta pestafia para introducir el cargo del contacto, el
departamento, la organizacion, la direccion de la empresa, la
estafeta y el sitio Web de la empresa.

Escriba un nombre de organizacion. Si ya existe en la guia de
direcciones, Completar nombre rellenara el nombre. Si el
nombre de la organizacion no esta ya en la guia de direcciones,
se anadira el nombre introducido a la guia. Utilice el boton de
flecha para afadir mas informacion a la organizacion.

Haga clic en el bot6n del sitio Web para lanzar un navegador
Web e ir a este sitio Web.
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Tab

Finalidad

Personal

Comentarios

Avanzadas

Certificado

Historial

Utilice esta pestafia para introducir la direccién particular del
contacto, el sitio Web personal y el cumpleafios.

Haga clic en el boton del sitio Web para lanzar un navegador
Web e ir a este sitio Web.

Haga clic en el botdn del calendario para seleccionar el
cumpleafios de este contacto. Si desactiva la casilla de
verificacion junto a la fecha, el campo Cumpleafios se volvera
inactivo y no mostrara ninguna entrada de cumpleafos.

Utilice esta pestafia para escribir informacion acerca de la
interaccion con este contacto. Puede insertar una marca
temporal para cada entrada.

Utilice esta pestafia para ver, afiadir y editar campos definidos
por el usuario. Aparecen todos los campos del sistema y los
definidos por el usuario. Para obtener mas informacion, consulte
“Definicion de campos personalizados en una guia de
direcciones personales” en la pagina 364.

Utilice esta pestafia para ver o eliminar certificados de seguridad
que haya recibido de este contacto, cambiar la confianza de los
certificados, editar propiedades de los certificados e importar y
exportar certificados. Para obtener mas informacién, consulte
“Vista de los certificados de seguridad recibidos y cambio de la
confianza” en la pagina 429.

Esta pestafia muestra todos los elementos que ha enviado o
recibido de este contacto. Puede especificar los tipos de
elementos que desea ver. También puede especificar el rango
de fechas de elementos que desea ver. Esta pestafia incluye
una ventana Visor rapido para que pueda explorar mensajes
rapidamente.
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Gestion de grupos

Cada grupo de la carpeta Contactos se marca con el icono & Grupo. Cuando
hace doble clic en un grupo, aparece la vista del elemento de grupo.

£% Proyecto Futuro {Contactos frecuentes) B3

Resumen | Detalles |

For defecto

Imnprimnir |

Proyecto Futuro Novell. 2/

Mliembros

A Alfons Shoczylas
A Tason Stevens

A Wartha de la Torre
A Wike Palu

A Bamantha Wurphy

[~
Lceptar I Cancelar |

En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestafia de la vista de
elemento de grupo. Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de
una pestafia, haga clic en un campo en la vista de elemento de grupo y, a
continuacion, pulse Mayus +F1.

Tab Finalidad

Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion incluida
en las demas pestanas.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la
informacion de resumen en los dos formatos diferentes. Si
el administrador del sistema ha personalizado esta pestafa,
puede tener formatos adicionales entre los que elegir.
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Tab Finalidad

Detalles Utilice esta pestafia para introducir un nombre para el grupo,
una descripcion del grupo y ver quién esta incluido en el
mismo. También puede seleccionar un miembro del grupo y
pulsar Suprimir para eliminar el nombre. Si hace clic con el
botén derecho del ratén en un nombre, puede ver detalles,
eliminar el nombre o cambiar la designacién de A, CC y CO.

Utilice el botdn Miembros para afadir entradas al grupo.
Para obtener mas informacion, consulte “Adicion y
eliminacion de contactos de un grupo personal” en la
pagina 338.

Gestion de recursos

Cada recurso de la carpeta Contactos se marca con el icono Recurso @.
Cuando hace doble clic en un recurso, aparece la vista del elemento de

recurso.
Fiesumen  Detalles |Avanzadas|
HMombre ISaIa de conferencias Este
Telfono fs11111
Tipo I

Lorrea electrdnica I

Propietario Ilgnacio M afiel

bl

Comentarios Con capacidad para 8 personas.

[
Eategon’asl i= Aceptar I Cancelar |
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En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestafia de la vista de
elemento de recurso. Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de
una pestafia, haga clic en un campo en la vista de elemento de recurso y, a
continuacioén, pulse Mayus+F1.

Tab Finalidad

Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion
incluida en las demas pestanas.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la
informacion de resumen en los dos formatos diferentes. Si
el administrador del sistema ha personalizado esta pestafia,
puede tener formatos adicionales entre los que elegir.

Detalles Utilice esta pestafia para introducir un nombre para el
recurso, un numero de teléfono, un tipo de recurso, una
direccién de correo electronico, el propietario y los
comentarios acerca del recurso.

En el campo Propietario, puede introducir un contacto que
ya se encuentra en la guia de direcciones o puede utilizar el
botén de flecha para crear una nueva entrada de contacto.

Avanzadas Utilice esta pestafa para ver, anadir y editar campos
definidos por el usuario. Aparecen todos los campos del
sistema y los definidos por el usuario. Para obtener mas
informacién, consulte “Definicién de campos
personalizados en una guia de direcciones personales” en
la pagina 364.
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Gestién de organizaciones

Cada organizacion de la carpeta Contactos se marca con el icono Organizacion
&,. Cuando hace doble clic en una organizacion, aparece la vista del elemento
de organizacion.

= _Jerry Inc. {Contactos frecuentes) [ %]

Fiesumen  Detalles | Gente I Avanzadasl

Organizacion IJ ey Inc. Teléfono I

Contacto principal IPanma Garcia | Fax I

Direccidn ey Brld.

Ciudad IMadrid

Estado/provincia I Cadigo postal I
Faiz I

Stowsb. | |

Comentarios ;I
=

Categoriaz I i= | Aceptar I Cancelar |

En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestafia de la vista de
elemento de organizacion. Para obtener ayuda especifica acerca de cada
campo de una pestafia, haga clic en un campo en la vista de elemento de
organizacion y, a continuacion, pulse Mayus+F1.

Tab Finalidad

Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion
incluida en las demas pestanas.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la
informacién de resumen en los dos formatos diferentes. Si
el administrador del sistema ha personalizado esta pestafia,
puede tener formatos adicionales entre los que elegir.
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Tab

Finalidad

Detalles

Gente

Avanzadas

Utilice esta pestafia para introducir un nombre para la
organizacion, un numero de teléfono y fax, el contacto
principal en esta organizacion, la direccion, el sitio Web y
comentarios acerca de esta organizacion.

En el campo Contacto principal, puede introducir un
contacto que ya se encuentra en la guia de direcciones o
puede utilizar el botdn de flecha para crear una nueva
entrada de contacto.

Muestra los miembros de esta organizacién. Estos son los
contactos que tiene esta organizacion especificados en la
pestafia Oficina.

Utilice esta pestafa para ver, anadir y editar campos
definidos por el usuario. Aparecen todos los campos del
sistema y los definidos por el usuario. Para obtener mas
informacién, consulte “Definicién de campos
personalizados en una guia de direcciones personales” en
la pagina 364.

Cambio de la guia de direcciones que muestra la carpeta Contactos

1 Haga clic con el boton derecho del ratén en la carpeta Contactos.

2 Haga clic en Propiedades.
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Contactos Propiedades EHE

General | Wisualizar I

IEontactos

Tipo: Contactos

Fropietario:  Sanchez

Contiene: 10 Individuos, 2 Grupos, 4 Recursos, 0
Organizaciones y 0 Guia de direcciones anidadas.

Guia de direcciones:

Contactos frecuentes j

Jozé Sanchez

=
Cancelar |

3 Haga clic en el nombre de la guia de direcciones en la lista desplegable
Guia de direcciones.

4 Haga clic en Aceptar.

Envio de un mensaje de correo desde un contacto
1 Haga clic en la carpeta Contactos.

2 Haga doble clic en un contacto.

3 En la pestafia Resumen, haga clic en la direccion de correo electronico a
la que desea enviar un mensaje.
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& Nuevo Contacto: (Contactos frecuentes) B3

Resumen | Eontactol Dficinal Personall Eomentariosl Avanzadasl Eertificadol Historiall

For defecto

Imnprirnir |

Tabita Hu

Informacidn de la oficina
Grupo de ngenteria B
Desarrolle

Direceidn de la oficina

1000 Engineering Blvd, 421
Wy Towm, TT

Diotmiciho personal:

Novell. 2

Direceiones de corren
electrémco

thu@coperate. com
Ilensajeria mstantanea

nowithu

Mimeros de teléfone

Cficina: 211013
Mdwil: 321-0000

Ciro

/|

Categoriaz I i=

Aceptar I Cancelar |

También puede hacer doble clic en una direccion de correo electronico en

la pestafia Contacto.

4 Escriba un tema y un mensaje en el mensaje de correo que se abre.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Cambio del nombre de presentaciéon de un contacto

El nombre de presentacion es el nombre que aparece cuando comienza a
escribir en el campo A (o CC o CO) de un mensaje. Cuando comience a
escribir un nombre, por ejemplo, "Ta", Completar nombre rellena el resto del
nombre con un nombre de la guia de direcciones, por ejemplo "Tabitha Hu".
Sin embargo, si hay dos Tabitha Hus en la guia de direcciones, uno en
Contabilidad y otro en Instalaciones, puede ser dificil para usted saber el
nombre que ha rellenado Completar nombre, a menos que se tome el tiempo

de mirar mas propiedades.
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Puede cambiar el nombre de visualizacion para que sea sencillo saber el
nombre que ha rellenado Completar nombre. Por ejemplo, si s6lo mantiene
correspondencia con Tabitha Hu en Contabilidad, puede cambiar el nombre de
presentacion a Tabitha--Contabilidad.

1 Haga clic en la carpeta Contactos.
2 Haga doble clic en un contacto.
3 Haga clic en la pestaiia Contacto.

4 Haga clic en el campo Visualizar.

& Tabita Hu (Contactos frecuentes) M=l E3

Fiesumen  Contacta | Dficinal Personall Eomentariosl Avanzadasl Eertificadol Historiall

—Mombre
Primero ITabita Prefijn I j
Inicial | Sufic | =1
Ultima IHU Wizualizar -

— Cormeo electrdnico rTeléfono—————
I Afiad & Oficina Ix‘I‘ID‘IS
M thut@coporate. com Elirritar £ Patfcular

Edfitar Mol |321 0000
" Fax I

" Buscapersonas

— Menzajeria instantanea

Hovel =] Afiadi
Jpthu Elirriiriar
Exditar

| L] Ll

Categorias I Aceptar I Cancelar

5 Escriba un nuevo nombre de visualizacion.
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& Tabitha - Contabilidad {Contactos frecuentes) Hi=E3

Fiesumen  Cantacta | Dficinal Personall Eomentariosl Avanzadasl Eertificadol Historiall

— Mombre
Primero ITabitha Prefijn lﬁ
Inicial | sufic [ =]
Ultima IHU Wizualizar IW
— Comen electrdnico — Teléfono
I A & Oficina Ix‘I‘ID‘IS
M thu@Corporate. com Elirritar £ Patfcular

Edfitar Mol |321 0000
" Fax I

" Buscapersonas

— Menzajeria instantanea

| =l Afiadi

Jpthu Elirriiriar
Editar

| L] L

Aceptar I Cancelar |

Categorias I

También puede hacer clic en la lista desplegable Visualizar para
seleccionar Apellido, Nombre, Nombre Apellido (por ejemplo, Hu,
Tabitha o Tabitha Hu).

6 Haga clic en Aceptar.

La préxima vez que direccione un mensaje, Completar nombre rellenara
el recuadro de mostrar nombre.
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¥ Correo A: Tabitha - Contabilidad [_ O] x|
Archivo  Edtar Wer Acciones Herramientas Cuenktas Veptana Ayuda

|J [l Enviar = 3¢ Cancelar @Direccwén & | S, | & ER |fF|F H W & | [F] ortagr
Correo | (Opciones de enviar |

De: vl ISophie Jones falal] I

o [[Tabitha - Contabiidad co |

Tema: |

Visualizacidon de toda la correspondencia que ha tenido
con un contacto

Utilice la pestafia Historial para ver toda la correspondencia que ha mantenido
con un contacto.

1 Haga clic en la carpeta Contactos.
2 Haga doble clic en un contacto.
3 Haga clic en la pestaiia Historial.

Aparecen todos los elementos que ha recibido de este contacto o que le ha
enviado.
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244 Guia del usuario

I[=] 3

& Tabita Hu (Contactos frecuentes)

Hesumenl Eontactol Dficinal Personall Eomentariosl Avarzadas  Historial |

it Todos los elemer [T De |martes, 07 de e
Sigeict] ITodos loz elemer 'l A Imartes 07 de e I
elementao . -
| Mombre | Tema | Fecha | Vl D | Bl | Carpeta |
= = Tabitha Hu Seria un buen mome  1/2/2003 7:51:1 Buzdn
= Tabitha Hu Re: Seria un buenm 1/2/2003 7:53:0 Buzdn
q] Sophie Jones Almuerzo de trabajc 171772003 12:30 Buzdn
5[l Tabitha Hu Continuacion a Tabit  1/2/2003 7:52:0 Buzdn i
= Qa Alfons Skoczylas  Almuerzo de trabajo  1/17/2003 12:3C Calendario
g?‘ Alfons Skoczyl: Almuerzo de trabajo  1/17/2003 12:3C Calendario
4] 3|
J ’E,/Q (@ | % Ed o J Suprimir elemento enviado I% Retraer Retraer v sup 2
a un buen momento. ..
£0ué tal el proxima martes antes de comer?
= Tabitha HU  31/03/2003 10055:28 =>>
&y charlamos sobre nuestro nuevo proyecto?

Categoriaz ” = Aceptar I Cancelar |

En la columna Carpeta se muestra la carpeta en la que se encuentra cada
elemento.

Para afiadir o eliminar columnas, haga clic con el boton derecho del raton
en la cabecera de columna y, a continuacion, haga clic en una opcion. Para
ordenar por la informacion de una columna (por ejemplo, por fecha o
tema), haga clic en la cabecera de columna.

El texto del mensaje del elemento seleccionado aparece debajo de la lista
de elementos. Puede cambiar el tamafio de la ventana para ver més o
menos texto. Puede actuar en un elemento (por ejemplo, responder,
remitir o suprimir) haciendo clic en los botones de la barra de
herramientas encima del texto del mensaje.

Para mostrar elementos recibidos y enviados entre fechas especificas,
especifique las fechas de inicio y de fin en los campos De y A.

Para mostrar s6lo un tipo de elemento especifico (por ejemplo, correo o
cita), haga clic en un tipo de elemento en la lista desplegable Tipo de
elemento.



6 Para mostrar solo elementos recibidos o elementos enviados, haga clic en
Elementos recibidos o Elementos enviados en la lista desplegable Origen
del elemento.

Uso de la informacion de tamano de almacenamiento
del buzén

Utilice Informacién de tamafio de almacenamiento del buzon para ver el
tamafio del buzon y gestionar los elementos para obtener mas espacio.
El administrador de GroupWise puede establecer un limite de tamafio en el

buzon. Si se excede el limite del tamafio del buzon, no podra enviar elementos
nuevos hasta que archive o suprima algunos de los elementos existentes.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

* “Visualizacion de la informacion del tamafio de su buzon” en la
pagina 245

* “Supresion de elementos del buzon utilizando Informacion de tamafio de
almacenamiento del buzon” en la pagina 246

+ “Respaldo de elementos del buzén utilizando Informacion de tamafio de
almacenamiento del buzon” en la pagina 247

Visualizacion de la informacion del tamano de su buzon

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Comprobar tamafio
del buzon.
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Informacion de tamafio de almacenamiento del buzén

Ha utilizada 0% del limite de almacenamienta del buzdn. Una vez se haya exscedido el limite de almacenamienta, no padrd enviar
nueyoz elementos hasta que respalde o suprima algunos de loz elementos existentes,

—er Informacian del buzan
PR Cemnar |
.Eapelera W Tamafio actual del buzdn: 1,23 MB
Lol
i Limite de almacenamiento actual: 2,31 GE |}
' Elementos recibidos = )
" Elementos enviados/ de borador
| Tamafio Fecha © | Tema | ) |
El# | 536 | 28/03/2003 3:04 Doughnuts de menenda ene  Mafiel Fespaldar |
E=1e 53 28/03/2003 851 Informes de satisfaccion del ¢ Mafiel
&2 5E 01/02/2003 120 Preserte suvato para el Emp - Mafiel
El® 536 01/02/2003 8:53  Doughnuts de menenda ene  Mafiel
E=1® 53k 0/02/2003 55 Olvidé comentar. .. Mafiel Deterer cansulta |
?‘ h36 01/02/2003 8:54  Informne de estado del proyec Mafiel
2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados,

Elementos recibidos o Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta
seleccionada y mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio
mas grande al mas pequefio. Puede hacer clic en Detener consulta en
cualquier momento para detener la consulta.

Supresioén de elementos del buzén utilizando Informacién de tamano
de almacenamiento del buzén

1

2
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Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Comprobar tamafio del
buzén.

En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados,
Elementos recibidos o Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta
seleccionada y mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio
mas grande al mas pequeio. Puede hacer clic en Detener consulta en
cualquier momento para detener la consulta.



3 Seleccione un elemento o varios y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

4 Repita los pasos 2 y 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por
debajo del limite establecido por el administrador de GroupWise.

Respaldo de elementos del buzén utilizando Informacién de tamaino
de almacenamiento del buzén

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Comprobar tamaiio del
buzén.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados,
Elementos recibidos o Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta
seleccionada y mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio
mas grande al mas pequefio. Puede hacer clic en Detener consulta en
cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione un elemento o varios y, a continuacion, haga clic en Respaldar.

4 Repita los pasos 2 y 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por
debajo del limite establecido por el administrador de GroupWise.

Ejecucién de Notify

Notify es un programa que funciona con GroupWise y que le avisa cada vez
que tiene elementos nuevos en el buzon, cuando se abren sus elementos
salientes o cuando tiene una cita proxima.

Cuando se ejecuta Notify, & aparece en la barra de tareas de Windows.

Notify puede avisarle de cuatro formas: mediante un sonido, un recuadro de
dialogo, un icono pequefio o lanzando una aplicacion. La tabla siguiente
describe cada uno de los métodos:
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Método de notificacion Qué ocurre

Icono de Notify enla  Aparece un sobre encima del icono Notify en la barra de

barra de tareas de tareas cuando recibe un elemento nuevo o una alarma.

Windows Si el icono de Notify no aparece en la barra de tareas,
significa que la aplicacion no se esta ejecutando.

Sonido de Notify Al recibir un elemento, Notify emite una sefial sonora o
ejecuta un archivo de sonido. Cuando suene una
alarma, el sonido se repetira cada cinco minutos hasta
que la elimine de la Lista de notificaciones.

Lista de notificaciones La Lista de notificaciones es un recuadro de dialogo
que incluye todos los elementos nuevos no abiertos y
todas las alarmas que haya recibido. Puede dejarla
abierta en el Escritorio o abrirla desde el icono de Notify
cuando desee.

Recuadro de dialogo Al recibir un elemento nuevo o alarma, el recuadro de
de Notify didlogo de Notify se abre encima de cualquier
aplicacion que esté utilizando.

Puede recibir alarmas y notificaciones de otro usuario si éste le da esos
derechos en la lista de acceso. Consulte “Concesion de acceso al Buzon para
otras personas” en la pagina 269. Si esta enviando mensajes a sistemas
distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben tener capacidad
de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes
salientes a su sistema de GroupWise.

Notify se instala en la misma carpeta que GroupWise cuando se ejecuta la
configuracion de GroupWise. Notify se ejecuta minimizado en el segundo
plano mientras se estan ejecutando otros programas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Inicio de Notify” en la pagina 249
+ “Lectura de un elemento de Notify” en la pagina 249
+ “Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico” en la pagina 249

¢ “Visualizacion del recuadro de didlogo de Notify al recibir una
notificacién” en la pagina 250

+ “Desactivacion de la notificacion” en la pagina 250
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+ “Definicion de la frecuencia con que Notify comprueba los elementos
nuevos” en la pagina 251

* “Definicion de como recibir notificacion cuando los mensajes salientes
cambien de estado” en la pagina 251

* “Definicion de como recibir notificacion de los elementos del Buzdn” en
la pagina 251

* “Recepcidn de notificacion de los mensajes de otra persona” en la
pagina 252

Inicio de Notify

1 Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows, en Programas, en
GroupWise y, a continuacion, en Notify de GroupWise.

Para facilitar el acceso, puede crear un método abreviado a Notify en el
escritorio de Windows.

Lectura de un elemento de Notify
1 Cuando aparezca el recuadro de didlogo de Notify, haga clic en Leer.

Si no aparece un recuadro de dialogo de Notify al recibir una notificacion,
haga clic con el boton derecho en & en la barra de tareas de Windows vy,
a continuacion, haga clic en Leer correo.

Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico

Puede configurar una alarma en su buzon o calendario para que le avise del
estado de un mensaje a través de un dispositivo buscapersonas electrénico.
Notify debe estar ejecutandose para que usted reciba notificaciones de
alarmas, elementos entrantes o de un cambio en ¢l estado de los elementos
salientes.

1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en ® en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestaiia Alarmas.

4 Haga clic en Enviar a buscapersonas.
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5 Escriba la direccion SMTP en el buscapersonas electronico. Por ejemplo,
8001234567 @skytel.com.

También puede introducir la sintaxis de direccionamiento del gateway de
buscapersonas de GroupWise.

Notify enviard el tema de la cita al buscapersonas a la hora de alarma
establecida.

Visualizacidon del recuadro de dialogo de Notify al recibir una
notificacion
1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en ® en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notify.

4 Compruebe que esta seleccionado Mostrar didlogo para los tipos de
elementos y prioridades que desee.

5 Haga clic en la pestafia General.

6 Escriba el numero de segundos que desea que aparezca el recuadro de
dialogo en Mostrar dialogo de Notificar.

Puede especificar como maximo 32.767 segundos, que es un poco mas de
nueve horas.

7 Haga clic en Aceptar.

Desactivacion de la notificacion
1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en ® en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Salir.
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Definicién de la frecuencia con que Notify comprueba los elementos
nuevos

1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en & en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Opciones.

3 Escriba el numero de minutos debajo de Revisar correo cada.

4 Haga clic en Aceptar.

Definicion de como recibir notificaciéon cuando los mensajes
salientes cambien de estado

1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en ® en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestaila Estado de regreso.
4 Desactive Usar los mismos ajustes para todas.

5 Haga clic en la lista desplegable Ajustes para y, a continuacion, haga clic
en el tipo de elemento para el que desea hacer selecciones.

6 Secleccione la forma en que desea ser notificado de los distintos cambios
de estado de ese tipo de elemento.

7 Haga clic en Aceptar.

Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que
dichos sistemas deben tener capacidad de seguimiento de estado para poder
devolver el estado de sus mensajes salientes a su sistema de GroupWise.

Definicion de como recibir notificacion de los elementos del Buzon
1 Compruebe que Notify se estd ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en ® en la barra de tareas de Windows y,
a continuacion, haga clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestaiia Notify.

4 Desactive Usar los mismos ajustes para todas.
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5 Haga clic en la lista desplegable Ajustes para y, a continuacion, haga clic
en el tipo de elemento para el que desea hacer selecciones.

6 Haga clic en como quiere ser notificado para distintos grados de prioridad
de ese tipo de elemento.

7 Haga clic en Aceptar.

Recepcion de notificacion de los mensajes de otra persona

Notify debe estar ejecutandose para que usted reciba notificaciones de
alarmas, elementos entrantes o de un cambio en ¢l estado de los elementos
salientes.

Puede recibir notificaciones dirigidas a otro usuario de GroupWise solo si

le ha concedido los derechos de apoderado adecuados en su lista de acceso
y si usted ha afiadido ese nombre de usuario a su lista de apoderados en
GroupWise. Consulte “Concesion de acceso al Buzon para otras personas” en
la pagina 269 para obtener mas informacion.

No podra recibir notificaciones dirigidas a otra persona si dicha persona se
encuentra en otro dominio.

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas y, a continuacion,
en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Notify.
3 Escriba el nombre de un usuario del cual sea delegado.
4 Haga clic en Afiadir usuario.

5 Haga clic en el nombre del usuario en la Lista de notificaciones.
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Opciones de seguridad EHE

Contrasefia  Motificar | Acceza del apoderado I Opciones de enviar I

Mombre: Afiadir usuario |

[E]

: o Eliminar usuario
Lista de notificaciones:

Direccidn
a Mendenh... AMendenhall. Devel...
Harry "fong Hfong.Developme...
Jeanie Yacoub  Jvacoub.Developm...

Opciones de notificacion para Juarege—————————————————

IV Suscribirse a alamas
IV Suscribirse a notificacién

6 Compruebe que las opciones Suscribirse a notificacion y Suscribirse
a alarmas estan seleccionadas.

Usted queda suscrito automaticamente a alarmas y notificaciones. Si
desactiva las opciones Suscribirse a alarmas y Suscribirse a notificacion,
no volvera a recibir alarmas ni notificaciones. Sera necesario repetir los
pasos de este apartado para su nombre de usuario.

7 Haga clic en Aceptar.

Respaldo de elementos del Buzén

Use Respaldar para guardar mensajes telefonicos o de correo, citas,
recordatorios o tareas en una base de datos especificada de una unidad local.
Respaldar los elementos ahorra espacio en la red y mantiene ordenado su
buzon. También evita que los elementos se eliminen automaticamente.

Puede ver los elementos respaldados siempre que lo necesite. También puede
anular el respaldo de cualquier elemento respaldado. Si respalda un elemento
enviado, no podra hacer un seguimiento de su estado.
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El administrador del sistema puede especificar que los elementos se
respaldaran automaticamente de forma periddica.

No se respalda un elemento por moverlo a una carpeta. Los elementos de todas
las carpetas se ven afectados por las opciones de limpieza que especifique en
Opciones de entorno, y por las opciones de respaldo o limpieza que el
administrador especifica.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
+ “Respaldo de un elemento del Buzon” en la pagina 254
* “Visualizacion de elementos respaldados™ en la pagina 254
¢ “Anulacion del respaldo de elementos” en la pagina 255

+ “Respaldo automatico de elementos” en la pagina 255

Respaldo de un elemento del Buzén

1 Si antes no lo ha hecho, especifique la via de respaldo en Ubicacion de
archivo, en el recuadro de didlogo Entorno. Consulte “Especificacion de
donde se almacenan los elementos respaldados” en la pagina 542.

2 Secleccione los elementos de su buzon que desea respaldar.

3 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Mover al respaldo.

Si respalda un elemento enviado, no podra hacer un seguimiento de su estado.

Visualizacion de elementos respaldados

1 En la ventana principal, haga clic en Archivo y, a continuacion, en Abrir
la copia de respaldo.

(o)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(situada en la parte superior de la Lista de carpetas; probablemente
aparezca En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de
GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en Respaldar.
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Anulacion del respaldo de elementos
1 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Abrir la copia de respaldo.
0

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(situada en la parte superior de la Lista de carpetas; probablemente

aparezca En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo
de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en Respaldar.

2 Haga clic en el elemento cuyo respaldo desee anular, haga clic en
Acciones y, a continuacion, en Mover a respaldo.

3 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Abrir copia de respaldo para
cerrar el respaldo y regresar a la ventana principal.

(o)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(en la parte superior de la Lista de carpetas y muestra Respaldar) y, a
continuacion, haga clic en su carpeta de usuario (su nombre) para regresar
al modo de GroupWise que se estaba ejecutando anteriormente.

Los mensajes cuyo respaldo haya anulado seran devueltos a la carpeta desde
donde se respaldaron. Si la carpeta ha sido suprimida, GroupWise creara una
nueva.

Respaldo automatico de elementos
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, en la pestafia Limpieza.
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Entorno

Acciones por defecto I Firma

General | Wistas | Wbicacién de archivo Limpieza

— Correo p menzajes telefonicos
¢ Supnimir y respaldar manualmente

€ Autosuprimic después de;
= |3EI =l dias
" Autorespaldar después de: =

r Cita, tarea y recordatario
% Suprimir y respaldar manualmente

" Autosuprimic después de:
- I'I4 :‘j dias
 Autonespaldar después de: -l

—Waciar papelera
" Manualmente

(¢ Automatico después de: I? _Ij diag

Opciones de la copia de segundad I

Aceptar I Cancelar |

3 Seleccione Autorrespaldar después de para la clase de elemento que

desee.

4 Después de que el elemento se haya entregado o finalizado, especifique

5 Haga clic en Aceptar.

el numero de dias para que se respalde.

Si el administrador del sistema ha especificado que los elementos se respalden
automaticamente de forma regular, quizé no pueda cambiar esta opcion.

Si usted o el administrador del sistema ha configurado el respaldo automatico
de elementos en el Buzon, los elementos de la lista de verificacion también se
respaldaran basandose en la fecha original en la que recibi6 el elemento, no en
la fecha de caducidad que le asigna.
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Impresién de elementos del Buzén

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Impresion de los elementos de GroupWise” en la pagina 257

+ “Impresion de la informacion de estado acerca de un elemento” en la
pagina 257

+ “Impresion de calendarios” en la pagina 258

Impresion de los elementos de GroupWise

1 En la Lista de elementos del Buzoén, haga clic o abra el elemento que
desea imprimir.

2 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Imprimir.
3 Seleccione los elementos y los datos adjuntos que desea imprimir.

Seleccione Imprimir adjunto con la aplicacion asociada para iniciar la
aplicacion en la que se cred un archivo adjunto (si esa aplicacion esta
disponible). Esto puede aumentar el tiempo de impresion pero asegurara
el formato correcto del archivo. Al imprimir desde GroupWise se puede
ahorrar tiempo pero el formato del archivo adjunto puede cambiar.

4 Haga clic en Imprimir.
Si inicia una aplicacion asociada, tendra que imprimir el archivo cuando
se haya abierto la aplicacion. Cuando termine la impresion, cierre la
aplicacion.
Impresion de la informacion de estado acerca de un elemento

1 Haga clic con el botoén derecho en un elemento y, a continuacion, haga
clic en Propiedades.
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¥ Correo De: Maiiel

grchivo  Editar  Wer  Acciones  Herramienkas Cuentas Veptana Ayuda

I[=] E3

H 3¢ Cerrar (R4Responder - ) Remie - v| [ | B, |

Corren  Propiedades |Parsur|a|izar|

Propiedades de sobres de correo (SE1D4D53EG4: 2 52622)

Tema: Resutados de la reunidn de aprendizaje
Creacidn: jueves, 09 de enero de 2003 11:22:11

De Sophie Jones

Creado por: siones@Corporate.com

Destinatarios Accidn
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Development Proval

askoczylas (Alfons Skoczylas)

g=mith (Grace Smith)

khuang (Kuo-Chang Huandg)
mpalu (Mike Palu)

smurphy [Samantha Murphy)
thu (Tahitha H)

sdominguez (Hander Dominguez)

Oficina postal
Dervelopment. Provol

Opciones

Autosuprimir:

Fecha de caducidad:
Hotificar a los destinatarios
Prioridad:

Se desea una respuesta;
Aviso de recepcion

Tema oculto:

Ahbierto

Ertregado
Delegado
Delegado
Ahierta

Entregado
310372003 15:24:53

o
Minguno
)
Estanclar
Mo
MNinguno

Mo

Fechathora

0900172003 11:2236

310302003 15:24:53
310372003 15:24:53
F10372003 15:24:53
0970172003 11:22.36

Ruta
Corporste com

2 Haga clic con el boton derecho en la ventana Propiedades y, a

continuacion, haga clic en Imprimir.

Impresion de calendarios

Utilice Imprimir calendario para imprimir su programa incluyendo citas,
tareas y recordatorios en diversos formatos y tamafios de pagina. Por ejemplo,
puede imprimir un calendario diario con todas sus citas o un calendario

semanal con todas sus citas y tareas.

Para obtener informacion acerca de la impresion de su calendario de
GroupWise, consulte “Impresion de elementos del Calendario” en la
pagina 209.
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Coémo crear reglas

Puede automatizar muchas acciones de GroupWise, como responder cuando
se encuentre fuera de la oficina, suprimir elementos u ordenar elementos en
carpetas, utilizando Reglas para definir una serie de condiciones y acciones

que se van a llevar a cabo cuando un elemento cumpla dichas condiciones.

Para crear una regla debe hacer lo siguiente:
+ Asigne un nombre a la regla.
+ Seleccione un evento. La actividad es el instrumento que inicia la regla.
+ Seleccione los tipos de elementos que se veran afectados por la regla.

¢ Afadir una accion. La accion es lo que usted desea que haga la regla
al activarse.

¢ Guarde la regla.

+ Compruebe que la regla esta activada.

Puede especificar muchas mas opciones para limitar los elementos a los que
afecta una regla. Por ejemplo, puede aplicar una regla solo a las citas que han
sido aceptadas, a los elementos que tengan determinada palabra en el recuadro
Tema o a elementos con una prioridad alta. Utilice Definir condiciones para
limitar mas las reglas. Consulte “Limitacion de los elementos afectados por
una regla” en la pagina 266.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Acciones que puede realizar una regla” en la pagina 260
+ “Eventos que activan una regla” en la pagina 262
* “Creacion de una regla” en la pagina 263
¢ “Crear una regla de vacaciones” en la pagina 264
¢ “Copia de una regla para crear una regla nueva” en la pagina 266
¢ “Edicion de una regla” en la pagina 266
* “Supresion de una regla” en la pagina 266
+ “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la pagina 266
+ “Ejecucion manual de una regla” en la pagina 267

+ “Habilitacion o inhabilitacién de una regla” en la pagina 268
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Acciones que puede realizar una regla

Accion

Resultado

Enviar
mensaje

Remitir

Delegar

Respuesta

Aceptar

Suprimir /
Rechazar

Vaciar
elemento

Envia un mensaje de correo preparado a los destinatarios
especificados cuando se cumplen las condiciones de la regla. Por
ejemplo, si tiene que informar a su jefe cada vez que recibe un
informe mensual de otro grupo, puede disponer de una regla que
envie un mensaje tan pronto como reciba el informe.

Remite elementos a uno o varios usuarios cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, si esta en un equipo
principal, puede tener una regla que remita actas de reuniones a
los miembros de otros equipos.

Delega una cita, un recordatorio o una tarea a otro usuario cuando
se cumplen las condiciones de la regla. Por ejemplo, imagine que
alguien va a hacer su trabajo mientras usted no esta en la oficina,
la regla puede delegar citas, tareas o recordatorios a esa persona.

Envia una respuesta preparada a un remitente cuando se
cumplen las condiciones de la regla. Por ejemplo, si tiene que
estar fuera de la oficina varios dias, la regla puede enviar una
respuesta a los elementos entrantes indicando cuando volvera.

También puede utilizar Definir condiciones para evitar que las
respuestas se dirijan a los servidores de la lista de correo y a otros
grupos grandes.

Acepta una cita, recordatorio o tarea cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, la regla puede aceptar todas
las citas de una persona concreta.

Suprime o rechaza un elemento cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, la regla puede rechazar las
citas programadas para un dia determinado de la semana si
nunca puede asistir ese dia a reuniones.

Suprime los elementos de la papelera cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, la regla puede vaciar los
elementos recibidos de una empresa que envie por rutina correo
no deseado.
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Accion

Resultado

Mover a la
carpeta

Enlazar a la
carpeta

Marcar
confidencial

Marcar como
leido

Buzon de
respaldo

Marcar como
no leido

Detener el

procesamiento

de reglas

Mueve elementos a una carpeta cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, puede mover todos los
elementos que tengan determinadas palabras en el recuadro
Tema a una carpeta comun.

Enlaza elementos a una o varias carpetas cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Enlazar un elemento a una carpeta le
permite ver el elemento desde mas de una carpeta. Por ejemplo,
si tiene un elemento relacionado con los departamentos de
Marketing y Personal, puede colocarlo en la carpeta de Marketing
y luego, enlazarlo a la carpeta de Personal. Luego podra abrir el
elemento desde cualquiera de las dos carpetas.

Marca como confidenciales todos los elementos que cumplan las
condiciones de la regla. Cuando se marca un elemento como
confidencial, puede restringir el acceso de sus apoderados al
elemento. Por ejemplo, la regla puede marcar como confidencial
todos los elementos provenientes de su familia.

Marca como si hubieran sido leidos todos los elementos que
cumplan las condiciones de la regla. Por ejemplo, si esta
examinando un hilo de respuestas de una carpeta compartida y
ya no desea este hilo, la regla puede marcar todos los elementos
del hilo como si se hubiesen leido para que no tengan que
clasificarse en la parte superior de la lista de elementos.

Respalda elementos cuando se cumplen las condiciones de la
regla. Por ejemplo, su regla podria respaldar todos los elementos
relativos a un determinado tema. Respaldar no esta disponible
como accion si el evento desencadenante es Elemento nuevo o
Elemento archivado.

Marca como si no hubieran sido leidos todos los elementos que
cumplan las condiciones de la regla. Por ejemplo, podria crear
una regla activada por el usuario para marcar todos los elementos
no leidos que haya abierto del administrador como recordatorio
para volver a leerlos o para actuar sobre ellos.

Detiene otras reglas para que no actien sobre elementos que
cumplen las condiciones de la regla. Las reglas se ejecutan en el
orden en el que aparecen en el recuadro de didlogo Reglas. Si
existen otras reglas que puedan afectar a estos elementos, la
accion de esta regla evitara su ejecucion.

Gestion del Buzén 261



Eventos que activan una regla

Evento

Resultado

Elemento nuevo

Elemento
archivado

Abrir carpeta

Cerrar carpeta

Inicio
Salir

Activado por el
usuario

La regla se activa al colocar un nuevo elemento en su buzén
de GroupWise. Al hacer clic en Recibido hara que soélo activen
la regla los elementos entrantes. Al hacer clic en Enviado hara
que solo activen la regla los elementos que envie. Si hace clic
en Publicado, la regla se activa cada vez que se cree una cita,
un recordatorio o una tarea publicados. Al hacer clic en
Borrador, sélo activaran la regla los elementos marcados
como no terminados, o borradores.

La regla se activa al colocar un elemento en una carpeta
determinada. Si no especifica ninguna carpeta, la regla se
activara al mover un elemento a cualquier carpeta.

La regla se activa al abrir una carpeta determinada. Si no
especifica ninguna carpeta, la regla se activara al abrir
cualquier carpeta.

La regla se activa al cerrar una carpeta determinada. Si no
especifica ninguna carpeta, la regla se activara al cerrar
cualquier carpeta.

La regla se activa al iniciar GroupWise.
La regla se activa al salir de GroupWise.

La regla solo puede activarse manualmente seleccionandola
en el recuadro de didlogo Reglas y haciendo clic en Ejecutar.
Por ejemplo, en lugar de que una regla mueva siempre
algunos elementos a una carpeta, puede hacer que se
acumulen en el Buzén hasta que usted esté listo para
moverlos todos al mismo tiempo. Para activar una regla
manualmente, primero debe seleccionar los elementos o
carpetas a los que va afectar la regla en el buzén o en el
calendario.
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Creacion de una regla

1 Haga clic en Herramientas, en Reglas y, a continuacion, en Nuevo.

2
3

4

Regla nueva HE

HMombre: I

Cuando el evento es

Elemento nuevo ¢|Elementos: ¥ Recibida [~ Enviada [~ Publicada [~ Borador

Silaz condiciones son [opcional)

Clases de elementos:  Definir condiciones...l

I” Coreo \ctuar en todos los elementos
[ Cita
[ Tarea
" Recordatorio
™ Mensaje telef,
Hay citas superpuestas: iMoimparta? [Si o MNa) j

Entonces las acciones son

Afiadir accidn - |
Editar accion |
Suprimin accion |

Guardar, | Cancelar |

Escriba un nombre en el recuadro Nombre de regla.

Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacion,
haga clic en un evento para activar la regla.

Si ha hecho clic en Elemento nuevo, Inicio, Salir o Activado por usuario,
haga clic en uno o més origenes para el elemento. Por ejemplo, haga clic
en Recibido y en Publicado,

(o)

Si hizo clic en Elemento archivado, Abrir carpeta o Cerrar carpeta, haga
clic en el icono de la carpeta, haga clic en una carpeta y, a continuacion,
en Aceptar para mostrar el nombre de la carpeta.

Haga clic en uno o varios tipos de elementos sobre los que desee que
actlie la regla, en la lista Clases de elementos.

Si desea restringir mas los elementos afectados por la regla, haga clic en
Definir condiciones, haga clic en las opciones correspondientes y, a
continuacién, en Aceptar. Para obtener mas informacion, consulte
“Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la pagina 266.
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7

Haga clic en Afiadir accion y, a continuacion, haga clic en la accion que
desea que realice la regla.

Algunas acciones, como Enviar correo y Respuesta exigen que facilite
informacion adicional.

Haga clic en Guardar.

Para que funcione una regla, debe estar habilitada. Consulte “Habilitacion o
inhabilitacion de una regla” en la pagina 268.

Crear una regla de vacaciones

1
2
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Haga clic en Herramientas, en Reglas y, a continuacion, en Nuevo.

Escriba un nombre en el recuadro Nombre de regla, como por ejemplo
Regla de vacaciones.

Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacion,
haga clic en Elemento nuevo.

Junto a Elementos, seleccione Recibido. Asegurese de que no ha
seleccionado ningun otro origen de elementos.

No realice ninguna seleccion en Clases de elementos.

Utilice Definir condiciones para afiadir a la regla informacion especifica.
A continuacién se muestran ejemplos de la utilizacion de Definir
condiciones.

¢ Sidesea definir las fechas de vigencia de la regla. Haga clic en
Definir condiciones > en la primera lista desplegable, haga clic en
Entregado > en la segunda lista desplegable, haga clic en En o
después de la fecha y, a continuacion, en el campo de fecha,
seleccione la fecha en la que se ird de vacaciones. Haga clic en la lista
emergente Fin y, a continuacion, haga clic en Y. En la linea nueva,
haga clic en Entregado en la primera lista desplegable, en la segunda
lista desplegable, haga clic en En o antes de la fecha, en el campo de
fecha, seleccione la fecha en la que volvera de vacaciones y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

¢ Sidesea asegurarse de que responde unicamente a los elementos que
le han enviado a usted (y no a servidores de lista o grupos de
noticias). Haga clic en Definir condiciones, si ya ha especificado
informacién en este recuadro de dialogo, haga clic en la lista



emergente Fin y, a continuacion, haga clic en Y. En la linea nueva,
haga clic en A en la primera lista desplegable, haga clicen [ ]
Contiene en la segunda lista desplegable y, a continuacion, en el
siguiente campo, escriba su nombre tal y como aparece en el campo
A de un mensaje de correo.

¢ Sidesea asegurarse de que no responde a elementos que ha enviado
usted mismo (esto es posible mediante la entrega aplazada,
apoderados, etc.). Haga clic en Definir condiciones, si ya ha
especificado informacion en este recuadro de dialogo, haga clic en la
lista emergente Fin y, a continuacion, haga clic en Y. En la linea
nueva, haga clic en De en la primera lista desplegable, haga clic en
[x] No contiene en la segunda lista desplegable, en el siguiente
campo, escriba su nombre tal y como aparece en el campo De de un
mensaje de correo y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

¢ Sidesea responder solo a elementos internos. Haga clic en Definir
condiciones, si ya ha especificado informacion en este recuadro de
dialogo, haga clic en la lista emergente Fin y, a continuacion, haga
clic en Y. En la linea nueva, haga clic en De en la primera lista
desplegable, haga clic en [x] No contiene en la segunda lista
desplegable, en el siguiente campo, escriba (@ y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Bajo la opcion Entonces las acciones son, haga clic en Afiadir acciény, a
continuacion, en Responder.

Aparece el recuadro de didlogo Responder, en el que la opcion Responder
al remitente esta seleccionada (no se puede seleccionar Responder a

todos). Si desea responder para incluir el mensaje original del remitente,
seleccione Incluir mensaje recibido del remitente. Haga clic en Aceptar.

Escriba un mensaje, por ejemplo:

Estaré ausente de la oficina del 3 al 10 de septiembre. Para cualquier
consulta, pongase en contacto con Marta Rodriguez en la extension 1234.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Guardar, asegtirese de que la regla tiene al lado una marca
de verificacion que indica que esté habilitada y, a continuacion, haga clic
en Cerrar.
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Las reglas que activan una respuesta (como esta regla de vacaciones)
conservan un registro de a quién se ha enviado la respuesta y garantizan
que la respuesta se envia so6lo una vez a dicho usuario.

Copia de una regla para crear una regla nueva
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Reglas.
2 Haga clic en la regla que desea copiar y, a continuacion, en Copiar.
3 Escriba el nombre de la nueva regla.
4 Haga las modificaciones necesarias en la regla.

5 Haga clic en Guardar.

Edicién de una regla
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Reglas.
2 Haga clic en la regla que desea editar y, a continuacion, en Editar.
3 Haga las modificaciones necesarias en la regla.

4 Haga clic en Guardar.

Supresion de una regla
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee suprimir, haga clic en Suprimir y,
a continuacion, en Si.

Limitacion de los elementos afectados por una regla

Use Definir condiciones para limitar mas los elementos afectados por una
regla.

1 En el recuadro de diadlogo Reglas, haga clic en Definir condiciones.

2 Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacion, haga clic
en un campo.

Para saber acerca de lo que representan los campos, consulte
“Descripcion de los campos de filtro y regla” en la pagina 306.
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3 Haga clic en la lista desplegable de operadores y, a continuacion, haga
clic en un operador.

Para obtener informacion acerca de como utilizar operadores, consulte
“Uso de operadores de filtros y reglas” en la pagina 303.

4 Escriba los criterios del filtro,
0

Si se proporciona, haga clic en la lista desplegable y, a continuacion, haga
clic en los criterios existentes.

Si escribe criterios, como el nombre de una persona o un tema, puede
incluir caracteres comodin como pueden ser un asterisco (*) o un signo
de interrogacion (?). En el texto que escriba no distingue mayusculas de
minusculas.

Para saber mas acerca de caracteres comodin y conmutadores, consulte
“Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtros y reglas” en la
pagina 302.

5 Haga clic en la tltima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Fin.
0

Haga clic en la tltima lista desplegable y, a continuacion, haga clicen Y
u O para restringir aiin mas los elementos a los que afecta la regla.

Ejecucion manual de una regla
1 Haga clic en los elementos o carpetas a los que desee que afecte la regla.
2 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Reglas.
3 Haga clic en la regla que desee ejecutar manualmente.

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

Las acciones de la regla tienen lugar después de cerrar el recuadro de dialogo
Reglas.
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Habilitacién o inhabilitacion de una regla

Es necesario activar o habilitar una regla antes de poder aplicarla o utilizarla
como activador. Cuando una regla esta habilitada tiene una marca de
verificacion. Cuando se desactiva una regla, ésta no puede aplicarse. Sin
embargo, seguira apareciendo en el recuadro de dialogo Reglas para que
pueda habilitarla cuando la necesite de nuevo.

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Reglas.

Reglas EH |
Las reglaz ge ejecutan gegin el orden en el que aparecen en
la lizta. Amrastre una regla hasta una posicion diferente para Cerrar |
cambiar el orden.
Lizta de reglaz: Muevo.. |
J Marnbre: Exento ;
— Editar...
towver Estado Elemento nuevo
[0 Marcar coma Privado Elemento nuevo

Copiar...
Delegar Elemento nuevo
Suprimnir
Inhahilitar

Ejecutar

Benowar

el

2 Haga clic en la regla que desee habilitar o inhabilitar.
3 Haga clic en Habilitar o en Inhabilitar.

Una regla habilitada tiene una marca de verificacion en el recuadro.
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Concesidén de acceso al Buzén para otras personas

Utilice la opcion Apoderado para gestionar el buzon y el calendario de otro
usuario. El comando Apoderado permite realizar varias acciones, tales como
leer, aceptar, y rechazar elementos en nombre de otro usuario, con las
restricciones que éste establezca.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
* “Recepcion de derechos de apoderado” en la pagina 269
¢ “Otorgar derechos de apoderado a otro usuario” en la pagina 270

¢ “Adicién y eliminacion de nombres y derechos de apoderados de la Lista
de acceso” en la pagina 271

* “Gestion del Buzon o el Calendario de otra persona” en la pagina 272

* “Adicion y eliminacion de usuarios de la lista de apoderados”™ en la
pagina 273

¢ “Marcar un elemento como confidencial” en la pagina 274

Recepcion de derechos de apoderado

Antes de poder actuar como apoderado de otro usuario, es preciso realizar dos
pasos de preparacion. Primero, la persona para la que va a actuar como
apoderado debe concederle derechos en la Lista de acceso, en Opciones.
Segundo, usted ha de afiadir el nombre de ese usuario a su lista de apoderados
a fin de poder acceder al buzén o al calendario del mismo.

Cuando haya realizado estos dos pasos, puede abrir la lista de apoderados y
hacer clic en el nombre de la persona para la que va a realizar las funciones de
apoderado siempre que tenga que gestionar su buzon o su calendario. También
puede gestionar los horarios de los usuarios y los recursos para los que tiene
derechos de apoderado con la vista Calendario multiusuario.
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Otorgar derechos de apoderado a otro usuario

Utilice la Lista de acceso en Opciones de seguridad para otorgar a otros
usuarios derechos de apoderado. Puede asignar a cada usuario unos derechos
distintos sobre la informacién de su calendario y mensajeria. Si desea que los
usuarios vean informacion especifica de sus citas cuando realicen una
Busqueda en el horario en su Calendario, concédales acceso de lectura para las

citas. La tabla siguiente describe los derechos que puede conceder a los

usuarios:

Este derecho

le permite delegar para esto

Leidos

Escritura

Suscribirse a mis
alarmas

Suscribirse a mis
notificaciones

Modificar opciones/
reglas/carpetas

Leer elementos
marcados como
confidenciales

Leer los elementos que reciba. Los apoderados no
pueden ver la carpeta Contactos con este o cualquier
otro derecho de apoderado.

Crear y enviar elementos en su nombre, incluyendo la
aplicacion de su firma (si tiene una definida). Asignar
categorias a los elementos, cambiar el tema de los
elementos y comprobar opciones de la lista de
verificacion en los elementos.

Recibir las mismas alarmas que usted.

Recibir notificacion cuando usted reciba elementos.

Cambiar las opciones de su Buzon. El apoderado puede
editar sus ajustes de Opciones, incluyendo el acceso
otorgado a otros usuarios. Si el apoderado también tiene
derechos de correo, puede crear o modificar reglas y
carpetas. Este derecho permite a un apoderado anadir,
suprimir y modificar categorias.

Leer los elementos que haya marcado como
confidenciales. Si no concede a un apoderado derechos
de confidencialidad, todos los elementos marcados
como Confidenciales en su Buzén estaran ocultos para
ese apoderado.
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Adicion y eliminacion de nombres y derechos de apoderados de la

Lista de acceso

1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestafia

Acceso del apoderado.

3 Paraanadir un usuario a la lista, escriba el nombre en el recuadro Nombre

y, a continuacion, cuando aparezca el nombre completo, haga clic en
Afadir usuario.

4 Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.

Opciones de seguridad EHE

Eontraseﬁal Motificar  Acceso del apoderada | Opciones de enviarl

Mombre: Sfiadin Ustario |
| | orene}
Eliminar uzuario
Lista de acceso:
Mombre | Direccion | ;I

Kuo-Chang Hua... KHuang Developme. ..

Lori Tanaka LTanaka.Developm...

Mally Jones MJones. Developme...

|
— Derechos de acceso para Garcia
Cormeo/Teléfono: V Lectwra |~ Escritura

Litas: IV Lectwra I~ Eszcritura
Recordatorios: [ Lectura | Escritura
Tareas: [ Lectwra I~ Eszcritura

™ Suscribirse a mis notificaciones
v Muodificar opeiones/reglas/capetas

™ Leer elementos confidenciales

5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.

6 Repita los pasos 4 a 5 para asignar derechos a cada usuario de la Lista de
acceso.

Puede seleccionar Acceso a todos los usuarios en la Lista de acceso y
asignar derechos a todos los usuarios de la Guia de direcciones. Por
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ejemplo, si quiere que todos los usuarios tengan derecho a leer su correo,
asigne derechos de Lectura a Acceso a todos los usuarios.

7 Para suprimir a un usuario de la Lista de acceso, haga clic en el usuario y,
a continuacion, en Eliminar usuario.

8 Haga clic en Aceptar.

Gestion del Buzon o el Calendario de otra persona

Para poder actuar como apoderado de otra persona, esa persona ha de
concederle derechos de apoderado en la Lista de acceso, en Opciones. El
alcance del acceso que tenga depende de los derechos que le hayan concedido.

1 Siainno lo ha hecho, afiada el nombre de usuario de la persona a su Lista
de apoderados.

Consulte “Adicion y eliminacion de usuarios de la lista de apoderados”
en la pagina 273.

2 En la ventana principal o el Calendario, haga clic en Archivo y, a
continuacion, en Apoderado.

(o)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(situada en la parte superior de la Lista de carpetas; probablemente
aparezca En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo
de GroupWise que se esta ejecutando).

3 Haga clic en el nombre de la persona a cuyo Buzon quiere acceder.

4 Cuando haya terminado su trabajo en el Buzon de la otra persona, haga
clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas y, a
continuacion, haga clic en su nombre para regresar a su Buzon.

Puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo abriendo una
nueva ventana principal para cada buzén (haga clic en Ventana, en Nueva
ventana principal y, a continuacion, cambie al Buzon que desee). Puede
distinguir los buzones buscando el nombre del propietario del buzoén, que
aparece como etiqueta de la carpeta raiz de cada buzon.

Si tiene los derechos de apoderado adecuados, puede ver los horarios de varios
usuarios o recursos paralelamente. Consulte “Visualizacion de los calendarios
de varios usuarios o recursos” en la pagina 2006.
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Adicidén y eliminacién de usuarios de la lista de apoderados

Para poder actuar como apoderado de alguien, esa persona debe otorgarle
derechos de apoderado en su lista de acceso en Opciones y debe anadir el
nombre de esa persona en la Lista de apoderados. El alcance del acceso que
tenga depende de los derechos que le hayan concedido.

1 En la ventana principal o el Calendario, haga clic en Archivoy, a
continuacién, en Apoderado.

(o)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(situada en la parte superior de la Lista de carpetas; probablemente
aparezca En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de
GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en Apoderado.

2 Para eliminar un usuario, haga clic en el nombre y, a continuacion, haga
clic en Eliminar.

3 Para afiadir un usuario, escriba el nombre en el campo Nombre y, a
continuacion, en Aceptar.

El buzén del usuario se abre. El nombre de la persona para la que actlia
de apoderado se muestra en la parte superior de la Lista de carpetas.

Si el usuario no le ha concedido todavia derechos de apoderado en su
Lista de acceso, se anadira el nombre a la Lista de apoderados pero el
buzon del usuario no esté abierto.

4 Para regresar a su propio Buzoén, haga clic en la lista desplegable del
encabezado de la lista de carpetas y, a continuacion, haga clic en su
nombre.

Puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo. (Haga clic en
Ventana, en Nueva ventana principal y, a continuacioén, cambie al Buzén que
desee.) Puede distinguir los buzones buscando el nombre del propietario del
buzon, que aparece como etiqueta de la carpeta raiz de cada buzon.

La eliminacion de un usuario de su Lista de apoderados no elimina los
derechos para actuar como apoderado de ese usuario. El usuario a cuyo buzon
acceda debera cambiar sus derechos en la Lista de acceso.
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Marcar un elemento como confidencial

Puede limitar el acceso como apoderado a elementos individuales del Buzon
o del Calendario marcandolos como confidenciales.

Al marcar un elemento como Confidencial, evita que lo abran delegados no
autorizados. Los apoderados no podran acceder a los elementos marcados
como confidenciales a no ser que les otorgue derechos en la Lista de acceso.

Si marca un elemento como confidencial al enviarlo, no podran abrirlo ni sus
apoderados ni los del destinatario si no tienen derechos. Si al recibir un
elemento lo marca como confidencial, sus apoderados no autorizados no
podran leerlo, pero los apoderados del remitente si podran. Las citas marcadas
como confidenciales se muestran en Busqueda en el horario dependiendo del
estado que seleccione al aceptarlas.

1 Enun elemento abierto, haga clic en Acciones y, a continuacion, en
Marcar confidencial.

0

En el Calendario, haga clic en un elemento de Citas, Recordatorios o Lista
de tareas, haga clic en Acciones y, a continuacion, en Marcar
confidencial.

Almacenamiento de elementos del Buzon

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

* “Almacenamiento de un elemento en un disco o en una biblioteca
de GroupWise” en la pagina 275

¢ “Almacenamiento de la informacion de estado” en la pagina 276

¢ “Almacenamiento de un elemento no finalizado” en la pagina 276
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Almacenamiento de un elemento en un disco o en una biblioteca
de GroupWise

1 En su Buzon o Calendario, haga clic en el elemento que desea guardar,
haga clic en Archivo y, a continuacién, en Guardar como.

Guardar EHE

Elementas a guardar: Guardar I
Plan de prueba final
+ Adiunta: adcadmin. chm Cerrar |

Guardar en dizco j

iauardar en «
Guardar en la biblioteca de Group'wize

Iadcadmin.chm

Directario actual:

IE:‘-.NDVEII'\GmupWise Examinar... |

—v Informar los conflictos entre ni

2 Pulse Ctrl y haga clic en el elemento y adjuntos que desee guardar.

3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca
de GroupWise.

4 En el recuadro de texto Guardar archivo como, escriba un nombre de
archivo para el elemento.

0
escriba un nombre de tema en el recuadro Tema.

5 Haga clic en Examinar para guardar el elemento en un directorio distinto
del que se muestra en el recuadro de texto Directorio actual y, a
continuacion, seleccione el nuevo directorio.
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(o)

Para guardar el elemento en una Biblioteca de GroupWise diferente, haga
clic en la lista desplegable y, a continuacion, seleccione un nombre de
biblioteca.

6 Si estd guardando en el disco, seleccione Comunicar conflictos en el
nombre de archivo para recibir una peticion de confirmacion antes de
reemplazar un archivo con el mismo nombre.

7 Si esta guardando en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de
seleccionar la opcion Definir propiedades al usar los valores por defecto,
a no ser que desee especificar las propiedades del documento en ese
momento.

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

Los elementos guardados se conservan en su Buzén y Calendario, ademas de
copiarse en la ubicacion especificada. Los elementos se guardan en disco con
formato WordPerfect y extension .doc, de manera que se puedan abrir también
en Word. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

Almacenamiento de la informacion de estado

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

2 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Guardar como.

GroupWise da al elemento un nombre de archivo temporal. Puede
cambiar el nombre de archivo y la carpeta por defecto para guardar
el archivo.

3 Haga clic en Guardar.

Almacenamiento de un elemento no finalizado

1 En un elemento abierto, haga clic en Archivo y, a continuacion,
en Guardar borrador.

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

El borrador del mensaje se coloca en la carpeta elegida en el paso 2. La carpeta
por defecto para mensajes no terminados es la carpeta Trabajo en curso [].
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Propiedad de los recursos

Los recursos son elementos que pueden programarse para reuniones u otros
usos. Los recursos pueden incluir salas, proyectores de diapositivas,
automoviles y mucho mas. El administrador del sistema define un recurso
dandole un nombre identificativo y asignandolo a un usuario. Los recursos
se pueden incluir en una busqueda en el horario, del mismo modo que los
usuarios. Los ID del recurso se especifican en el recuadro A. Un usuario
asignado para gestionar un recurso es el propietario de dicho recurso.

El propietario de un recurso es responsable de aceptar y rechazar las citas de
ese recurso. Para ello, el propietario debe tener plenos derechos de apoderado
sobre el recurso. Como propietario de un recurso, puede seleccionar recibir
notificacion de citas para el recurso. También puede crear una regla para
aceptar o rechazar automaticamente las citas de un recurso. Para ello,
convierta el recurso en apoderado y, a continuacion, cree una regla para
aceptar todas las citas si no existe ningun conflicto con otras citas. Consulte
“Como crear reglas” en la pagina 259 para obtener informacion acerca de la
creacion y habilitacion de reglas.

Esta seccion contiene los siguientes elementos:
+ “Aceptacion o rechazo de peticiones de recursos” en la pagina 277
+ “Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso” en la pagina 278

¢ “Creacion de una regla para un recurso” en la pagina 279

Aceptacion o rechazo de peticiones de recursos

Solo puede aceptar o rechazar peticiones para un recurso si es el propietario
y tiene concedidos derechos de Lectura y Escritura.

1 En la ventana principal o el Calendario, haga clic en Archivo y,
a continuacion, en Apoderado.

(o)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(situada en la parte superior de la Lista de carpetas; probablemente
aparezca En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo
de GroupWise que se esta ejecutando).
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2 Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en la lista emergente
Apoderado, haga clic en Apoderado, escriba el nombre del recurso en
el recuadro de texto Nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

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

Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Notify.

3 Haga clic en el nombre del usuario para el que actiia como apoderado o
en el nombre del recurso que usted posee.

Sino ve el usuario o el recurso en la Lista de notificaciones, escriba el
nombre y, a continuacion, haga clic en Afiadir usuario. Puede seleccionar
el nombre en el recuadro de didlogo Selector de direcciones haciendo

clic en |

4 Asegurese de que estan seleccionadas las opciones Suscribirse a alarmas
y Suscribirse a notificacion.

Usted queda suscrito automaticamente a alarmas y notificaciones. Si
desactiva las opciones Suscribirse a alarmas y Suscribirse a notificacion,
no volvera a recibir alarmas ni notificaciones. Serd necesario repetir los
pasos de este apartado para su nombre de usuario.

5 Haga clic en Aceptar.

El programa Notify ha de estar abierto o minimizado para poder recibir
notificacion o alarmas. Para obtener mas informacion, consulte “Ejecucion de
Notify” en la pagina 247.
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Creacidén de una regla para un recurso

Como propietario del recurso, tiene plenos derechos de apoderado sobre ese
recurso, incluyendo la capacidad para crear reglas. Los pasos siguientes
muestran como crear una regla que acepte todas las peticiones de un recurso.
Este es un ejemplo de una regla ttil para un recurso. Puede crear otras reglas
que realicen distintas acciones. Por ejemplo, puede crear una regla que
rechace las peticiones de un recurso que ya esta programado.

1

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
(encima de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o
Almacenamiento en el caché).

0
Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Apoderado.
Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en el recuadro de dialogo
Apoderado, escriba el nombre del recurso en el recuadro Nombre vy,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Haga clic en Herramientas, en Reglas y, a continuacion, en Nuevo.
Escriba un nombre para la regla.

Haga clic en Cita. Compruebe que los otros tipos de elementos no estan
seleccionados.

Haga clic en la lista desplegable Hay citas superpuestas y, a continuacion,
haga clic en No.

Haga clic en Afiadir accion, haga clic en Aceptar, escriba un comentario
si lo desea y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Los pasos 6 y 7 indican a la regla que acepte la cita para el recurso solo si
esta disponible.

Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.
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Apertura y vaciado de la Papelera

Todos los elementos eliminados, el correo, los mensajes telefonicos, las citas,
las tareas, los documentos y los recordatorios se almacenan en la papelera. Los
elementos de la papelera pueden visualizarse, abrirse o devolverse al buzon
mientras no se vacie la papelera. (Al vaciar la papelera, todos los elementos
que contiene se eliminan del sistema.)

Puede vaciar toda la Papelera o solo los elementos seleccionados. Los
elementos de la Papelera se vacian seglin los dias introducidos en la pestafia
Limpieza de Opciones de entorno, o bien puede vaciar la Papelera
manualmente. El administrador del sistema puede especificar que la papelera
se vacie automaticamente de forma periddica.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
+ “Apertura de la Papelera” en la pagina 280
+ “Restauracion de un elemento de la Papelera” en la pagina 281

¢ “Almacenamiento de un elemento que esta en la Papelera” en la
pagina 281

¢ “Vaciado de la Papelera” en la pagina 281
* “Vaciar elementos seleccionados de la Papelera” en la pagina 281

* “Vaciado automatico de la Papelera” en la pagina 281

Apertura de la Papelera
1 En la Lista de carpetas, haga clic en .

Puede abrir, guardar y ver informacion relativa a elementos de la Papelera.
También puede eliminar permanentemente los elementos o devolverlos al
buzon. Haga clic con el boton derecho del ratdn en la papelera para ver mas
opciones.
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Restauracion de un elemento de la Papelera
1 En la Lista de carpetas, haga clic en .
2 Scleccione los elementos que desea restaurar.

3 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Restaurar.

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

También puede restaurar un elemento arrastrandolo desde la carpeta Papelera
a cualquier otra carpeta.

Almacenamiento de un elemento que esta en la Papelera

Puede guardar elementos que se encuentran en la Papelera de la misma manera
que guardaria cualquier otro elemento. Consulte “Almacenamiento de un
elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise” en la pagina 275 para
obtener mas informacion.

Vaciado de la Papelera

1 Haga clic con el boton derecho del raton en @'y, a continuacion, haga clic
en Vaciar papelera.

Vaciar elementos seleccionados de la Papelera
1 En la Lista de carpetas, haga clic en .
2 Scleccione uno o varios elementos.

3 Haga clic en Editar, en Suprimir y, a continuacion, en Si.

Vaciado automatico de la Papelera
1 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, en la pestafia Limpieza.
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Entorno ﬂ E

Acciones par defecta I Firma I Opciones de la copia de zegundad |
General | Wigtas | Ubicacidn de archivo Limpieza

— Correo » menzajes telefdnicos
& Supnmir y respaldar manualmente

 Autosuprimic después de;
= |3IJ = dias
€ Autorrespaldar después de: =

r Cita, tarea v recordatonio
& Suprimir y respaldar manualmente

€ Autosuprimic despugs de:
. I'I-'i :: dias
€ Autonespaldar después de: =

—Waciar papelera
' Manualmente

¢ Automatico después de: I? _,; diaz

Aceptar I Cancelar

3 Seleccione el boton Automatico después de, en el recuadro de grupo
Vaciar papelera y, a continuacion, especifique el nimero de dias entre
supresiones automaticas.

4 Haga clic en Aceptar.

Si el administrador del sistema ha especificado que la Papelera se vacie
automaticamente con regularidad, quiza no pueda cambiar esta opcion.

Supresion de elementos del Buzén

Utilice Suprimir para eliminar elementos seleccionados de su buzén. asi como
para retraer (recuperar) elementos ya enviados. Puede retraer mensajes de
correo y telefonicos si los destinatarios no los han leido o si no se han enviado
a Internet. En cambio, puede retraer citas, notas y recordatorios en cualquier
momento.

Si recibe correo basura que requiere una frecuente supresion manual, puede
que desee configurar la gestion de correo basura. Consulte “Gestion de correo
no deseado” en la pagina 128 para obtener mas informacion.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Supresion de un elemento del Buzon™ en la pagina 283

* “Supresion y vaciado de elementos del Buzon™ en la pagina 283

Supresién de un elemento del Buzén

1 En la ventana principal, seleccione uno o varios elementos y, a
continuacion, pulse la tecla Suprimir.

2 Si suprime un elemento enviado, aparece el recuadro de dialogo
Suprimir elemento. Seleccione la opcidon apropiada en Suprimir de vy,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si suprime una referencia de documento de su Buzén, s6lo se suprimira
la referencia. El documento permanece en la biblioteca.

Los elementos suprimidos pasan a la Papelera, donde permanecen hasta
que ésta se vacie.

Supresion y vaciado de elementos del Buzén

1 En la ventana principal, seleccione uno o mas elementos, haga clic en
Editar y, a continuacion, en Suprimir y vaciar.

Si selecciona esta opcidn, los elementos suprimidos no se trasladan
a la Papelera; no se pueden recuperar.

Realizacion de una copia de seguridad del buzén

El administrador del sistema suele realizar una copia de seguridad del buzén
de red con regularidad. Puede realizar una copia de seguridad del buzon local
si desea tener una copia adicional del buzon o si desea realizar una copia de

seguridad de la informacion que ya no se encuentre en el buzén de red.

Si el administrador del sistema ha creado un area de restauracion y ha
realizado una copia de seguridad de todo el sistema GroupWise o si ha
realizado una copia de seguridad del buzén local en los modos Remoto o
Almacenamiento en el caché, puede abrir una copia de seguridad del buzon
para ver y restaurar elementos. Necesita tener acceso de lectura y escritura
para el area de restauracion si estd en la red.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Realizacion de una copia de seguridad del buzon” en la pagina 284

+ “Restauracion de elementos desde la copia de seguridad” en la
pagina 284

Realizaciéon de una copia de seguridad del buzén

1 Para realizar una copia de seguridad del buzon local manualmente en los
modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en Herramientas
y, a continuacion, haga clic en Copia de seguridad del buzon.

2 Especifique la ubicacion donde se va a guardar la copia de seguridad,
si se le pide y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

También puede configurar una copia de seguridad automatica:

1 En los modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en
Herramientas, Opciones y, a continuacion, haga doble clic en Entorno.

2 Haga clic en la pestaiia Opciones de la copia de seguridad y, a
continuacion, seleccione Realizar copia de seguridad del buzén remoto.

3 Especifique la ubicacion donde se va a guardar la copia de seguridad.
La ubicacion por defecto es c:\novell\groupwise\backup.

4 Especifique con qué frecuencia desea realizar una copia de seguridad
del buzén.

5 Silo desea, seleccione No avisar antes de realizar una copia de seguridad.

Restauracion de elementos desde la copia de seguridad

1 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Abrir copia de seguridad.

¥ia de restauracion de GroupWise B

Bestaurar er: ||

Contrasefia: I

Aceptar I Cancelar
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2 Escriba o busque la via completa a la copia de seguridad del buzén y,
a continuacion, escriba la contrasefia si es necesario.

3 Seleccione el elemento que desee restaurar, haga clic en Acciones y,
a continuacion, en Restaurar.

No se pueden restaurar documentos mediante este método. Para obtener
mas informacion, consulte “Sustitucion de un documento por un archivo
de respaldo” en la pagina 536.

4 Para salir de la copia de seguridad del buzon, haga clic en Archivo vy,
a continuacion, en Abrir copia de seguridad.

Busqueda de elementos

Utilice Buscar para encontrar elementos que cumplan los criterios que
especifique.

Utilice la ficha Buscar por ejemplo para buscar los elementos que coincidan
con un ejemplo especificado en un campo. Buscar por ejemplo es
especialmente util para encontrar documentos.

Puede guardar los resultados en una carpeta de bisqueda y recuperarlos cada
vez que abra dicha carpeta.

La informacion que especifique en la pestafia Buscar no aparecera en la
pestafia Buscar por ejemplo y viceversa.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Busqueda de un elemento por ejemplo” en la pagina 286

+ “Busqueda de un elemento utilizando criterios de busqueda” en la
pagina 287

+ “Almacenamiento de los resultados de una busqueda” en la pagina 289

+ “Busqueda de un documento y creacion de una referencia en el Buzon”
en la pagina 291

+ “Busqueda de elementos con Busqueda avanzada” en la pagina 291

+ “Limitacion de una busqueda avanzada utilizando operadores de filtro”
en la pagina 292
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Busqueda de un elemento por ejemplo
1 Hagaclicen 4 | de la barra de herramientas y, a continuacion, en la

pestafia Buscar por ejemplo.

Busc. 21

Busc,  Buscar por ejemplo |

Tipo de elementa: [{RiE]

[” Recibida [ Erwiado [ Publicado [ Bomador

A CC:

Tema: I

Menzaje:

2 Enlalistadesplegable Clase de elemento, haga clic en el tipo de elemento
que desea buscar.

3 Siselecciond Documento en el paso 2, haga clic en la biblioteca en la que
desea buscar de la lista desplegable Biblioteca.

4 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

85 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda.
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Busqueda de un elemento utilizando criterios de busqueda

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Busqueda de un elemento utilizando criterios de busqueda” en la
pagina 287

¢ “Limitacion de una busqueda” en la pagina 288

Busqueda de un elemento utilizando criterios de busqueda
1 Haga clic S | de la barra de herramientas.

e ]

Buse. I Buscar por ejiemplo I

Buscaren: % Bemoto ¢ Datos en linsa

I j [ 67 Buzen [F]
- @] Elementos enviadaz [1]

Dlesttor = | ..... 0[] Calendaria

I & Contactos
= Docurmentos
—Tipo de elemento; —————————— | [ Lista de verficacidn
™ Coreo Cigis ] D% Trabajo en curso
- Archivadaor
" Tarea ™ Menzaje telsf, L .ﬁ .
I~ Mota I Documenta -6 B Todas las bibliotecas
—rigen del elemento:
" Recibida I Publicada
[~ Enviado [ Bomador
—Rango de fechas:
[ Cieado o entregada entre;
[15/m/200 ] v 15400200 =
Bilizgueda avanzada. .. | Fieztaurar |

W Buzcar sdlo versionss dficisles de documentos

Aceptar I Cancelar |
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2 Parabuscar texto especifico, seleccione Texto completo o Tema en la lista
desplegable y, a continuacion, escriba la palabra o frase que busca en el
recuadro de texto.

3 Para buscar un nombre, seleccione De/Autor o A/CC en la lista
desplegable y, a continuacion, escriba el nombre en el recuadro de texto.

4 Scleccione cada tipo de elemento que busque y, a continuacion,
seleccione cada origen de elemento que busque.

8§ Para especificar un rango de fechas, active la casilla de verificacion
Creado o entregado entre y, a continuacion, escriba o seleccione las
fechas.

6 En el recuadro de lista Buscar en, haga clic en las carpetas o bibliotecas
en las que desea buscar.

Puede que necesite hacer clic en el signo mas (+) situado junto a su
carpeta de usuario para expandir la estructura de la carpeta.

7 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda.

Utilice Busqueda avanzada para realizar una busqueda mas especifica. Por
ejemplo, cuando desee buscar mensajes de dos o tres usuarios a la vez.

Active la casilla de verificacion Buscar s6lo versiones oficiales de
documentos para hallar s6lo la version oficial de un documento con varias
versiones.

Las carpetas y bibliotecas estan marcadas, por defecto, para la busqueda
mediante una marca de verificacion en el recuadro. Para acelerar la busqueda,
desmarque las carpetas en las que no desea buscar.

Limitacion de una busqueda

En la siguiente lista se explica como restringir la busqueda mediante Buscar.

¢ Enel primer recuadro de texto del recuadro de didlogo Buscar, escriba las
palabras poco habituales que ha advertido en el elemento. Si utiliza
palabras comunes, el resultado sera probablemente demasiado extenso y
no sera tan util.
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+ Para aumentar la velocidad de blisqueda, deseleccione las carpetas o
bibliotecas que sepa que no contienen el elemento que busca. Por
ejemplo, si sabe que su documento no se encuentra en la Biblioteca C,
haga clic en el signo mas (+) que esta proximo a Todas las bibliotecas en
el recuadro Buscar en y después haga clic en la Biblioteca C para anular
su seleccion.

+ Si busca mas de una palabra o desea buscar palabras en un campo
determinado de un elemento (por ejemplo, en el campo Tema), haga clic
en Busqueda avanzada para configurar correctamente la busqueda. Las
palabras que escribe pueden combinarse con operadores para afinar mas
la buasqueda.

+ Sino puede encontrar el documento o mensaje, revise los criterios de
busqueda para ver si hay palabras mal escritas. A continuacion, revise la
sintaxis de la busqueda para asegurarse de que esta pidiendo a Buscar que
encuentre exactamente lo que desea.

Almacenamiento de los resultados de una busqueda
1 Haga clic en S | de la barra de herramientas.
2 Realice una busqueda.

3 Encelrecuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise, haga
clic en Archivo y, a continuacion, en Guardar como carpeta.
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Crear carpeta resultados de la bisqueda E3

E zcriba un nombre para la nueva carpeta p defina su ubicacion en la lista de carpetas.

Mombre:

Descripcion:

Actuar en elementoz en los que [Tipo de elemento es Corea) » ﬂ
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[ |
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#-7 Informes de Estada
(] Cuenta POP3

KN

< Atraz I Siguiente > I Cancelar

4 Escribaun nombre para la carpeta, escriba una descripcion para la misma,
haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o Izquierda para colocar la carpeta
en el lugar donde desea que aparezca en la lista de carpetas y, a
continuacién, haga clic en Finalizar.

Para ver en cualquier momento los resultados de la busqueda, seleccione la
carpeta. Para obtener mas informacion acerca de las carpetas de resultados de
la busqueda, consulte “Descripcion de las carpetas de resultados de la
busqueda” en la pagina 222.

Puede actualizar una carpeta de busqueda cada vez que la abra. Asegurese de
seleccionar Buscar nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la
carpeta.
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Busqueda de un documento y creacién de una referencia

en el Buzén

Haga clic en Archivo, en Nuevo y, a continuacion, en Referencia del
documento.

Haga clic en Buscar.

En la pestana Buscar por ejemplo, haga clic en Documento en la lista
desplegable Tipo de elemento.

Especifique la informacion acerca del documento que desee buscar.
Haga clic en Aceptar para comenzar la biisqueda.

En el recuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise,
haga clic en el documento para el que desea crear una referencia y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

El recuadro de dialogo Resultados de la busqueda de GroupWise solo
mostrara los documentos para los que, al menos, tenga derechos de
visualizacion. GroupWise creard una referencia del documento en la
carpeta actual.

Busqueda de elementos con Busqueda avanzada

1
2
3

Haga clicen & | de la barra de herramientas.
Haga clic en Bisqueda avanzada.

Seleccione un campo en la primera lista desplegable, haga clic en un
operador y, a continuacion, escriba o seleccione una condicion.

Bisqueda avanzada HE
Filtra
Incluir entradas donde... Aceptar I
L = = | I Fin - | Cancelar |
JA h
wator Despejar
—|Creado

De

E :tado del elemento
? de documento
Tema

Tipo de elementa
Todos los campos...
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4 Haga clic en la Ultima lista desplegable, haga clic en Y, O, Insertar fila o

Nuevo grupo, afiada mas criterios al filtro, haga clic en Fin en la Gltima
lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

La opcion Insertar fila hace que el filtro sea mas especifico. La insercion
de filas adicionales restringe aiin mas los criterios de busqueda. Por
ejemplo, para buscar elementos de John Smith que se enviaron con copia
carbon a Mary Jones, utilice la primera fila para buscar John Smith y la
segunda fila para buscar Mary Jones.

Nuevo grupo crea una nueva fila para un filtro cuyo primer grupo de filas
contiene varios parametros para una columna. Por ejemplo, para crear un
filtro que muestre todos los elementos abiertos de John Smith y Mary
Jones, haga clic en De en la primera lista desplegable, haga clic en el
operador = Coincide, escriba John Smith como parametro y, a
continuacion, haga clic en O en la ultima lista desplegable. Aparecera
un segunda fila. Haga clic en De en la primera lista desplegable, haga
clic en el operador = Coincide, escriba Mary Jones como parametro v,

a continuacion, haga clic en Nuevo grupo. Haga clic en Estado del
elemento en la primera lista desplegable, haga clic en el operador [ ]
Incluye, haga clic en Abierto en el tercer recuadro y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Suprimir fila elimina una fila de la definicién del filtro. No es posible
suprimir un filtro de una sola fila.

5 Haga clic en Aceptar si su filtro estad completo.

El comando Buscar busca en todas las carpetas y bibliotecas seleccionadas en
el recuadro Buscar en. Para limitar la bisqueda, anule la seleccion de las
carpetas y bibliotecas innecesarias.

Limitacion de una busqueda avanzada utilizando operadores de filtro

Al hacer clic en Busqueda avanzada, aparece el recuadro de dialogo Busqueda
avanzada. Seleccione el operador de la lista desplegable Operador = = |

La lista de operadores disponibles cambia en funcion de lo que seleccione.
Algunos operadores, como [ ], tienen dos o0 més nombres distintos. Aunque el
nombre pueda variar, la finalidad del operador es la misma.
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Por ejemplo, el operador [ ] de la tabla que aparece a continuacion busca todos
los elementos que contengan John en el recuadro De o que incluyan un

Archivo de sonido en la Lista de adjuntos. Haga clic en Todos los campos para
ver una lista de todos los campos disponibles, incluyendo los definidos por el

usuario.
Operador Incluye Ejemplos
[ 1 Contiene Todos los elementos From[ JJohn, Attachment

-> Comienza con

-> Dentro de

<- Previo

= Coincide, Igual a,
Igual al campo, El

' No incluye, No es
igual a, No es igual al
campo

< Antes, Menor que,
Menor que el campo,

<= En o Antes del,
Menor o Igual que,
Menor o Igual que el
campo

que contengan la
condicion

Todos los elementos
cuyo texto comience
con la condicién

Todos los elementos
que queden dentro de
un rango que empiece a
partir de cierto dia

Todos los elementos
que estén dentro de un
rango y que sean
anteriores a un dia
determinado

Todos los elementos
que cumplan la
condiciéon

Todos los elementos
excepto la condicion

Todos los elementos
menores que la
condiciéon

Todos los elementos
menores o iguales que
la condiciéon

List[ ]Sound

Autor ->Karen

Creado->5 dias (creado en
los 5 dias siguientes a hoy)

Creado <-5 dias (creado 5
dias 0 menos antes de hoy)

CC=lJill, Creador del
documento=JFerguson,
Fecha de
recuperacion=Mafiana

Estado de
elemento!Abierto, NUmero
aceptado!5

Fecha de
recuperacion<Hoy, NUmero
de documento<1000

Fecha de
recuperacion<=Ayer, Total
de destinatarios<=10
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Operador Incluye Ejemplos

> Después de, Mayor  Todos los elementos Fecha de

que, Mayor que el mayores que la recuperacion>Esta

campo condicién semana, Nimero de
version>4.0

>= En o Después del, Todos los elementos Fecha de

Mayor o Igual que,
Mayor o Igual que el
campo

mayores o iguales que
la condicién

recuperacion>=Este mes,
Numero con respuesta>=7

Busqueda de texto en elementos

1 En un elemento abierto, haga clic en Editar y, a continuacién, en Buscar

texto.

Buszcar: Ipmcedimienta

[ Sdlo palabras completas

[T Coincidic mayisculas y mindsculas

Buzcar siguiente
Cancelar |

2 Escriba el texto que desee buscar en el recuadro Buscar.

3 Haga clic en Buscar proximo para buscar el texto que escribio.

También puede buscar texto en el Visor rapido.

Filtrado de elementos

Filtro basico

Si su buzon o calendario contiene muchos elementos, puede tener dificultad
para encontrar s6lo uno de ellos. El comando Filtro permite visualizar
elementos de acuerdo con criterios especificos. Por ejemplo, un filtro puede
mostrar s6lo los elementos que tengan una palabra determinada en el tema.
También puede usar un filtro para ocultar elementos que no desee ver.
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Filtro no mueve ni suprime elementos: muestra ciertos elementos basdndose
en los criterios que usted especifique. Cuando despeja un filtro, aparecen de
nuevo todos los elementos. Los filtros que cree afectaran a todas las carpetas.

El recuadro de dialogo Filtro basico permite filtrar por la siguiente
informacion: De, A, CC, Tema, Mensaje y Categoria. Si desea filtrar por otros
campos, haga clic en Filtro avanzado.

Limitar un filtro avanzado

Tal vez desee limitar un filtro avanzado mediante la especificacion de criterios
adicionales. Para obtener mas informacion, consulte “Restringir el filtro” en
la pagina 300.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Creacion de un nuevo filtro” en la pagina 295
¢ “Creacion de un filtro nuevo utilizando Filtro avanzado” en la pagina 297
+ “Seleccion de un filtro” en la pagina 299
¢ “Despeje de un filtro” en la pagina 300
¢ “Supresion de un filtro” en la pagina 300
* “Restringir el filtro” en la pagina 300

* “Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtros y reglas” en la
pagina 302

¢ “Uso de operadores de filtros y reglas” en la pagina 303

¢ “Descripcion de los campos de filtro y regla” en la pagina 306

Creacion de un nuevo filtro

1 Haga clic en una carpeta (como el Buzon, la Papelera o alguna que haya
creado).

Los filtros afectan a todas las carpetas. Para ver los resultados del filtro
de forma inmediata, haga clic en una carpeta.

(o)

Haga clic en la lista Citas, Recordatorios o Tareas en la vista del
calendario.
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El filtro se aplica a todas las listas de la vista del calendario. Por ejemplo,

si hace clic en la lista Recordatorios, las listas Citas y Tareas también se
veran afectadas por el filtro.

En la esquina superior derecha de la ventana principal o de la vista de
calendario, haga doble clic en @.

=
A
|

Cancelar |
Abrir.... |

Tema

I Guardar... |
Menzaje:

I Filtra avanzado... |
Cateqoria

Reiniciar |

En la mayoria de las carpetas, aparecen los siguientes campos. Rellene
uno o varios de los siguientes campos:

*

De: Para mostrar elementos de una persona determinada, escriba un
nombre en el campo De. Haga clic en | para seleccionar un nombre
de una lista.

A, CC: Para mostrar elementos de una persona determinada, escriba
un nombre en el campo A, CC. Haga clic en | para seleccionar un
nombre de una lista.

Asunto: Para mostrar elementos que contengan un texto determinado
en el tema, escriba el texto en el campo Tema. En el texto que escriba
no distingue mayusculas de mintsculas.

Mensaje: Para mostrar elementos que contengan un texto
determinado en el mensaje, escriba el texto en el campo Mensaje. En
el texto que escriba no distingue maytsculas de mintisculas.

Categoria: Para mostrar los elementos a los que se haya asignado una
categoria, haga clic en = y, a continuacion, seleccione un nombre de
categoria.



Si esta creando un filtro en la carpeta Contactos, los campos del
recuadro de didlogo Contactos de filtro incluyen Mostrar nombre,
Correo electronico, Apellido, Organizacion, Departamento y
Categoria. Escriba o seleccione informacidén en uno o mas campos
para filtrar contactos.

Contactos de filtro 2=l

o

¥ Recuso W Organizacidn

Cancelar |
HMombre:
I Abrir... |

Coreo electrdnico:

I Guardar... |
Apelido: -

I Filtra avanzado... |
Mombre: Fiejniciar |

Organizacion:

Departamento:

Cateqgoria:

Para especificar otra informacion por la que desee filtrar, haga clic en
Filtro avanzado. Para obtener mas informacion, consulte “Creacion
de un filtro nuevo utilizando Filtro avanzado™ en la pagina 297.

4 Haga clic en Aceptar.
El icono del filtro cambia a @ para indicar que hay un filtro activo.

5 Para guardar el filtro para utilizarlo en el futuro, haga clic en @, haga clic
en Filtro, en Guardar, escriba un nombre y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Creacion de un filtro nuevo utilizando Filtro avanzado

1 Haga clic en una carpeta (como el Buzon, la Papelera o alguna que haya
creado).

Los filtros afectan a todas las carpetas. Para ver los resultados del filtro
de forma inmediata, haga clic en una carpeta.
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(o)

Haga clic en la lista Citas, Recordatorios o Tareas en la vista del
calendario.

El filtro se aplica a todas las listas de la vista del calendario. Por ejemplo,
si hace clic en la lista Recordatorios, las listas Citas y Tareas también se
veran afectadas por el filtro.

En la esquina superior derecha de la ventana principal o de la vista de
calendario, haga doble clic en @.

Haga clic en Filtro avanzado.
En la primera lista desplegable, haga clic en el campo que desee filtrar.

Por ejemplo, haga clic en el campo De si desea mostrar los elementos de
una persona especifica. Para averiguar qué representan los campos,
consulte “Descripcion de los campos de filtro y regla” en la pagina 306.

Haga clic en la lista desplegable de operadores = |y, a continuacion,
haga clic en un operador.

Para averiguar mas acerca de los operadores, consulte “Uso de
operadores de filtros y reglas” en la pagina 303.

Escriba los criterios del filtro,
0

Si se proporciona, haga clic en la lista desplegable y, a continuacion, haga
clic en los criterios existentes.

Si escribe criterios, como el nombre de una persona o un tema, puede
incluir caracteres comodin como pueden ser un asterisco (*) o un signo
de interrogacion (?). En el texto que escriba no distingue mayusculas de
minusculas. Para averiguar mas acerca de caracteres comodin y
conmutadores, consulte “Uso de caracteres comodin y conmutadores de
filtros y reglas” en la pagina 302.

Haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Fin.
0

Haga clic en la tltima lista desplegable y, a continuacion, haga clicen Y
u O para limitar el filtro afiadiendo mas criterios.



8 Lea el texto del recuadro de didlogo Filtro que comienza con "Incluir
entradas donde..." mientras crea el filtro. Esto resume como funcionara el

filtro.

9 Haga clic en Aceptar y, a continuacién, en Aceptar.

El icono del filtro cambia a @ para indicar que hay un filtro activo.

10 Para guardar el filtro para utilizarlo en el futuro, haga clic en @, haga clic
en Filtro, en Guardar, escriba un nombre y, a continuacion, haga clic en

Aceptar.

Guardar filtro

Guardar como:

Descripcidn:

IMensaies del manager

¥ Colocar en el mend

De contiene '‘Garcia’ o Autar contiene 'Garcia';l

-]

HMombre:

Descripcidn:

|

Cancelar |

Seleccion de un filtro

1 En la esquina superior derecha de la vista del Buzon o del Calendario,
haga clic en @y, a continuacion, en el filtro.

Puede seleccionar uno de los filtros predefinidos para filtrar elementos
recibidos, elementos enviados, elementos publicados o elementos de

borrador.

Si tiene una lista larga de filtros, haga clic en @, haga clic en Mas y,

a continuacion, en el filtro.

Para ver la descripcion de un filtro antes de seleccionarlo, haga doble clic
en @, haga clic en Abrir y, a continuacion, en el filtro. Haga clic en
Aceptar después de hacer clic en el filtro que desee.
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Despeje de un filtro

1 En la esquina superior derecha de la ventana principal o de la vista de
calendario, haga clic en @y, a continuacion, en Despejar filtro.

Cuando haya despejado el filtro, el icono de la esquina superior derecha
de la ventana principal vuelve a convertirse en @.

Si se guarda el filtro, podra volver a utilizarlo haciendo clic en Ver @y,
a continuacion, en el filtro.

Supresién de un filtro

1 En la esquina superior derecha de la ventana principal o del calendario,
haga doble clic en @.

2 Haga clic en Abrir.

3 Seleccione el filtro que desea suprimir y, a continuacion, haga clic en
Suprimir.

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Aceptar.

Restringir el filtro

Tal vez desee limitar un filtro avanzado mediante la especificacion de criterios
adicionales. Cada criterio de filtro se muestra en una fila independiente.

Las opciones de la lista desplegable permiten ampliar los criterios del filtro.
A continuacion, se explican las formas de afiadir y suprimir filas para
restringir el filtro.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Y” en la pagina 301
+ “O” en la pagina 301
¢ “Insertar fila” en la pagina 301
¢ “Suprimir fila” en la pagina 301
¢ “Grupo nuevo” en la pagina 301

+ “Fin” en la pagina 301
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Insertar fila

Suprimir fila

Grupo nuevo

Fin

Crea una nueva fila. El filtro mostrara los elementos que coincidan con las
condiciones de cada fila unida por Y.

Crea una nueva fila. El filtro mostrara los elementos que coincidan con las
condiciones de una de las dos fila unidas por O. Los elementos no tienen que
coincidir con las condiciones de ambas filas.

Inserta una nueva fila por debajo de la fila actual y desplaza hacia abajo las
demas filas. Insertar fila es itil cuando ya ha creado un filtro pero desea anadir
mas criterios en medio del filtro.

Elimina la fila actual del filtro.

Inicia un nuevo grupo de filas. Después, podra unir los grupos mediante una
Y o una O. Si los dos grupos estan unidos mediante una Y, los elementos han
de coincidir con todas las condiciones de los dos grupos. Si hay dos grupos
unidos por O, los elementos deben coincidir con todas las condiciones de uno
de los dos grupos, pero no necesariamente de ambos.

Designa la tltima fila de condiciones en el filtro. Si selecciona Fin en una fila
que va seguida de otras filas o grupos, las filas y los grupos consecutivos se
suprimen.
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Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtros y reglas

Estos caracteres comodin y estos conmutadores estaran disponibles en los
cuadros de dialogo Filtro y Definir condiciones, solamente si ha seleccionado
determinados campos en los que es necesario que escriba texto adicional. S6lo
estan disponibles si selecciona el operador [ ] Contiene.

Conmutadores y Correspondencia realizada por el filtro o la regla
caracteres comodin

Y, &, 0 un espacio Todos los elementos que cumplan dos o mas
condiciones. Por ejemplo, montafia & cabra, montafia
Y cabra, y montafia cabra buscan todos elementos
que contengan las palabras "montana" y "cabra".

ORo| Todos los elementos que cumplan una de dos o mas
condiciones. Por ejemplo, montafia cabra y montafia
O cabra buscan elementos que contienen las
palabras "montafia" o "cabra" o ambas palabras.

NOo! Todos los elementos que contengan una condicién
pero no la otra. Por ejemplo, cabra ! montés y cabra
NO montés encuentran elementos que contengan la
palabra "cabra" pero no la palabra "montés”. Los
elementos que contengan ambas no se incluiran.

Todo el texto que aparezca entre comillas. Por
ejemplo, "cabras monteses" encuentra todos los
elementos que contengan la frase "cabras
monteses". Esto no es aplicable a documentos o
referencias de documentos.

? Corresponde a cualquier caracter. Por ejemplo, jo?n
da como resultado todos los elementos que

contengan la palabra "john", "joan", "join" etc.

* Puede sustituir a varios o a ningun caracter. Por
ejemplo, montafia* busca todos los elementos que

contengan las palabras "montafia", "montafias”,
"montafiaza", etc.
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Conmutadores y
caracteres comodin

Correspondencia realizada por el filtro o la regla

INOCASE (por defecto)

/WILDCARD (por
defecto)

Elementos que contengan una palabra determinada,
independientemente de que esté en mayuscula o en
minuscula. Por ejemplo, /INOCASE ZOO dara como
resultado "Zoo" y "zoo".

Elementos que contengan los términos de busqueda
en los que * y ? se tratan como caracteres comodin.
Por ejemplo, /WILDCARD jo?n dara como resultado

"john", "joan" y "join".

Uso de operadores de filtros y reglas

La disponibilidad de operadores dependera del campo que haya seleccionado
en la primera lista desplegable.

Operador Ejemplo El resultado incluye

=Igual a Tipo de elemento = Sélo mensajes de correo.
Correo

I'No es igual a Clasedeelemento! Todos los tipos de elementos
Cita excepto citas.

< Menor que Numero aceptado< Elementos aceptados por
4 menos de 4 destinatarios.

<= Menor o igual que

> Mayor que

>= Mayor o igual que

= |gual al campo

Numero aceptado
<=4

Ndmero leido > 6

Numero leido > 6

Numero aceptado =
Total de
destinatarios

Elementos en los que
aceptaron 4 o menos
destinatarios.

Elementos leidos por mas de
6 destinatarios.

Elementos leidos por 6 0 mas
destinatarios.

Elementos en los que el
numero de destinatarios que
acepto es igual al nimero total
de destinatarios.
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

I'No es igual al campo

< Menor que el campo

<= Menor o igual que el

campo

> Mayor que el campo

>= Mayor o igual que el
campo

[1Incluye

I'No incluye

Numero leido !
Numero aceptado

Numero de
elementos abiertos
< Total de
destinatarios

Nuamero de
elementos abiertos
<= Total de
destinatarios

Ndmero de
elementos abiertos
> Numero
suprimido

Nuamero de
elementos abiertos
>= Numero
suprimido

Estado del
elemento []
terminado

jEstado del
elemento!
Aceptado

Elementos en los que el
numero de destinatarios que
leyé el elemento no es igual al
numero de destinatarios que
acepto.

Elementos en los que el
numero de destinatarios que
abrio el elemento es menor
que el numero total de
destinatarios.

Elementos en los que el
numero de destinatarios que
abrié el elemento es menor o
igual que el numero total de
destinatarios.

Elementos en los que el
numero de destinatarios que
ha abierto el elemento es
mayor que el nimero de
destinatarios que lo ha
suprimido.

Elementos en los que el
numero de destinatarios que
ha abierto el elemento es
mayor o igual que el nimero
de destinatarios que lo ha
suprimido.

Elementos que han finalizado.

Elementos que no se han
aceptado.
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

[ 1 Contiene

[X] no contiene

|[-> Empieza por

= Coincide

=En

>= En o después del

> Después del

< Antes del

<= En o antes del

De [] Bill

De [x] Bill

Al-> cli

Tema =informes de
clientes

Creado = Hoy

Creado >= Ayer

Creado > Ayer

Fecha de
caducidad/fin <
Mafana

Fecha de
caducidad/fin <=
Mafana

Elementos en los que el
campo De contiene "Bill",
como en los elementos Bill
Jones, Bill Smith, etc.
Contiene no admite
caracteres comodin.

Elementos en los que el
campo De no contiene "Bill",
como en los elementos Bill
Jones, Bill Smith, etc. No
contiene no admite caracteres
extendidos.

Elementos en los que el
campo A comienza por "cli"
como "Client Group" o "Clive
Winters".

Elementos en los que la linea
de Tema contiene "Informes
de clientes".

Elementos enviados hoy.

Elementos enviados ayer o
mas tarde.

Elementos enviados mas
tarde pero que no incluyen
ayer.

Tareas cuya fecha de
caducidad es anterior a
mafana.

Tareas cuya fecha de
caducidad es mafiana o antes
de manana.
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Operador Ejemplo El resultado incluye

-> Dentro de Fecha de Tareas cuya fecha de
caducidad/fin -> 3  caducidad incluye el dia
dias actual y los tres dias

siguientes.

<- Previo Fecha de Tareas que vencian entre hoy
caducidad/fin <-3 y los tres dias anteriores,
dias inclusive.

= En la fecha Creado =29.05.03 Elementos creados el 29 de

> Después de la fecha

>=En o después de la

fecha

< Antes de la fecha

Creado > 5/29/03

Creado >= 5/29/03

Creado < 5/29/03

<= En o antes de la fecha Creado <= 5/29/03

mayo de 2003.

Elementos creados después
del 29 de mayo de 2003.

Elementos creados el o
después del 29 de mayo de
2003.

Elementos creados antes del
29 de mayo de 2003.

Elementos creados el o antes
del 29 de mayo de 2003.

Descripcién de los campos de filtro y regla

306

En la tabla siguiente se explican los numerosos campos disponibles a la hora
de crear un filtro o una regla. También puede haber disponibles otros campos

definidos por el usuario.

Para obtener informacion acerca de los campos disponibles cuando filtra la
carpeta Contactos, consulte “Campos de contactos” en la pagina 313.

Nombre del campo Hace referencia a:

Entrada de criterios para
el campo

Cuenta

La cuenta utilizada para enviar o Especifique
la cuenta desde la que se ha
recibido el elemento.

GroupWise, POP3,
IMAP o NNTP.
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Nombre del campo Hace referencia a: Entrada de criterios para
el campo

Fecha asignada La fecha de inicio de una tarea. En funcion del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya la tarea o una
fecha exacta.

Lista de adjuntos  Tipos de adjuntos, como Seleccione un adjunto
archivos, sonidos, peliculas u de la lista desplegable.
objetos OLE.

Adjuntos Adjuntos que contengan texto o Especifique el texto del
frases determinadas que archivo adjunto.
especifique.

Autor El nombre de la persona que creé  Especifique el nombre
un documento. del autor del

documento.

Empresa del Texto que aparece en el recuadro  Especifique el nombre

abonado Empresa del abonado de un de una empresa.

mensaje telefonico.

Nombre del Texto que aparece en el recuadro  Especifique el nombre
abonado Abonado de un mensaje del abonado.
telefénico.

N° de teléfono del Numero de teléfono que aparece Especifique un nimero
abonado el recuadro Teléfono de un de teléfono.
mensaje telefonico.

Categoria La categoria asignada a un Especifique una
elemento. categoria existente.

Tipo de copia Tipo de mensaje que recibe un Seleccione A, CC 0 CO
usuario (A, CC o CO). en la lista desplegable.
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Nombre del campo

Hace referencia a:

Entrada de criterios para
el campo

Creado

Fecha de apertura

Entregado

Fechade creacion
del documento

Creador del
documento

Ndmero de
documento

Tipo de
documento

La fecha en la que envio el
elemento o lo publicé en el
calendario.

Fecha en que un documento se
abrio por ultima vez.

La fecha y hora en que el
elemento apareci6 en los
buzones de los destinatarios.

La fecha de creacién del
documento.

El nombre de la persona que cred
el documento.

El nimero de un documento.

El tipo de un documento de la
biblioteca, como un formulario, un
informe de gastos o un
memorando.

En funcion del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya el elemento o
una fecha exacta.

En funcién del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya el documento o
una fecha exacta.

En funcion del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya el elemento o
una fecha exacta.

En funcion del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya el elemento o
una fecha exacta.

Especifique el nombre
del creador del
documento.

Especifique un niumero
entero.

Especifique un tipo de
documento.
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Nombre del campo Hace referencia a:

Entrada de criterios para
el campo

Fecha de
caducidad/fin

Extension del
archivo

De

Origen del
elemento

Estado del
elemento

Clase de
elemento

Biblioteca

Mensaje

Mi tema

La fecha de caducidad de la
tarea, o la fecha y hora finales de
una cita.

La extension del nombre del
archivo de un documento de una
biblioteca.

El nombre de una persona en el
recuadro De de un elemento.

Si el elemento se recibid, se
envio, se publicé o era un
borrador.

Si un elemento se acepto, se
termind, se abrid, se leyd, esta
marcado como confidencial o el
tema esta oculto.

Tipos de elementos, como
mensajes de correo, citas, etc.
La biblioteca en la que se
almacenan los documentos.
Texto que aparece en el recuadro

Mensaje de un elemento.

Texto que aparece en el campo
Mi tema de la ficha Personalizar.

En funcion del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya la tarea o la cita,
o una fecha exacta.

Especifique la
extension del nombre
de archivo (por
ejemplo, .exe).

Especifique el nombre
en el recuadro De.

Elija el origen del
elemento en la lista
desplegable.

Elija el estado del
elemento en la lista
desplegable.

Elija la clase del
elemento en la lista
desplegable.

Elija la biblioteca en la
lista desplegable.

Escriba una parte o la
totalidad del texto del
recuadro Mensaje.

Especifique una parte o
la totalidad del texto de
Mi tema.
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Nombre del campo

Hace referencia a:

Entrada de criterios para
el campo

Numero aceptado

Ndmero

terminado

Numero suprimido

N° de elementos

abiertos

Numero con
respuesta

Abierto por

Lugar

El nimero de destinatarios que
han aceptado un elemento que
usted envio.

El numero de destinatarios que
han terminado un elemento que
usted envio.

El nimero de destinatarios que
han suprimido un elemento que
usted envio.

El nimero de destinatarios que
han abierto un elemento que
usted envio.

El numero de destinatarios que
han respondido a un elemento
que usted envid.

El nombre de la tltima persona
que abrid esta version de un
documento.

Texto que aparece en el recuadro
Lugar de una cita.

En funcion del
operador, puede
especificar un numero
entero o elegir una
variable en la lista
desplegable.

En funcién del
operador, puede
especificar un numero
entero o elegir una
variable en la lista
desplegable.

En funcion del
operador, puede
especificar un numero
entero o elegir una
variable en la lista
desplegable.

En funcion del
operador, puede
especificar un numero
entero o elegir una
variable en la lista
desplegable.

En funcion del
operador, puede
especificar un numero
entero o elegir una
variable en la lista
desplegable.

Especifique un nombre.

Escriba el texto en el
recuadro Lugar.
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Nombre del campo

Hace referencia a:

Entrada de criterios para
el campo

Publicado por

Prioridad
Opciones de
envio

Tamafho

Iniciado

Subclase

Tema

Categoria de
tarea

Prioridad de tarea

Estado de hilo

Nombre que aparece en el
recuadro De de un elemento
publicado.

La prioridad de un elemento: alta,
estandar o baja.

Elementos con la opcién de envio
en la que se solicita respuesta.

El tamano de un elemento,
incluidos sus adjuntos.

La fecha de inicio de una tarea.
Cuando una tarea se traslada al
dia siguiente, la fecha de inicio se
convierte en la nueva fecha.

Otros elementos como
formularios, mensajes
personalizados y programas
C3PO.

Texto que aparece en el recuadro
Tema de un elemento.

La prioridad alfabética de una
tarea (A, B, C, etc.).

Prioridad numérica de una tarea
(1, 2, 3, etc.).

El "estado" asignado a un

elemento de un hilo de mensajes.

Nombre de la persona que
aparece en el recuadro A de un
elemento.

Especifique el nombre
en el recuadro De.

Elija la prioridad en la
lista desplegable.

Elija la opcién en la lista
desplegable.

Especifique un nimero
entero.

En funcion del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya la tarea o una
fecha exacta.

Especifique una parte o
la totalidad del texto del
recuadro Tema.

Especifique una letra.
Especifique un numero
entero.

Especifique Lectura,
Observar o Ignorar.

Especifique un nombre
en el recuadro A.
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Nombre del campo

Hace referencia a:

Entrada de criterios para
el campo

Total de
destinatarios

Fechade creacion
de la version

Creador de la
version

Descripcion de la
version

Nudmero de

version

Estado de versiéon

Nombre de la vista

El nimero total de destinatarios
de un elemento.

La fecha en que se cre6 una
version especifica de un
documento.

El nombre de la persona que cred
esta version del documento.

La descripcion de la version del
documento.

El nimero de version del
documento.

El estado actual de un
documento.

El nombre de la vista en la que
esta creando o leyendo el
elemento. Los nombres de las
vistas se corresponden con los
nombres que aparecen al hacer
clic en la flecha hacia abajo que
se encuentra junto a los botones
de vista del elemento de la barra
de herramientas.

En funcion del
operador, puede
especificar un numero
entero o elegir una
variable en la lista
desplegable.

En funcién del
operador, se puede
definir un periodo de
tiempo en que se
incluya el documento o
una fecha exacta.

Especifique el nombre
del creador del
documento.

Especifique una
descripcioén para la
version del documento.

Elija la versién en la
lista desplegable o
haga clic en Seleccione
version y especifique el
namero de la version.

Elija un estado en la
lista desplegable.

Especifique un nombre
de vista.
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Campos de contactos

Si filtra en la carpeta Contactos, es posible hacerlo por la informacion
contenida en un registro de contacto, por ejemplo, departamento, segundo
nombre, cargo y asi sucesivamente. También puede filtrar por oficina postal,
dominio o dominio de Internet del contacto. Si su carpeta de Contactos
muestra contactos de la guia de direcciones Contactos frecuentes, puede filtrar
por Ultima referencia (la Giltima fecha en la que recibi6 un elemento de este
contacto) y Recuento de referencias (el nimero total de veces que haya
recibido elementos de este contacto).

Uso de las columnas del Buzén

La Lista de elementos de la ventana principal esta dividida en dos columnas.
Cada una muestra informacion sobre los elementos de la lista. Por ejemplo,
distintas columnas muestran el tema de los elementos, la fecha de envio, etc.
Puede personalizar la presentacion de las columnas de todas las carpetas de su
ventana principal cambiando la anchura, afiadiendo o quitando columnas y
alterando su orden. Incluso puede definir una presentacion distinta para las
columnas de cada carpeta personal de su Lista de carpetas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Cambio de las columnas en su Buzon” en la pagina 313

+ “Clasificacion de los elementos del Buzon por columna” en la pagina 314

Cambio de las columnas en su Buzon

1 Enlaventana principal, abra la carpeta en la que desee cambiar los ajustes
de las columnas.

2 Para eliminar una columna, arrastre su encabezado fuera de la barra de
columnas.

3 Para cambiar el orden de una columna, haga clic con el boton derecho en
un titulo de columna, haga clic en Més columnas, haga clic en un nombre
de columna en el recuadro Columnas seleccionadas y, a continuacion,
haga clic en Abajo o Arriba.

4 Para afnadir una columna, haga clic en el nombre de una columna del
recuadro de lista Columnas disponibles y, a continuacion, en Afiadir.
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5 Haga clic en Aceptar.
También puede arrastrar las columnas a otro lugar de la ventana principal.

Puede seleccionar varias columnas para afiadirlas pulsando Ctrl mientras hace
clic en las columnas.

Puede cambiar el tamafio de una columna arrastrando el borde del encabezado
de columna.

Puede definir ajustes de columna diferentes para cada carpeta del Buzon.
Consulte “Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta”
en la pagina 225 para obtener més informacion.

Clasificacion de los elementos del Buzén por columna
1 Haga clic en la carpeta que contiene los elementos que desea clasificar.

2 Haga clic en Ver, en Presentar los ajustes y, a continuacion, en Clasificar.

Clasificar K

Clazificar por: Aceptar

Completado -
Creado Cancelar
Creador

Creador de la wersion
Cuenta

e

Descripcidn de la versidn
Destinatanos

Doc. creado

Documento

Empreza

Entregado

E stado del hilo

il

Fecha de caducidad
Fecha de la versidn ;I

Orden
’7 (' Ascendente © Descendente
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3 Haga clic en la categoria por la que desee clasificar en el recuadro de lista.
4 Haga clic en Ascendente para clasificar de la A ala Z.

0

Haga clic en Descendente para clasificar de laZ ala A.

5 Haga clic en Aceptar.

También puede clasificar la lista de elementos haciendo clic en el encabezado
de una columna. Para invertir el orden de clasificacion, vuelva a hacer clic en
el encabezado de una columna.
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Uso de la Guia de direcciones

La guia de direcciones se utiliza como herramienta de gestion de contactos,
guia de teléfonos y central de informacion para cubrir las necesidades de
direcciones.

Las guias de direcciones pueden almacenar nombres y direcciones,
direcciones de correo electronico, nimeros de teléfono, etc. Puede iniciar una
sesion de mensajes instantaneos desde una guia de direcciones si se instala y
se asiste el producto de mensajes instantaneos.

Las entradas de una guia de direcciones pueden ser un contacto, grupo, recurso
u organizacion. Para obtener informacion acerca de la informacion que puede
almacenar en cada tipo de entrada, consulte “Gestion de contactos” en la
pagina 230, “Gestion de grupos” en la pagina 234, “Gestion de recursos” en
la pagina 235 y “Gestion de organizaciones” en la pagina 237.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Descripcion de las guias de direcciones” en la pagina 318
+ “Informacion rapida” en la pagina 325
+ “Busqueda de usuarios y recursos” en la pagina 327
¢ “Uso de LDAP en la Guia de direcciones” en la pagina 330
+ “Uso de grupos para direccionar elementos” en la pagina 334

+ “Importacion y exportacion de direcciones y guias de direcciones” en la
pagina 340

+ “Cambio de la manera en la que aparece la informacion en la guia de
direcciones” en la pagina 346
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+ “Impresion de etiquetas y listas desde la Guia de direcciones” en la
pagina 350

¢ “Uso del Selector de direcciones y de la Guia de direcciones para enviar
mensajes” en la pagina 354

* “Uso de Contactos frecuentes” en la pagina 356
¢ “Creacion de guias de direcciones personales” en la pagina 359

* “Definicion de propiedades de la Guia de direcciones personal” en la
pagina 365

* “Visualizacion de grupos, organizaciones o recursos en la Guia de
direcciones” en la pagina 369

* “Opciones avanzadas de la guia de direcciones” en la pagina 371

Descripcidn de las guias de direcciones
Haga clic en uno de los enlaces que aparecen mas abajo para obtener
informacion sobre los distintos tipos de guias de direcciones.

* “Uso de la Guia de direcciones, del Selector de direcciones y de la carpeta
Contactos” en la pagina 318

¢ “Guia de direcciones del sistema” en la pagina 322

¢ “Guia de direcciones de Contactos frecuentes” en la pagina 323
¢ “QGuias de direcciones personales” en la pagina 324

¢ “QGuias de direcciones LDAP” en la pagina 324

¢ “Quias de direcciones compartidas” en la pagina 324

Uso de la Guia de direcciones, del Selector de direcciones y de la
carpeta Contactos

Hay tres maneras de acceder a la informacion de la guia de direcciones:
la Guia de direcciones, el Selector de direcciones y la Carpeta Contactos.
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Guia de direcciones

Para abrir la Guia de direcciones de GroupWise, haga clic en el boton Guia
de direcciones ®% Guia de direcciones | de la barra de herramientas Ventana
principal. Se abre la Guia de direcciones, mostrando una ventana a la izquierda
en la que aparece la guia de direcciones del sistema, la guia de direcciones
LDAP, la guia de direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de
direcciones personales que haya creado.

' # Guia de direcciones H=E3
Archivo  Editar Yer Ayuda
3[3 [uevo - Detalles ‘ SUprimir Accion
& Almacenamiento en el *-¢ Guia de direcciones de GroupWise de Novw’
Guia de direcciones ¢ Buscar; | |1ntem0: INombre j
% Guia de direcciones | —— =
& Blions Skocaylas | Mombre : | DI[ECF:IDn de comeo electr...| Teléfono de I| Puesto i |_
& Contactos hecuertes a Heather Sarmiento hsarmientoi@Corporate.com «11005 Grupo de gestion A ;I
: K a Jazon Stevens jstevens(@Corporate. com «11022 Grupo de prusba B
o & Eauipo & a Joe Pangilinan jpangilinan@Corporate.com  «11000 Grupo de prusba B
a Fuo-Chang Huang khuang(@Corporate. com 11017 Grupo de ingenieria
a Lori Tanaka ltanak a@Corporate. com «11018 Grupo de ingenieria
3 Comedaor Comedor@Corporate. com
a Martha de la Tore mdelatormre@Corporate.com  «11019 Grupo de ingenieria
a M att Barnard mbamard@Corporate.com  #11015 Grupo de prusba A
a Mike Palu mpaluE@Corporate. com «11002 Jefe de ingenieria
a Proyecta Futuro Proyecto Futurae@Corpora...
& Proyecto 183 Proyecto JJBI@Corporate. ..
3 Recurso Recurzo@E@Corporate. com
a Samantha Murphy smurphy(@Corporate. com 11016 Apudante de Admin
a Sophie Jones siohes(@Corporate. com «11006 Grupo de ingenieria
F | | _’I a Tabitha Hu thui@Corporate. com «11013 Grupo de ingenieria Bj

Puede utilizar Archivo > Abrir guia y archivo > Cerrar guia para mostrar y
ocultar las guias de direcciones en esta ventana. La ventana de la izquierda
muestra en una lista todas las entradas de la guia de direcciones seleccionada.

Qué se puede hacer en la guia de direcciones

Mediante la Guia de direcciones, puede abrir contactos para ver detalles,
seleccionar nombres a los que enviar un elemento, crear y modificar grupos,
y crear y suprimir contactos.

La Guia de direcciones también le proporciona opciones de guia de
direcciones avanzadas, como crear y modificar guias de direcciones
personales, cambiar el orden de busqueda de Completar nombre, cambiar las
propiedades de una guia de direcciones, definir opciones de copia, cambiar la
configuracion MAPI, importar y exportar guias de direcciones, compartir
guias de direcciones, afadir servicios de directorio, imprimir etiquetas, etc.
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Selector de direcciones

Cuando esté componiendo un nuevo elemento y haga clic en el botén
Direccion &% bireccion de la barra de herramientas de visualizacion del
elemento, aparecera el Selector de direcciones. El Selector de direcciones
presenta una vista simplificada de la Guia de direcciones, proporcionando las
opciones que necesita para seleccionar un nombre o crear un grupo.

#4 Selector de direcciones EHE
Buscar en la guia de direcciones:
I% Guia de direcciones de Groupize de Movell j I & CC | co |
Seleccionado: Fiuta de distribucidn [
I Q o CD . a Heather Sarmiento
|Q Mombre | Direccié;l
& Matt Barnard mbarnar
& Mike Palu mpalu(E
g} Proyecta Futuro Proyech
g} Proyecto 183 Proyech
3 Recurso Recurst
& Samantha Murphy smurphy
& Sophie Jones Fonesd
& Tabitha Hu thuEC
A xander Dominauez sdaming T
| | »
% Huevo zontacto Detalles {% Guardar grupa = ¥ Eliminar
Aceptar I Cancelar |
i

Cambio de la guia de direcciones que aparece en el Selector de
direcciones

En el Selector de direcciones, se ve una guia de direcciones cada vez. Para ver
una guia de direcciones diferente, haga clic en una guia de direcciones en la
lista desplegable Buscar en la guia de direcciones.

Qué se puede hacer en el Selector de direcciones

Haga doble clic en las entradas que desee colocar en los campos A, CC o CO
del elemento que est4 enviando. Puede filtrar la lista de entradas por contactos,
grupos y recursos mediante la lista desplegable @. Puede ordenar la lista por
nombre, primer apellido o ultimo apellido mediante la lista desplegable G,.
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Carpeta Contactos

Puede afiadir y eliminar columnas y cambiar el orden de las mismas en la
lista de entradas de direcciones. Puede cambiar el tamafio del Selector de
direcciones arrastrando una esquina de la ventana. Puede abrir una entrada
de contacto para ver detalles haciendo clic en el contacto y, a continuacion,
haciendo clic en Detalles.

Puede anadir contactos en la ventana derecha y crear a continuacion un grupo
haciendo clic en Guardar grupo. Si hace clic en la flecha abajo en el boton
Enviar grupo, puede seleccionar la guia de direcciones en la que se guarda el
grupo. En caso contrario, se guarda en la guia de direcciones que aparece en
el Selector de direcciones.

Puede crear nuevos contactos mediante el boton Nuevo contacto. Este boton
no esta activo si esta mostrando actualmente la guia de direcciones del
sistema. Para crear un nuevo contacto, haga clic en Nuevo contacto,
introduzca la informacion de contacto en las diferentes pestafias y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. Para obtener mds informacion, consulte
“Gestion de contactos mediante su buzoén™ en la pagina 229.

Para crear una ruta de distribucién en el elemento que esta creando, haga clic
en Ruta de distribucion. Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de
un elemento distribuido” en la pagina 71.

Lugar donde aparece el Selector de direcciones

El Selector de direcciones aparece en otros lugares de GroupWise, por
ejemplo, cuando esté seleccionando miembros de un grupo, entradas de un
filtro o una blisqueda, etc. Se puede modificar ligeramente para mostrar solo
las opciones correspondientes al contexto.

La carpeta Contactos il de la lista de carpetas de GroupWise, por defecto,
representa la guia de direcciones Contactos frecuentes de la Guia de
direcciones.
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%4 GroupWise de Novell Almacenamiento en el caché - Contactos
Archivo  Editar Wer Acciones Herramientas ©Cuentas Veptana  Awuda

[_[O[x]

,

“i% Almacenamiento en el cache

() Mariel
¢ 67 Bugén [6]
H q@; Elementos enviados [1]
B calendaria
.. (
Documentos
-[&# Lista de verificacion
[# Trabajo en curso
& Archivador
~5% Papelera

Guia de direcciones @ 5 Q ‘ Cnrrennuevn + Gy Muevacta - %”

J @ J a Mugwo contacko G Recurso nuevn ‘%Organlzac\n'n NUEYa & {ErUpo NUEYD

=il s Mostrar: Toda:

Direccion de correa electrdnico Telefono d... | Teléfono p... | Mimero d... | Pager Nu...

8 Alfons Skoczylas askoczylas@Corporate . com x11014

a Art Ramirez aramirez@Corporate, com x11010

8 Claudia Wong cwong@Corporate, com *®11003

G Company Car 1 Zompany Car L@Carporate.co

G Conference Room Conference Room@Corporate, x®11111

8 Grace Smith gsmith@Carporake.com x11012

@ Group &

=] Group Meeting Roorm Group Meeting Room@Corpora x11118

8 Harry Waong hwong@orpor ake.com x11999 s21-%

a Heather Sarmiento hsarmiento@Corporate.com *»11005 —

8 Joe Pangilinan ipanglinan@Corporate, com x11000

8 Kuo-Chang Huang khuang@Carpor ate,com ®11017

@ Lunchroom Lunchroom@Corporate. comm

8 Mike Palu mpalu@Carporake.com x11002 555-0002 =
J |_’|J

Tamario del buzon: 0% | SELECCIONADOL

[REENER

Si desea que la carpeta Contactos muestre entradas de una guia de direcciones
diferente, haga clic con el boton derecho del ratén en la carpeta Contactos,
haga clic en Propiedades, haga clic en el nombre de la guia de direcciones
de la lista desplegable Guia de direcciones y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

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

Qué se puede hacer en la carpeta Contactos

Utilice la carpeta Contactos para ver, actualizar, suprimir y afladir informacion
a los contactos de la guia de direcciones. Para obtener mas informacion,
consulte “Gestion de contactos mediante su buzon” en la pagina 229.

Guia de direcciones del sistema

La guia de direcciones del sistema esta marcada con un icono &

La guia de direcciones del sistema es la guia de direcciones que configura y
mantiene el administrador del sistema. Utilice esta guia de direcciones para
ver informacion sobre todos los usuarios del sistema GroupWise.
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Dado que la guia de direcciones del sistema suele ser bastante larga, puede
buscar nombres o usar filtros predefinidos para localizar el nombre que esta
buscando, en lugar de desplazarse por toda la guia de direcciones. Consulte
“Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos” en
la pagina 328 y “Uso de filtros para limitar una busqueda de direccion” en la
pagina 328.

En la guia de direcciones puede ver informacion sobre los contactos, pero no
puede editar esta informacion.

Si utiliza el modo Remoto, puede limitar las entradas que se descargan de la
guia de direcciones del sistema para reducir el tiempo de descarga. Consulte
“Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su Buzon remoto” en la
pagina 389.

Guia de direcciones de Contactos frecuentes
La guia de direcciones Contactos frecuentes estd marcada con un icono €7,

La Guia de direcciones de Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las
entradas que utilice con mds frecuencia o que haya utilizado mas
recientemente. Al utilizar una direccidén en un mensaje, la entrada se copia en
la guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan
definidas para ello. Puede ver la fecha y la hora en que utilizé por ultima vez
una entrada, asi como el nimero de veces que la ha utilizado.

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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las
posibles direcciones que haya que capturar, ya sea de elementos recibidos o
enviados, y cuanto tiempo desea que las direcciones permanezcan en la guia
de direcciones antes que sean suprimidas.

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

Si selecciona la opcidon Gestion de correo basura para aceptar inicamente
correo electronico de los contactos de las guias de direcciones personales,
podra recibir correo electronico de cualquier contacto de la guia de
direcciones de Contactos frecuentes.
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Guias de direcciones personales
Las guias de direcciones personales estdn marcadas con un icono €7.

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su
uso personal y después compartirlas con otros usuarios.

En su guia de direcciones personales, puede afiadir y suprimir nombres y
direcciones de cualquier contacto (persona, empresa o recurso). También
puede crear sus propias propiedades de la informacion (campos). Cuando cree
una guia de direcciones personales, se afiadird un icono de guia a la ventana
principal Guia de direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas,
hagaclicen+y -.

Si crea varias guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma
direccion en ellas. Si se copia la entrada de una guia de direcciones y edita la
informacion de la entrada en una guia, se actualizaré en todas.

Las guias de direcciones personales enumeran las direcciones seglin sus
preferencias. Por ejemplo, cuando afiada personas a su guia de direcciones
personales, puede incluir direcciones de Internet o puede no incluir ninguna
direccion. También puede crear grupos personales. En caso de que guarde una
lista de personas como un grupo, sélo tendra que escribir el nombre del grupo
en el recuadro A para enviar un mensaje a todo el grupo. Consulte “Uso de
grupos para direccionar elementos” en la pagina 334.

Guias de direcciones LDAP
Las guias de direcciones LDAP estan marcadas con un icono .

Puede utilizar el protocolo Lightweight Directory Access Protocol (LDAP)
para acceder a guias de direcciones en Internet. Consulte “Uso de LDAP en la
Guia de direcciones” en la pagina 330.

Guias de direcciones compartidas

Las guias de direcciones compartidas estan marcadas con un icono & Este
icono puede ser algo diferente, segiin haya creado o no la guia de direcciones.
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Es posible compartir las guias de direcciones personales con otros usuarios.
Puede otorgar a los usuarios derechos de sélo lectura o derechos para leer,
editar y suprimir informacion de la guia de direcciones. Cuando comparte una
guia de direcciones, los usuarios reciben una notificacién que pueden aceptar
o rechazar. Consulte “Compartimiento de una guia de direcciones con otro
usuario” en la pagina 367.

Informacion rapida

La informacion de resumen acerca de los usuarios aparecera en una guia de
direcciones y en el Selector de direcciones cuando coloque el puntero del ratén
encima de ese nombre. La misma informacidn aparecera en los cuadros A,
CC, CO o De de un mensaje si primero hace clic en el nombre. A esta
visualizacion se le denomina Informacion rapida.

Esto muestra Informacion rapida en un mensaje de correo.

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Veptana Ayuda
“ il Enviar 3¢ Cancelar I@Direccién & | B ..

Corren | Opriones de enviar I

v~ B B[ b u ¢ |E”

De: v| |Sophie Jones ] I
A Brons <k o J
g Mombre completo: Alfons Skoczylas
; I Direccidn de correo electrdnico:  askoczylas@Coporate, com

UGS Teléfono de la oficina: x11014
Teléfono personal: 555-0000
Mimera de buscapersonas: 999-0999
Puesto: Grupo de gestion B
Departamento: Desarrollo
Mombre: Alfons
Apelidos: Skoczylas
Mimera de teléfono: 999-9999
1D de usuario: askoczylas
Dominio de Internet: Coporate, com
Mombre en pantalla para AIMJTM: nov:askoczylas
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Esto muestra Informacion rapida en la Guia de direcciones:

' # Guia de direcciones H=E3
Archivo  Editar Yer Ayuda

3[3 [uevo = Qetalles ‘ SUprimir &ccién -

& Almacenamiento en el *«# Guia de direcciones de GroupWise de NovePasicién de completar nombre:No buscada €

@ Guia de direcciones o Buscar: | |1ntem0: INombre completo j

% Guia de direcciones L =
& Alions Skoczylas | Mombre completo | Direccitn de comeo electr... | Teléfono de ... | Puesta |

-&% Contactos frecusntes a Heather Sarmiento hsarmientoi@Corporate.com «11005 Grupo de gestion & ;I
a Jazon Stevens jstevens(@Corporate. com «11022 Grupo de prusba B
a Joe Pangilinan jpangilinan@Corporate.com  «11000 Grupo de prusba B
a Fuo-Chang Huang khuang@Corporate. com

#1017 Grupo de ingenieria A ;

Ibarak AM@Carnaraks far Ginine de inaenieria &

G Comed Mombre completo: Lori Tanaka
Direccidn de correa electrdnico: ltanaka@Corporate. com

Teléfono de la oficina: x11018

a M att B{Puesto: Grupo de ingenieria A

A Departamento: Desarrollo

Mombre: Lari
& Prayed Apeliidos: Tanaka
& Proyed 1D de usuario: ltanaka
@ Recurg Metwark ID: ltanaka. Users.docdey. pre.novel _I
a Sama Direccion de Grouptize: ltanaka. Development. Provol @Corporate. com ant
Dominia de Inkernet: Carparate. com
a Sophie Jones FIonEstRLoiporate. com wTTUOE TArupo de Ingenieria A

Tabitha Hu thuECorporate. com #11013 Grupo de ingenieria B
| | | a P p bl El

Esto muestra Informacion rapida en el Selector de direcciones:

#4 Selector de direcciones EHE
Buscar en la guia de direcciones:
I% Guia de direcciones de Groupize de Movell j I & LC | co |
Seleccionado: Fiuta de distribucidn [
I Q - @y LA a Lo Tanaka
|Q Mombre | Direccié;l
L2 Jason Stevens jstevens
D KuoChanabuzna kb 1
gl T Mombre: ._Joe F'_a_ngilinan
a Direccién de corren electrdnico; jpangilinan@Corporate. com
(@ Comedq Teléfono de la oficina: «11000
WMartha Titulo: Grupo de prusba B
a Departamento: Dezarollo
a Matt Ba| Mombre: lae
g | &pellido: Panailinan

'53 Rk 1D de usuario; ipangilinan

HJI Provect{ Direccion de Groupwize: ipangilinant@Corporate. com

[ T ma T

23 Huevo zontacto Detalles {% Guardar grupa = K Eliminar
Aceptar I Cancelar
i
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Si aparecen varios usuarios en los campos A, CC, CO o De de un mensaje,
haga clic en el campo para abrir la lista de usuarios, seleccione uno y, a
continuacion, coloque el puntero del raton sobre el usuario seleccionado.

Informacion rapida esta habilitada por defecto. Para inhabilitar Informacion
rapida,

1 En la ventana principal, haga clic en @Guia de direcciones | de la barra de
herramientas.

2 Haga clic en Ver y, a continuacion, haga clic en Inhabilitar Informacion
rapida.

Busqueda de usuarios y recursos

Utilizando Lista de busqueda encontrara rapidamente entradas en una guia de
direcciones. También puede especificar criterios de busqueda mediante la
definicion de uno o varios filtros. Por ejemplo, puede definir un filtro que
muestre so6lo las entradas con apellidos que empiecen por "D".

Cuando empiece a escribir un nombre en los recuadros A, CC o CO de un
elemento que esté creando, la utilidad Completar nombre trata de terminar de
escribirlo por usted. Busca en las guias de direcciones en el orden que
especifique en el recuadro de dialogo Orden de busqueda de completar el
nombre para las entradas que escriba.

Si Completar nombre encuentra el nombre que busca, puede dejar de escribir.
Sino lo encuentra, contintie escribiendo: Completar nombre volvera a realizar
la busqueda cada vez que escriba un nuevo caracter. Si Finales de nombre
encuentra un nombre parecido pero que no coincide exactamente con el que
usted busca, puede utilizar las flechas arriba o abajo para desplazarse a los
nombres adyacentes de la Guia de direcciones.

También puede indicar a Completar nombre que realice la biisqueda en las
guias de direcciones siguiendo un orden especifico. Sin embargo, Completar
nombre siempre busca en ultimo lugar en la guia de direcciones del sistema.
También puede buscar guias de direcciones de Internet para usar el protocolo
Lightweight Directory Access Protocol (LDAP). Consulte “Uso de LDAP en
la Guia de direcciones” en la pagina 330.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y

grupos” en la pagina 328
“Uso de filtros para limitar una bisqueda de direccion” en la pagina 328

“Definicion del orden de busqueda para Completar nombre” en la
pagina 329

Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y

grupos
1

2
3

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de drscciones | de la barra de
herramientas.

(o)

Haga clic en ) Direccién de |a barra de herramientas en un elemento que
esté componiendo.

Seleccione la guia de direcciones donde desee buscar las direcciones.

Comience a escribir lo que estd buscando.

Completar nombre completa el nombre.

Uso de filtros para limitar una busqueda de direccion

1
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En la ventana principal, haga clic en &% Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

Haga clic en Ver y, a continuacion, en Definir filtro personalizado.

Creando un filtro i A |
Buscar entradas de tipo.. Apelidos comienza con José Aceptar
Apelidos j % | IJDSé Fin s Caieek

Beiniciar |

Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacion, especifique la
columna que desea filtrar.

Haga clic en = #|y, a continuacion, especifique un operador.



Un operador es un simbolo que se utiliza con una condicién para indicar
un valor especifico. Por ejemplo, para crear un filtro que presente sélo los
usuarios cuyo apellido sea Davis, haga clic en la columna Apellido, haga
clic en =Igual a y escriba "Davis". En este ejemplo, =Igual a es el
operador y Davis es la condicion.

Para obtener mas informacién, consulte “Uso de operadores de filtros y
reglas” en la pagina 303.

Escriba la condicion por la que desea filtrar y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

La btisqueda filtrada ordena la Guia de direcciones seglin los resultados
que encuentra.

Una vez definido un filtro para una guia de direcciones, puede habilitarlo mas
tarde visualizando la guia de direcciones en la que desee habilitar el filtro y
haciendo clic en Ver y, a continuacion, en Filtro personalizado. Al hacer clic
en Aceptar se habilita; permanecera efectivo hasta que los desactive o lo
suprima.

Definicidon del orden de busqueda para Completar nombre

1

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

Haga clic en Archivo y, a continuacién, en Orden de busqueda de
completar el nombre.

En el recuadro Guias disponibles, haga clic o pulse Ctrl y haga clic en las
guias que desea que busque Completar nombre y, a continuacion, haga
clic en Afadir.

Para cambiar el orden de busqueda de una guia de direcciones, seleccione
la guia de direcciones en la lista Guias seleccionadas y, a continuacion,
haga clic en Abajo o Arriba.

Para inhabilitar Completar nombre, deseleccione la casilla de verificacion
Desactivar la terminacion del nombre.

Haga clic en Aceptar.
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Uso de LDAP en la Guia de direcciones

Los servicios de directorio como Bigfoot* y Switchboard* le ayudaran a
buscar personas en todo el mundo. En cada busqueda se pueden encontrar
millones de nombres. Dado que cada servicio de directorio utiliza un método
de busqueda diferente, puede decidir realizar la busqueda con un servicio de
directorio distinto si no obtiene los resultados deseados.

La Guia de direcciones admite el protocolo LDAP (Lightweighting Directory
Services Protocol) para acceder a los servicios de directorio, y viene ya
configurado para acceder a una serie de servicios de directorio conocidos.
Puede afiadir otros servicios de directorio del proveedor de servicios de
Internet.

Puede conectarse a un servidor LDAP a través de SSL (Secure Sockets Layer)
para asegurar un aumento de seguridad en las guias de direcciones LDAP

a las que acceda. La conexion mediante SSL requiere que disponga de un
certificado digital, que habilita a GroupWise para que utilice SSL para
autenticar al servidor LDAP que ha elegido.

Una vez finalizada la busqueda de un servicio de directorio, puede afiadir los
nombres encontrados a las guias personales de direcciones.

Si trabaja en el modo Remoto o Almacenamiento en el caché, puede realizar
una busqueda del servicio de directorio sin conectarse a GroupWise.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones” en la
pagina 331

+ “Busqueda de una persona mediante un servicio de directorio” en la
pagina 331

* “Modificacion de las propiedades de un servicio de directorio” en la
pagina 332

+ “Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de directorio” en
la pagina 333

+ “Cambio de la duracion de las busquedas de servicios de directorio” en la
pagina 333
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Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones

1

Aseguirese de que conoce el nombre del servidor y el nimero de puerto
del servicio de directorio LDAP. Puede obtener esta informacion del
proveedor de servicios de Internet o del administrador del sistema.

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

En la ventana de la izquierda, haga clic en Guia de direcciones LDAP.

En la ventana de la derecha, haga clic en Directorios y, a continuacion, en
Anadir.

Siga las indicaciones que aparezcan en pantalla. Cuando especifique la
direccion del servidor, puede especificar una direccion IP o un nombre de
dominio de Internet.

Haga clic en Finalizar.

Si va a afiadir un servicio de directorio para buscar certificados de
seguridad, el servicio de directorio debe definirse como valor por defecto.
Haga clic en la cuenta del servicio de directorio que acaba de afiadir y, a
continuacion, haga clic en Definir por defecto.

8 Haga clic en Cerrar.

Busqueda de una persona mediante un servicio de directorio

1

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

2 Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
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¥ # Guia de direcciones 13 x|
Archivo  Editar Yer Ayuda

Y Mueve ¥ @Q&ta\les "iupnmir %ﬂccic’m -

e TR AR oyl

Guia de direcciones de Grouphize de
% Guia de direcciones LDAP d= Novell Buscar er: - Sitio heb.,. I
&% Conlactos fiecuentes Woiskar nobrg o a I ﬂ
& José Sanchez

Direccifn de conen electidnicn: = I j

Directorios I Fecuperarn I Despejar todo I Detener I
J Mombre completo | Direccidn de comeo electr, | Pugsto |

3 Seleccione un servicio de directorio de la lista desplegable Buscar en.
4 Escriba el nombre que desea buscar,

0

escriba la direccion de correo electronico que desea buscar.

Si hay otros campos de busqueda disponibles, introduzca la informacion
que desea buscar.

5 Haga clic en Recuperar.
6 Cuando termine la busqueda, haga doble clic en el nombre que desee.

7 Haga clic en Cerrar.

Si desea guardar los nombres encontrados en la busqueda, haga clic en los
nombres, en Editar, en Copiar en, seleccione una guia de direcciones
personales y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Modificacion de las propiedades de un servicio de directorio

1 En la ventana principal, haga clic en B2 Guia de direccianes | de la barra de
herramientas.

2 Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

3 Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de
directorio.
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4
5

6

Haga clic en Propiedades.

Haga clic en las pestafias, Conexién, Buscando y Asignacion de campos
para buscar las propiedades que desee modificar.

Modifique las propiedades y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de directorio

1

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de
directorio.

Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Buscando y, a continuacion, en Campos de
blsqueda.

Seleccione un maximo de cuatro campos.

Si desea afnadir campos de busqueda no incluidos en la lista, haga clic en
la pestafia Asignacion de campos y, a continuacion, en Recuperar todos
los campos LDAP. Haga clic en un nombre de campo de busqueda MAPI
y, a continuacidn, haga clic en el botdn de flecha derecha para anadirlo a
Lista de campos LDAP. Haga clic en Aplicar, en la pestafia Buscando, en
Campos de busqueda y, a continuacion, seleccione los campos que desee
buscar. Los campos de busqueda disponibles dependen del servicio de
directorio seleccionado.

Muchos servicios de directorio permiten realizar las busquedas utilizando
tan s6lo campos Nombre y Direccion de correo electronico.

Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacion, haga clic en Cerrar dos
veces.

Cambio de la duracion de las busquedas de servicios de directorio

1

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
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3 Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de
directorio.

4 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Buscando.

5 Haga clic y arrastre la barra situada bajo Tiempo de biisqueda antes del
tiempo limite hasta que indique la cantidad de tiempo que desee.

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

Uso de grupos para direccionar elementos

Un grupo es una lista de usuarios o recursos a los que puede enviar mensajes.
Utilice los grupos para enviar un mensaje a varios usuarios o recursos
escribiendo el nombre del grupo en los recuadros A, CO o CC. Existen

dos tipos de grupos: publicos y personales.

Un grupo publico es una lista de usuarios creada por el administrador del
sistema y que puede utilizarla cualquier usuario de GroupWise. Por ejemplo,
puede haber un grupo publico para el Departamento de Contabilidad. Este
grupo incluird a todos los empleados de este departamento. En la guia de
direcciones del sistema puede encontrar una lista de los grupos publicos.

Usted es quien crea los grupos personales. Por ejemplo, si suele enviar citas
a su grupo de trabajo, en un grupo personal puede incluir la direccién o el
nombre de cada compafiero y un lugar de reuniones (un recurso).

Los grupos estan marcados con el icono & y se muestran tanto en la ventana
izquierda como en la ventana derecha de la guia de direcciones abierta.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Creacion y almacenamiento de un grupo personal” en la pagina 335
+ “Direccionamiento de elementos a un grupo” en la pagina 337

* “Adicion y eliminacion de contactos de un grupo personal” en la
pagina 338

* “Visualizacion de informacion de grupo” en la pagina 339
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Creacion y almacenamiento de un grupo personal

1 En la ventana principal, haga clic en ©7 Guia de dirsceiones | de la barra de
herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales a la que desee afiadir este
grupo.

3 Haga clic en Nuevo en la barra de herramientas, haga clic en Grupo y,
a continuacion, en Aceptar.

£% Nuevo Grupo: {Contactos frecuentes) [ %]

Resurmen Detalles |

Mombre I

LComentarios ;I

Miembroz |

Aceptar I Cancelar

Escriba un nombre para el grupo.
Escriba comentarios, como, por ejemplo, una descripcion del grupo.

Haga clic en Miembros.

N~ o a b

Haga clic en A, CC o CO, haga doble clic o pulse Ctrl mientras hace clic
y arrastre los usuarios y recursos de su grupo.

Si los usuarios que desea afiadir se encuentran en una guia de direcciones
distinta, haga clic en la guia de direcciones de la lista desplegable Buscar
en la guia de direcciones.

Para filtrar la lista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic
en una opcioén de la lista desplegable &
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Para afiadir una entrada que no se encuentra en una guia de direcciones
existente, haga clic en Nuevo contacto, rellene la informacion, haga clic
en Aceptar y, a continuacion, haga doble clic en la entrada.

Haga clic en Aceptar dos veces.

También puede crear y guardar un grupo personal del Selector de direcciones.

1
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En una vista del elemento, haga clic en @Dirﬁc'ﬂ'—"n de la barra de

herramientas.
Haga doble clic en los contactos para afiadirlos a la ventana de la derecha.

Si los usuarios que desea anadir se encuentran en una guia de direcciones
distinta, haga clic en la guia de direcciones de la lista desplegable Buscar
en la guia de direcciones.

Para filtrar la lista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic
en una opciodn de la lista desplegable @.

Para afadir una entrada que no se encuentra en una guia de direcciones
existente, haga clic en Nuevo contacto, rellene la informacion, haga clic
en Aceptar y, a continuacion, haga doble clic en la entrada.

Haga clic en Guardar grupo.
0

Si desea guardar el grupo en una guia de direcciones diferente a la
que aparece, haga clic en la flecha de la derecha de Guardar grupo vy,
a continuacion, seleccione la guia de direcciones.



£% Nuevo Grupo: {Contactos frecuentes) [ %]

Resurmen Detalles |

Mombre I

LComentarios

o N

Miembros | &A: AnnaJuarez

& A Carlos Munoz
& A lgnacio Mafiel
& A Pablo Llorente
& A Paloma Garcia

Aceptar I Cancelar

5 Escriba un nombre para el grupo.

6 Escriba comentarios, como por ejemplo, una descripcion del grupo.

7 Haga clic en Aceptar dos veces.
Direccionamiento de elementos a un grupo

1 En una vista del elemento, haga clic en @Direcciﬂ'n de la barra de
herramientas.
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#4 Selector de direcciones EHE

Buscar en la guia de direcciones:

I@ Contactos frecuentes j I & cC | co |
Seleccionado: Fiuta de distribucidn [
I Q, CD, A g}ﬁrupoA
|Q Mombre | Direccio «
& Alfons Skoczylas azkoczy
& Art R amirez aramirez
& Claudia “/ang cwong
] Coche de empresa 1 Cochec
(@ Salade conferencias Sala de
£ Grace Smith gamith{z
] Sala de reunidn de grupos Salade
A Harry Wona hwonaET
| | 3
% Muevo contacto Detalles {% Guardar grupa = ¥ Eliminar

Aceptar I Cancelar |

&

2 Seleccione un grupo y, a continuacion, haga clic en A, CC o CO.
3 Repita esta operacion tantas veces como sea necesario.

4 Para mostrar todos los miembros del grupo, haga clic con el boton
derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Expandir
grupo.

8 Para ver mas informacion acerca del grupo, haga clic con el boton
derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Detalles.

6 Haga clic en Aceptar para volver a la vista del elemento.

Adicién y eliminacién de contactos de un grupo personal

1 En la ventana principal, haga clic en & Guia de drecciones | de la barra de
herramientas. En la ventana de la izquierda, haga clic en + para expandir
la guia de direcciones en la que se encuentra el grupo y, a continuacion,
haga clic en el nombre de la guia de direcciones.

(o)

Haga clic en P Dirsccién e [a barra de herramientas en un elemento que
esté componiendo.
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6

Haga clic con el botén derecho del raton en el grupo y, a continuacion,
haga clic en Detalles.

Los grupos estan marcados con el icono & y se muestran tanto en la
ventana izquierda como en la ventana derecha de la Guia de direcciones.

En la pestafia Detalles, haga clic en Miembros.

Para afiadir un contacto, haga clic en la lista desplegable Buscar en la guia
de direcciones, haga clic en la guia de direcciones en la que se encuentra
el contacto y, a continuacion, haga doble clic en el nombre de la lista para
que se afiada a la lista Seleccionado.

Haga clic en la lista desplegable @ para filtrar la lista por contactos,
grupos o recursos.

Haga clic en la lista desplegable Q para ordenar la lista por nombre,
primer apellido o ultimo apellido.

Para suprimir un contacto, haga clic en el nombre en la lista Seleccionado
y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

Haga clic en Aceptar dos veces.

Visualizacién de informacién de grupo

1

2

3

En la ventana principal, haga clic en =2 Guia de drecciones | de [a barra de
herramientas. En la ventana de la izquierda, haga clic en la guia de
direcciones en la que se encuentra el grupo. Haga clic en + para expandir
la guia de direcciones.

(o)

. Direccion .
Haga clic en M de la barra de herramientas en un elemento que
esté componiendo.

0
Haga clic en la carpeta Contactos #ll de la Lista de carpetas.

Haga clic con el boton derecho del raton en el grupo y, a continuacion,
haga clic en Detalles. Los grupos estdn marcados con el icono &3,

Haga clic en la pestafia Detalles.
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£% Grupo A: (Contactos frecuentes) [ %]

Resurmen Detalles |

Hambre IGrupo A

Comentanos |wiembras de la divisisn del Grupo A& del departamento ;I

|

Miembros | &A: AnnaJuarez

& A Carlos Munoz
& A lgnacio Mafiel
& A Pablo Llorente
& A Paloma Garcia

Aceptar I Cancelar

Importacion y exportacion de direcciones y guias
de direcciones

Utilice las funciones Importar y Exportar de la Guia de direcciones para
transferir las guias de direcciones existentes de Novell y las guias de
direcciones de otros fabricantes a la Guia de direcciones de GroupWise y
desde ella. Si su anterior guia de direcciones era de un proveedor de servicios
MAPI, la conversion sera fluida. Si no es asi, las guias de direcciones pueden
importarse, pero con algunos ajustes de formato. Es mejor que se exporten las
guias de direcciones de Novell en formato .nab; la importacion de guias de
direcciones es también mads precisa si se utiliza el formato .nab. También
puede importar y exportar sus grupos personales.

Las guias de direcciones de los clientes de correo electronico POP3 y IMAP4
compatibles se pueden importar con la Utilidad de importacion de clientes de
correo electronico de GroupWise.

También puede compartir guias de direcciones personales. Consulte
“Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario” en la
pagina 367.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Importacion de direcciones en una guia de direcciones personales” en la
pagina 341

+ “Exportacion de direcciones de la Guia de direcciones” en la pagina 342

+ “Importacion de las guias de direcciones de otros fabricantes” en la
pagina 342

Importacién de direcciones en una guia de direcciones personales

1 Si ha recibido una guia de direcciones personales Novell como adjunto,
haga clic con el boton derecho en el adjunto, haga clic en Guardar como,
seleccione la carpeta o el disquete en el que desee guardarlo y, a
continuacioén, haga clic en Guardar.

Los archivos de las guias de direcciones de Novell tienen la extension
.nab. Son archivos ASCII con un formato especifico. Si desea importar un
archivo de guia de direcciones que no pertenece a Novell, examine un
archivo .nab para determinar su formato y, a continuacion, duplique el
formato con la informacion de su guia de direcciones. Consulte
“Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico
que no sean POP3/IMAP4” en la pagina 343 para obtener mas
informacion.

@Guia de direcciones

2 En la ventana principal, haga clic en de la barra de

herramientas.

3 Haga clic en la guia de direcciones a la que desea importar direcciones.
0

cree una nueva guia de direcciones personal para importar a ella las
direcciones. Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de una
guia de direcciones personales” en la pagina 359.

4 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Importar.

5 Scleccione el archivo *.nab de la guia de direcciones y, a continuacion,
haga clic en Abrir.

Para detener la importacion, pulse Esc y, a continuacion, haga clic en Si.

No puede importar direcciones a la Guia de direcciones del sistema.
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Exportacion de direcciones de la Guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en ©% Guia de drecciones | de la barra de
herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones desde la que desea exportar nombres.
3 Seleccione las direcciones que desea exportar.

Si desea exportar una guia de direcciones entera, no tiene que seleccionar
ningun nombre.

4 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Exportar.
5 Haga clic en Toda la guia si desea exportar toda la guia de direcciones.
0

si desea exportar las direcciones que haya seleccionado, haga clic en
Elementos seleccionados.

6 Escriba el nombre del archivo exportado, haga clic en la carpeta en la que
desee guardar el archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar. El
archivo exportado se guarda con extension .nab (Guia de direcciones de
Novell).

Para detener la exportacion, pulse Esc y, a continuacion, haga clic en Si.

Importacién de las guias de direcciones de otros fabricantes

342

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico
POP3/IMAP4” en la pagina 343

+ “Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico
que no sean POP3/IMAP4” en la pagina 343

¢ “Importacion de informacion de una vCard” en la pagina 346
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Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico POP3/IMAP4

1

Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Importar POP3/IMAP.

El recuadro de lista Clientes de correo electronico instalados muestra las
cuentas de correo electronico instaladas en el equipo.

Seleccione la cuenta de correo electronico que desea importar en
GroupWise y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Haga clic en la casilla de verificacion Guias de direcciones y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

Escriba un nombre en la guia de direcciones GroupWise que contendra
las direcciones importadas.

El nombre que escriba se mostrara en una nueva ficha de la Guia de
direcciones de GroupWise.

Haga clic en Siguiente.

Revise la informacion de resumen para asegurarse de que es correcta y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

0
Haga clic en Atras para cambiar las opciones de importacion.

Compruebe si la cuenta de correo electronico se ha importado
correctamente y, a continuacion, haga clic en Terminado.

Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico que no sean

POP3/IMAP4
1

En la aplicacion de correo electronico de otros fabricantes, exporte la guia
de direcciones que desee importar a GroupWise.

2 Abra un editor DOS o el Bloc de notas y, a continuacion, abra el archivo

de la guia de direcciones de otros fabricantes.

También puede abrir el archivo con cualquier otro procesador de texto.
Para facilitar las tareas de edicion, defina los margenes de forma que las
lineas no se dividan.

3 Exporte una guia de direcciones Novell pequeiia. Consulte “Exportacion

de direcciones de la Guia de direcciones” en la pagina 342.
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4 Abra la guia de direcciones en una segunda copia o ventana de division
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de la aplicacion utilizada en el paso 2.

Los archivos de las guias de direcciones de Novell tienen la extension
.nab. Son archivos ASCII con un formato especifico. Si desea importar un
archivo de guia de direcciones de otro fabricante, examine un archivo de
extension .nab para conocer su formato y apliquelo a la informacion de su
propia guia de direcciones.

Corte, copie y pegue o vuelva a escribir los campos de cada entrada de la
guia de direcciones de otros fabricantes en la guia de direcciones de
Novell. Sitie cada campo detras de la coma que corresponde al campo
similar en la primera linea de la guia de direcciones de Novell. Cada
campo debe ir entre comillas.

El orden de los campos de cada entrada debe corresponderse con el orden
de los campos de la primera linea del archivo de la guia de direcciones de
Novell. Por ejemplo, si el campo Nombre va detras de la primera coma en
la primera linea, la informacion del campo Nombre también debe ir detras
de la primera coma en la linea de la entrada: "U","John Smith".

Los archivos de las guias de direcciones de Novell tienen formato
delimitado ANSI. En la primera linea, los caracteres que aparecen hasta
la primera coma no pueden editarse. Cada titulo de campo va después de
una coma. Los codigos hexadecimales de cada titulo representan las
etiquetas MAPI. Los campos definidos por el usuario pueden compartir
el mismo codigo hexadecimal.

Si desea dejar el campo de una entrada en blanco, debe escribir una coma.
De esta forma los campos estaran alineados para que, por ejemplo, a toda
la informacion que vaya detras de la décima coma de cada entrada le
corresponda el mismo campo. Puede haber espacios dentro de las
comillas, pero debe suprimir todos los espacios que haya fuera de ellas.

Cada entrada de la guia de direcciones de Novell comienza por C, U o R.
C es para entradas de compaiiias, U es para entradas de usuarios y R es
para entradas de recursos. Ademas, los grupos van incluidos dentro de las
etiquetas G>y G<. Este orden (las entradas C precediendo a las entradas
Uy las U precediendo a las R) es importante si desea que las entradas de
usuario se enlacen con las entradas de sus organizaciones y las entradas
de recursos se enlacen con las de sus propietarios. Los grupos pueden
insertarse en cualquier posicion después de las entradas de empresa
ordenadas como se ha descrito.



Cada entrada de Grupo comienza por una C, una U o una R y también
contiene una T (destinatario principal), una C (destinatario de copia
carbon) o una B (destinatario de copia oculta). Por ejemplo, una entrada
UT representa un usuario que recibird un elemento como destinatario
principal.

Cuando haya terminado, la guia de direcciones debe tener un aspecto
similar a éste:

:::TAGMAP: : :OFFE0003:***,3001001E:Nombre, 3A06001E:Apelli
do,3A11001E:Apellido,

"C","Novell GroupWise","Novell","GroupWise",
"g","John Smith","John","Smith",
"U","Kenichi Aoki","Kenichi","Aoki",
"U","Marina Sanchez","Marina", "Sanchez",
"R","Sala de conferencias 1",,,
"R","Proyector de diapositivas",,,

Suprima todos los espacios sobrantes al final de cada linea y, a
continuacion, guarde el archivo con formato utilizando la extension .nab.

En GroupWise, abra la guia de direcciones.

Para importar entradas en una nueva guia de direcciones, haga clic en
Archivo, Nueva guia, escriba un nombre y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

(o)

si desea importar las entradas a una guia existente, abra la guia a la que
desea importar los nombres.

Haga clic en Archivo, Importar, seleccione el archivo de guia de
direcciones y, a continuacion, haga clic en Abrir.
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Importacion de informacién de una vCard

Para importar informacién en una guia de direcciones de una vCard que haya
recibido:

1 Haga clic con el boton derecho del raton en la vCard y, a continuacion,
haga clic en Importar.

2 Haga clic en la guia de direcciones en la que desea que se afiada la
informacién y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Cambio de la manera en la que aparece la informacion
en la guia de direcciones

Puede controlar las guia de direcciones que aparecen en la Guia de direcciones
abriendo y cerrando guias de direcciones. Por ejemplo, puede tener una guia
de direcciones personales para una cuenta con la que solo trata seis meses al
afno. Puede cerrarla cuando no la necesite y volver a abrirla seis meses
después.

También puede controlar la informacién que se muestra en una Unica guia de
direcciones. Para cambiar la informacion mostrada en una guia de direcciones,
debe abrirla.

Las guias de direcciones contienen mas informacion de la que se puede
visualizar de una vez. Puede cambiar la informacidon que se muestra en
cualquier momento seleccionando marcadores de distintas columnas.
También puede cambiar el orden de las columnas, clasificarlas o cambiar su
anchura.

Puede ver contactos en guias de direcciones personales enlazadas a la guia de
direcciones del sistema.

También puede elegir la presentacion de los nombres en una guia de
direcciones.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Apertura y cierre de guias de direcciones” en la pagina 347

+ “Especificacion de las columnas para visualizar en una guia de
direcciones” en la pagina 348
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+ “Clasificacion de una guia de direcciones” en la pagina 349

* “Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones del sistema” en la
pagina 349

+ “Eleccion del formato de visualizacion de los nombres” en la pagina 349

Apertura y cierre de guias de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de direcciones de la barra de
herramientas.

2 Haga clic en Archivo y, a continuacién, en Abrir guia.

Abrir Guia de direcciones EHE

Guias de direcciones disponibles
] : Cancelar |

Guia de direcciones LDAP de ..
Contactos frecuentes
ozé Sanchez

Kl | H

Si estan abiertas todas las guias de direcciones, Abrir guia aparece
atenuado.

3 Haga clic o pulse Ctrl y haga clic en una o varias guias de direcciones y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Para cerrar una guia de direcciones, seleccionela, haga clic en Archivo y,
a continuacion, en Cerrar guia.

Al cerrar una guia de direcciones no se suprime; puede volver a abrirla en
cualquier momento.
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Especificacidon de las columnas para visualizar en una guia de
direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de direcciones | de la barra de
herramientas.

(o)

Haga clic en ) Dreccion | en un elemento que esté componiendo.

2 Haga clic en la guia de direcciones en la que desee cambiar la
visualizacion de las columnas.

3 Haga clic con el boton derecho en el encabezado de una columna y, a
continuacion, haga clic en el nombre de una columna.

Si el nombre de la columna no aparece, haga clic en Mdas columnas. Para
afiadir una columna, haga clic en ella en el recuadro de lista Columnas
disponibles, haga clic en Afiadir y, a continuacion, en Aceptar.

Seleccion de columnas de la Guia de direcciones A |

Colurminas disporibles: Lolumnas seleccionadas: eeptar |
Apelidos I elo
P D o = Cancelar |

[Direccidn de coreo electdnico de G

eC
. Teléfono de a oficina
Dominio de Intermet »> Afiadin > | Puesto

GUID Fax

GUID externa << Eliminar << | 1D de la red
1D de uzsuario Departamenta
Mombre

Oficina postal

Tipo de coneo electdnico

r— Posicidn de la columna

Abajo | Ariba |

—&nchura de columna

E<s | < Inferior | Superior » | 23 |

Mombre completo

4 para climinar una columna, arrastre el titulo de la columna fuera de la guia
de direcciones.

8 Para ordenar las columnas, arrastre el titulo de columna hasta otra
posicion.
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Clasificacidén de una guia de direcciones

1

2

En la ventana principal, haga clic en =2 Guia de drecciones | de [a barra de
herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones que desee clasificar.

Para clasificar las entradas de las columnas, haga clic con el botén
derecho del ratén en la columna en que desea basar la clasificacion, haga
clic en Clasificar todo en orden ascendente (A - Z o 1, 2, 3) o Clasificar
todo en orden descendente (Z- A o 3,2, 1).

Visualizacién de enlaces a la guia de direcciones del sistema

1

2

En la ventana principal, haga clic en & Guia de dreccianes | de la barra de
herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones personales en la que desee ver los
enlaces.

Un contacto enlazado en la guia de direcciones se muestra con el

icono |,

Haga clic en Ver y, a continuacion, en Enlaces con Guia del sistema.
Enlaces indica que una entrada de una guia personal de direcciones esta

enlazada con una entrada de otra guia. Cuando se actualiza una, también
se actualiza la otra.

Eleccion del formato de visualizacion de los nombres

1

En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de direcciones | de la barra de
herramientas.

Haga clic en Ver y, a continuacion, en Nombre del formato.

Haga clic en un boton circular para seleccionar guias de direcciones
primero por nombre o por apellido.

Pulse Ctrl mientras hace clic en las guias de direcciones personales a las
que desea aplicar el formato.

Haga clic en Aplicar a guias seleccionadas para aplicar estos cambios sin
salir del recuadro de dialogo,
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(o)

haga clic en Aceptar para aplicar estos cambios y salir del recuadro
de dialogo

Impresion de etiquetas y listas desde la Guia de
direcciones

Puede imprimir direcciones en etiquetas o listas de la Guia de direcciones.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
+ “Impresion de etiquetas” en la pagina 350

+ “Impresion de listas” en la pagina 352

Impresion de etiquetas

1 En la ventana principal, haga clic en "= Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea
imprimir.

3 Pulse Ctrl y haga clic o pulse Mayts y haga clic para seleccionar entradas
individuales.

(o)

No realice ninguna seleccion si desea imprimir toda la guia de
direcciones.

4 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Imprimir.

5 Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.
0
Haga clic en Toda la guia.

6 Compruebe que la pestafia Formulario esta seleccionada.

7 Asegurese de que Etiquetas esta seleccionado en el recuadro de grupo
Formato.
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10

11
12

Imprimir Guia de direcciones

Farmulario | Contenido | Opciones

~ Formato PR, — Tamafio del formulario
e~ Listar mrmulano seleccionado: | Carta C ad
{* Etiquetas C [B5xE5" A5
" Personalizado
Anchura: Altura:
[21590 mm  |27940 mm
™ Tamafios agenda Franklin
Forrulanios dizponibles: IMonarca [<16 = 280 mm) j
Campos zeleccionados
: ; — Posicidn del formulario
' Wertical " Horizontal

Imprirmir I Wista previa... | Copfiguracin de imprezora... I LCerrar |

Para imprimir toda la informacion de la guia de direcciones de cada
entrada, asegurese de que esta seleccionado Direccion de correo en el
recuadro de lista Formularios disponibles.

(o)

Para imprimir s6lo parte de la informacién de la guia de direcciones de
cada entrada, haga clic en Campos seleccionados en el recuadro de lista
Formularios disponibles. Haga clic en la pestafia Contenido, deseleccione
los campos que no desee imprimir y, a continuacion, haga clic en la
pestafia Formulario.

So6lo podra imprimir la informacion que haya sido introducida en los
campos de la guia de direcciones. Si no existe informacion en un campo
determinado, no se imprimira nada para ese campo.

Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamatfio del
formulario.

Haga clic en Vertical u Horizontal en el recuadro de grupo Posicion del
formulario.

Haga clic en la pestafia Contenido.

Especifique el nimero de filas y columnas que desee.
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13

14

15
16

Haga clic en Fuente, realice selecciones y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, realice las
selecciones. Para obtener informacion acerca de cada una de las opciones,
haga clic en 2l y, a continuacion, seleccione una opcion.

Haga clic en Vista previa para ver como se veran las etiquetas.

Haga clic en Imprimir.

Impresion de listas

1
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En la ventana principal, haga clic en "= Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea
imprimir.

Pulse Ctrl y haga clic o pulse Mayus y haga clic para seleccionar entradas
individuales.

0

No realice ninguna seleccion si desea imprimir toda la guia de
direcciones.

Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Imprimir.

Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.
0

Haga clic en Toda la guia.

Compruebe que la pestafia Formulario esta seleccionada.
Haga clic en Lista en el recuadro de grupo Formato.

Haga clic en lo que desee imprimir en el recuadro de lista Formularios
disponibles.

So6lo podra imprimir la informacion que haya sido introducida en los
campos de la guia de direcciones. Si no existe informacion en un campo
determinado, no se imprimira nada para ese campo.

Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamatfio del
formulario.



10 Haga clic en Vertical u Horizontal en el recuadro de grupo Posicion del
formulario.

11 Haga clic en la pestafia Contenido.

12 Dependiendo de lo que haya seleccionado que se imprima en el paso 7,
podra seleccionar o anular la seleccion de los campos que desee imprimir.

13 Haga clic en Fuente, realice selecciones y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

14 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, realice las
selecciones. Para obtener informacion acerca de cada una de las opciones,
haga clic en 2l y, a continuacién, seleccione una opcion.

Imprimir Guia de direcciones

FUlmuIariDI Contenido |

Encabezado: I
 Pie de pagina — Opciones
¥ Mambre [v Desbordar texto extra en las paginas siguisntes
¥ N de pagina [ Imprimit en ambos lados de la pagina
W Fachayhoa [ Imprimic en archivo de texto
B [ Imprimnir 2n un archiva HTML
r Imnprimir elementos —— V¥ Utilizar sombreada
" Todo [ Imprimir lineas de separador entre elementos
[ Centrar formulario [horizontalmente)
o
* Seleccionado: . . . ”
= [ Insertar pagina en blanco al inicio de la tarea de impresidi

Imprimir I Wista previa... Configuracién de impresora... LCerrar

15 Haga clic en Vista previa para ver como se vera la lista.

16 Haga clic en Imprimir.
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Uso del Selector de direcciones y de la Guia de
direcciones para enviar mensajes

Utilice el Selector de direcciones para direccionar elementos que esté
componiendo. Para obtener mas informacion acerca del Selector de
direcciones, consulte “Selector de direcciones” en la pagina 320.

Para enviar elementos desde una guia de direcciones, utilice Correo. Si ha
abierto la Guia de direcciones desde la ventana principal, la Guia de
direcciones y GroupWise no estan conectados. El boton Correo permite abrir
una vista del elemento desde la Guia de direcciones.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

“Uso del Selector de direcciones para direccionar un elemento” en la
pagina 354

“Envio de correo desde la guia de direcciones” en la pagina 355

Uso del Selector de direcciones para direccionar un elemento

1

354 (Guia del usuario

En un elemento que esté componiendo, haga clic en D direceién de la
barra de herramientas.

Seleccione una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en la
guia de direcciones.

Haga doble clic en los nombres de los destinatarios principales (A) de su
mensaje.

Para asignar destinatarios de copias carbon, haga clicen CCy, a
continuacion, haga doble clic en los nombres que desee.

Para asignar destinatarios de copias ocultas, haga clicen CO y, a
continuacion, haga doble clic en los nombres que desee.

Haga clic en la lista desplegable @ para mostrar sélo contactos, grupos o
recursos en la lista.

Haga clic en la lista desplegable Q para ordenar la lista por nombre,
primer apellido o ultimo apellido.

Haga clic en Aceptar.



Sino conoce el nombre de un destinatario, empiece a escribirlo en el recuadro
A de la vista del elemento. La funciéon Completar nombre busca en la guia de
direcciones Contactos frecuentes, en la guia de direcciones actual y en la Guia
de direcciones del sistema, siempre que se encuentren en el Orden de
buasqueda de completar el nombre. Cuando Completar nombre encuentre a la
persona a la que desee enviar un mensaje, puede dejar de escribir. Si se
encuentra un nombre parecido pero que no coincide exactamente con el que
usted busca, utilice las flechas arriba o abajo para desplazarse a los nombres

adyacentes de la Guia de direcciones.

Envio de correo desde la guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de direcciones | de la barra de

herramientas.

' # Guia de direcciones
Archivo  Editar Yer Ayuda

I[=] 3

3[3 [uevo - Qetalles ‘ SUprimir &ccién -

& Almacenamiento en el *-¢ Guia de direcciones de GroupWise de Novw’

on de completar nombre:MNo buscado

Guia de direcciones ¢ Byscar: |

|1ntem0: I Marnbire j

% Guia de direcciones |

| Mombre

| Direccion de coreo electr... | Teléfono de ... | Puesto |

& Alfons Skoczylas
-&F; Contactas frecuentes

1 | i

a Heather Sarmiento
a Jazon Stevens

a Joe Pangilinan

a Fuo-Chang Huang
a Lari Tanaka

3 Comedaor

a Martha de la Taore
a I att Barnard

a Mike Palu

& Proyecto Fuburo
& Proyecto 183

3 Recurso

a Samantha Murphy
a Sophie Jones

a Tabitha Hu

hsarmientoi@Corporate.com «11005
jstevens(@Corporate. com w1022
jpangilinan@Corporate.com  «11000
khuang(@Corporate. com #1017
ltanak a@Corporate. com «11018
Comedor@Corporate. com

mdelatormre@Corporate.com  «11019

mbamard@Corporate.com  #11015
mpaluE@Corporate. com «11002
Proyecto Futurae@Corpora...
Proyecto JJBI@Corporate. ..
Recurso@Corporate. com
smurphy(@Corporate. com 11016
siohes(@Corporate. com «11008
thui@Corporate. com 11013

Grupo de gestion A ;I
Grupo de prusba B
Grupo de prusba B
Grupo de ingenieria
Grupo de ingenieria

Grupo de ingenieria
Grupo de prusba A
Jefe de ingenieria

Apudante de Admin
Grupo de ingenieria
Grupo de ingenieria B

-

2 Haga clic en una guia de direcciones.

3 Pulse Ctrl mientras hace clic en los usuarios a los que desea enviar correo.

4 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Mensaje de correo.
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Uso de Contactos frecuentes

La Guia de direcciones de Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las
entradas que utilice con mas frecuencia o que haya utilizado mas
recientemente. Al utilizar una direccidén en un mensaje, la entrada se copia en
la guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan
definidas para ello. Puede ver la fecha y la hora en que utiliz6 por tltima vez
una entrada, asi como el nimero de veces que la ha utilizado.

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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las
posibles direcciones que haya que capturar, ya sea de elementos recibidos o
enviados, y cuanto tiempo desea que las direcciones permanezcan en la guia
de direcciones antes que sean suprimidas.

Si selecciona la opcidon Gestion de correo basura para aceptar inicamente
correo electronico de los contactos de las guias de direcciones personales,
podra recibir correo electronico de cualquier contacto de la guia de
direcciones de Contactos frecuentes. Para obtener mas informacion, consulte
“Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se
encuentran en una guia de direcciones personales” en la pagina 134.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Uso de Contactos frecuentes para direccionar elementos” en la
pagina 357

+ “Definicion de las opciones de Contactos frecuentes” en la pagina 357

* “Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos
frecuentes” en la pagina 358
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Uso de Contactos frecuentes para direccionar elementos
1 Haga clic en B Direccién | en un elemento que esté componiendo.

2 Scleccione Contactos frecuentes en la lista desplegable Buscar en la guia
de direcciones.

3 Haga doble clic en los nombres que desee y, a continuacion, en Aceptar.

La guia de direcciones Contactos frecuentes se puede cerrar pero no se puede
suprimir.

Definicidon de las opciones de Contactos frecuentes

1 En la ventana principal, haga clic en =2 Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

3 Haga clic en Archivo, Propiedades y, a continuacion, en la pestafia
Opciones.

Propiedades de Contactos frecuentes 2|

General Opciones | Compartimiento

" Desactivar autoguardar

[ Guardar direcciones de elementos que ze reciben
[ De fuente externa [Internet)
[ De fuente interna

[™ Sélo siimi nombre o D esté eh el campo

¥ Guardar direcoiones de elementos que se envian
v & fuentes externas [nternet]

[ A fuentes intemas

[ Suprimir direcciones no usadas dentro del periodo de tiempa

Perioda de tiempo:IE j Mezes ¢| Suprimir ahara |

Aceptar I Cancelar | Aplizar |
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Seleccione las opciones que desee.

Para evitar que los nombres se introduzcan en la guia de direcciones
Contactos frecuentes, haga clic en Desactivar autoguardar.

Para suprimir los nombres de esta guia, seleccione en el recuadro de
dialogo Suprimir direcciones no usadas dentro del periodo de tiempo,
escriba un nimero en el recuadro Periodo de tiempo, haga clic en un
periodo de tiempo de la lista desplegable (puede especificar de horas a
aflos)y, a continuacion, haga clic en Suprimir ahora para eliminar las
direcciones antiguas.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de
dialogo Propiedades,

(o)

haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de
dialogo Propiedades abierto.

Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos

frecuentes
1

2
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En la ventana principal, haga clic en ‘=7 G de drecciones | de la barra de
herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Si la guia de direcciones Contactos frecuentes no esta visible, debe abrirla
haciendo clic en Archivo y, a continuacion, en Abrir guia.

Haga clic en Ver y, a continuacion, en Filtrar por lo menos 3 referencias.
0

Haga clic en Ver, Definir filtro para las referencias (una referencia es el
numero de veces que ha enviado o recibido elementos de una entrada),
escriba el nimero minimo de referencias que una entrada debe tener para
estar incluida en el filtro y, a continuacién, haga clic en Aceptar.



Creacidén de guias de direcciones personales

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su
uso personal y después compartirlas con otros usuarios.

En su guia de direcciones personales, puede afiadir y suprimir nombres y
direcciones de cualquier contacto (persona, empresa o recurso). También
puede crear sus propias propiedades de la informacion (campos). Cuando cree
una guia de direcciones personales, se afiadird un icono de guia a la ventana
principal Guia de direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas,
hagaclicen+y -.

Si crea varias guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma
direccion en ellas. Si se copia la entrada de una guia de direcciones y edita la
informacion de la entrada en una guia, se actualizara en todas.

Las guias de direcciones personales enumeran las direcciones seglin sus
preferencias. Por ejemplo, cuando afiada personas a su guia de direcciones
personales, puede incluir direcciones de Internet o puede no incluir ninguna
direccion. También puede crear grupos personales. En caso de que guarde una
lista de personas como un grupo, s6lo tendra que escribir el nombre del grupo
en el recuadro A para enviar un mensaje a todo el grupo.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Creacion de una guia de direcciones personales” en la pagina 359

* “Supresion de una guia de direcciones personales” en la pagina 361

*

“Edicion de una guia de direcciones personales” en la pagina 361

*

“Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones” en la pagina 365

Creacidén de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guiade drecciones | de |a barra de
herramientas.

2 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Nueva guia.

3 Escriba un nombre para la nueva guia y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.
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4 Para anadir nuevas entradas a la nueva guia de direcciones, haga clic en
la guia de direcciones y, a continuacion, haga clic en Nuevo en la barra de
herramientas.

-« Guia de direcciones i =181 =i
Archivo  Editar Wer Ayuda

3]3 Muevo - @Qetalles ' SUBimr &ccién -

& Almacenamiento en el caché ~ Personas con MBA n de completar nombre:Mo o 4
@ Guia de direcciones de Groupwise de Bugscar: | |1ntem0: INDmbre completo j
% Guia de direcciones LDAP de Movell

& Contactos hecusntes IJ MHombre completo | Direccidn de coneo electr..| Telefono de I| Departamerito |

&-&% Personas con b
[ MNueva entrada HE

s .
Grupo Cancelar |
Recurso

Organizacidn

< i o

85 Haga clic en el Tipo de entrada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
6 Rellene los campos de la entrada.

Para obtener informacion acerca de los diferentes campos, consulte
“Gestion de contactos” en la pagina 230, “Gestion de grupos” en la
pagina 234, “Gestion de recursos” en la pagina 235 y “Gestion de
organizaciones” en la pagina 237.

7 Haga clic en Aceptar.

8 Para copiar entradas en la nueva guia de direcciones desde guias de
direcciones existentes, haga clic en la guia de direcciones existente, haga
clic en una entrada y, a continuacion, arrastre la entrada a la nueva guia
de direcciones.

Puede afiadir y modificar los registros de su guia de direcciones personales.
Sin embargo, s6lo el administrador del sistema puede afiadir y modificar
registros de la Guia de direcciones del sistema.
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Supresioén de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en =2 Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Suprimir guia.

Suprimir Guia de direcciones [ 7|
Guiaz de direcciones disponibles
Contactos de Herramientas ﬂl

3 Haga clic o pulse Ctrl y haga clic en las guias que desee suprimir, haga
clic en Aceptar y, a continuacion, en Si.

Cuando las suprima, las guias de direcciones personales no se pueden
recuperar.

Ediciéon de una guia de direcciones personales

En una guia de direcciones personal puede afiadir o suprimir entradas, editar
informacion existente, copiar nombres de una guia a otra o renombrar una
guia. También puede crear sus propios campos de guias de direcciones
personalizados.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

* “Supresion de entradas de una guia de direcciones personales” en la
pagina 362

+ “Edicion de entradas en una guia de direcciones personales” en la
pagina 362

¢ “Copia de entradas entre guias de direcciones personales” en la
pagina 363
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¢ “Cambio de nombre de una guia de direcciones personales” en la
pagina 363

+ “Copia de una guia de direcciones personales” en la pagina 364

¢ “Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones
personales” en la pagina 364

Supresion de entradas de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en =2 Guia de drecciones  de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacién, haga clic o pulse
Ctrl y haga clic en los nombres que desee eliminar.

3 Pulse la tecla Supr y, a continuacion, haga clic en Si.

Edicion de entradas en una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacion, haga doble clic en
el nombre que desea editar.

3 Edite la informacion de las diferentes pestafias y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.
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& Grace Smith: (Contactos frecuentes) [ %]

Fiesumen  Contacta | Dficinal Personall Eomentariosl Avanzadasl Eertificadol

— Mombre
Frimera IGrace Frefijo I j
Inicial | Sufic | =l
Ultirma ISmith Wizualizar IGrace Srith j
— Coreo electrdnico ~Telgfono—————
I b & Dficina |x11D12
gsmith@coporate. com Elimitian L I
Editar " Mvi |
" Fax I—
" Buscapersonas I—

— Menzajeria instantanea
= Afiadi

Elimirar

Editar

| L L

Aceptar I Cancelar

Categoriaz I

Copia de entradas entre guias de direcciones personales

No puede copiar nombres y direcciones en una guia de direcciones cerrada;
primero, debe abrir la guia. No puede copiar nombres en la guia de direcciones
del sistema.

1 En la ventana principal, haga clic en & Guia de diectiones | e 12 barra de
herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacion, haga clic o pulse
Ctrl y haga clic en los nombres que desee copiar.

3 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Copiar en.

4 Scleccione la guia de direcciones en la que desea copiar los nombres y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Cambio de nombre de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.
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3
4

Haga clic en la guia de direcciones personales a la que desee cambiar el
nombre.

Sugerencia: No puede cambiar de nombre la guia de direcciones Contactos
frecuentes.

Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Cambiar el nombre de la guia.

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

Copia de una guia de direcciones personales

1

2
3
4

En la ventana principal, haga clic en & Guia de direcciones | e [a barra de
herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones personales que desee copiar.
Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Guardar como guia.

Escriba un nombre para la guia de direcciones y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones personales

1

2

5

6

En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de direcdiones | e [a barra de
herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones personales en la que desee definir
campos personalizados.

Haga doble clic en una entrada y, a continuacion, haga clic en la pestafia
Avanzadas.

Haga clic en Afiadir y, a continuacion, escriba un titulo para el campo en
el recuadro de didlogo Nombre del campo.

En el recuadro de texto Valor, escriba la informacion de la entrada que
desee visualizar en ese campo.

Haga clic en Aceptar.

Cuando haya afadido un campo personalizado a una guia de direcciones, ya
no podra suprimirse el campo. No obstante, ya que estos campos se muestran
como columnas, puede eliminarse la columna de la pantalla. Dado que cada
guia de direcciones puede contener columnas diferentes, esta columna debe
eliminarse en cada una de ellas.
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Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones

Puede utilizar Sincronizar para estar seguro de que las entradas de su guia de
direcciones personal coinciden con las entradas correspondientes de la Guia
de direcciones del sistema. Puede sincronizar una guia de direcciones
personales completa o solo las entradas que haya seleccionado.

Por ejemplo, puede tener una guia de direcciones personales que contenga los
nombres de sus contactos en el departamento de Marketing. Cuando el
Departamento de Marketing se cambie de oficina y de nimero de teléfono,
Sincronizar le ahorrara tener que crear una nueva guia personal de direcciones.

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de drecciones | de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales que desee sincronizar.

3 Para sincronizar una guia de direcciones, haga clic en Archivo, en
Sincronizar y, a continuacion, en Guia actual.

(o)

Para sincronizar las entradas seleccionadas, pulse Ctrl y haga clic o pulse
Mayusculas y haga clic en las entradas, haga clic en Archivo, en
Sincronizar y, a continuacion, en Elementos seleccionados.

Definicion de propiedades de la Guia de direcciones

personal

Utilice el recuadro de didlogo Propiedades de la guia de direcciones para ver
las propiedades de todas sus guias (incluyendo la guia de direcciones del
sistema). La Guia de direcciones contiene tres pestafias de propiedades, pero
no todas aparecen en todas las guias de direcciones.

La pestafia General aparece en todas las guias de direcciones. Utilice la
pestafia General para visualizar el nombre de la guia de direcciones, el
proveedor de servicios MAPI (si se conoce), un resumen del contenido de la
guia de direcciones, etc. También puede utilizarla para afiadir una descripcion
de la guia de direcciones.
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La pestafia Opciones sdlo aparece en la guia de direcciones Contactos
frecuentes. Utilice la pestafia Opciones para especificar qué ha de guardarse
en Contactos frecuentes y como ha de limpiarse esta guia. Consulte “Uso de
Contactos frecuentes” en la pagina 356.

La pestafia Compartimiento aparece en guias de direcciones personales de las
que es propietario, incluida la guia Contactos frecuentes. Utilice la pestafia
Compartimiento para especificar si desea compartir o no la guia de
direcciones v, si es asi, con quién desea compartirla y qué derechos de acceso
debe tener cada usuario.

También puede compartir sus grupos personales o listas de distribucion
colocandolos en una guia de direcciones que comparta con otros usuarios.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Visualizacion de propiedades de la Guia de direcciones” en la
pagina 366

¢ “Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario” en la
pagina 367

Visualizacion de propiedades de la Guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de diecciones | de [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones cuyas propiedades desea ver.
Si la guia no esta visible, la guia no esta abierta.

3 Haga clic en Archivo y, a continuacién, en Propiedades.
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Propiedades de Herramientas de Contacto EHE

General | Compartimiento I

@ Heramientas de Contacto

Tipo: Guia perzonal de direcciones de Mowvell

Acceso: Todas

Propietario:  Jozé Sanchez

-] Pulse el botdn para ver un resumen del contenidao
Lontiene: ) il
de esta Guia de direcciones.

Descripcidn:

| [—

|

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

4 Para ver el nimero de usuarios, recursos, organizaciones, etc., haga clic
en Contiene.

Si la guia de direcciones es grande, el proceso puede llevar algtin tiempo.
En la barra de estado aparece el progreso de la operacion.

5 Para afiadir o modificar una descripcion para la guia de direcciones, haga
clic en el recuadro Descripcion y, a continuacion, escriba o edite la
descripcion.

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de
dialogo Propiedades,

0

haga clic en Aplicar para aplicar los cambios y mantener abierto el
recuadro de didlogo Propiedades.

Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario

1 En la ventana principal, haga clic en =7 Guia de direcciones ‘ de la barra de
herramientas.
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2 Haga clic con el boton derecho del raton en la guia de direcciones que
desea compartir y, a continuacion, haga clic en Compartimiento.

Si la guia de direcciones no esta visible, debe abrirla haciendo clic en
Archivo y, a continuacion, en Abrir guia.

3 Haga clic en el boton circular Compartido con.

4 Escriba el nombre del usuario con el que desea compartir la guia de
direcciones y, a continuacion, haga clic en Afiadir usuario.

Si no conoce el nombre de la persona, haga clic en .

No es posible compartir guias de direcciones a través de dominios
externos.

8 Haga clic en el nombre de cada usuario en Compartir listas y, a
continuacion, asignele derechos de acceso en el recuadro de grupo
Acceso.

Propiedades de Herramientas de Contacto EHE

General Compartimienta |

" Mo compartido

~(* Compartido con

Mombre: Afadir usuario
I Paloma Garcia [E
Eliminian usuario

LCompartir listaz:

Mombre | Estado | Acceso

4 | B

Accesa
’7(3' Sélolectura € Todo: leer, afiadin, editar, suprm; ‘

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de
dialogo Propiedades,

(o)
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haga clic en Aplicar para aplicar los cambios y mantener abierto el
recuadro de didlogo Propiedades.

Al hacer clic en Aceptar o Aplicar, la persona con la que desea compartir
la guia de direcciones recibe una notificacion. La columna Estado se
muestra como pendiente hasta que el usuario acepta o rechaza la peticion
de compartir la guia de direcciones y, después, se actualiza con la
seleccion del usuario.

En la Guia de direcciones, las guias de direcciones compartidas se marcan
con el icono &.

Usted y los usuarios pueden compartir una guia de direcciones que puede
organizar las columnas de la guia de direcciones de forma diferente.

Visualizacion de grupos, organizaciones o recursos en
la Guia de direcciones

Utilice los filtros predefinidos del menu Ver para visualizar s6lo grupos,
usuarios, organizaciones o recursos en una guia de direcciones.

Por defecto, las guias de direcciones muestran todas las entradas. Aunque los
grupos, empresas y recursos estan marcados con iconos, buscar entradas
especificas en guias de direcciones grandes puede resultar dificil. Los filtros
predefinidos muestran solamente el tipo de entrada que busque.

Existe un filtro predefinido que inicamente se aplica a la guia de direcciones
Contactos frecuentes. Filtrar por lo menos X referencias. Utilicelo para filtrar
todas las entradas que tengan como minimo el nimero de referencias que
usted especifique.

Para ver grupos, organizaciones o recursos en una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de direcciones | e [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones.

3 Haga clic en Ver y, a continuacion, en el filtro a partir del que desee
realizar la clasificacion.
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4 Para regresar a la vista de la guia de direcciones sin filtros, haga clic en
Ver y, a continuacion, en Desactivar filtro.

En el Selector de direcciones, haga clic en un filtro predefinido de la lista
desplegable @ para filtrar contactos, grupos y recursos.

La Guia de direcciones coloca iconos a la izquierda de los contactos, recursos,
grupos y organizaciones de todas las guias de direcciones. Esta es la
apariencia de los iconos:

Contactos
@ Recursos
& Grupos

& Organizaciones
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Opciones avanzadas de la guia de direcciones

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Definicion de opciones de copia” en la pagina 371

¢ “Cambio de la configuracion de MAPI” en la pagina 372

Definicidn de opciones de copia

Utilice Opciones de copia para seleccionar el formato de copia que hay que
utilizar cuando copie al portapapeles datos de la guia de direcciones. Cuando
los copie en el portapapeles, dichos datos tendran un formato de "tarjeta
personal virtual" (vCard) o de "texto" de guia de direcciones. Una vCard
incluye toda la informacion identificativa para un individuo que esté incluida
en una guia de direcciones.

Al seleccionar uno de los dos formatos de copia, Mostrar datos (formato de
texto ASCII) o Datos de tarjeta electronica (formato de flujo de datos .vcf), los
datos de vCard que se copien después con el procedimiento de copia de texto
estandar de Windows (seleccione el texto y, a continuacion, pulse Ctrl+C), se
podran pegar con ese formato en otras aplicaciones (como administradores de
informacion personal, aplicaciones Web) para cumplir asi con sus necesidades
particulares.

Por ejemplo, podra pegar el texto de visualizacion en un editor HTML o en un
programa de tratamiento de textos para importarlo a una base de datos o para
darle formato como documento de fusion de correo. O, si prefiere copiar en
formato vCard, podré pegar los datos en un editor o visor de vCard para incluir
clips de sonido, graficos o texto adicional. También podra guardar los datos
como archivo .vcf para importarlos a cualquier otra aplicacion que asista el
estandar vCard. GroupWise asiste hasta la version 2.1 del estandar vCard.

Para seleccionar el formato de texto de vCard que ha de copiarse:

1 En la ventana principal, haga clic en &7 Guia de direcciones | e [a barra de
herramientas.

2 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Opciones de copia.

3 Secleccione la opcion de copia que desee.
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El botoén Mostrar datos copia texto como texto de "presentacion”.
El botén Datos de vCard proporciona el texto como un flujo de datos
de vCard.

4 Para convertir su seleccion actual en el valor por defecto, haga clic en la
casilla de verificacion.

5 Haga clic en Aceptar.

Cambio de la configuracion de MAPI

1 En la Guia de direcciones, haga clic en Archivo y, a continuacion,
en Servicios.

2 Realice los cambios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si aparece el nombre de la guia de direcciones, es un proveedor de
servicios MAPL
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Uso del modo Remoto

Los usuarios de viaje de GroupWise® estan familiarizados con el modo
Remoto. Del mismo forma que el modo Almacenamiento en el caché, se
guarda en la unidad local una copia del buzon de red o la parte del buzén que
especifique. Puede recuperar y enviar mensajes periddicamente con el tipo de
conexion que especifique (mdédem, red o TCP/IP). Si no desea una copia
completa del buzén de red, puede restringir lo que se recupera, como por
ejemplo, nicamente mensajes nuevos o lineas de tema de mensajes.

Para obtener mas informacion acerca del modo Almacenamiento en el caché,
consulte Capitulo 10, “Uso del modo Almacenamiento en el caché,” en la

pagina 401.

Para utilizar el modo Remoto, la instalacion del cliente debe ser una
instalacion estandar, no una instalacion de estacion de trabajo.

%4 GroupWise de Novell Remoto - Buzdn

Archivo Editar Wer Acciones Herramientas Cuentas Veptana Ayuda

@Gul’adedirecciones & Gy | Correonuevo - Gy Nusvadta ~ CppTareanueva - iy | i}

& Elementos enviados
®[ calendario

[ Lista de verificacion
[F Trabajo en cursa
EJ archivador

ﬁ Papelera

De

Tema

Fecha +

Sophie Jones
Claudia Wong

AlFons Skoczylas
Alfons Skoczylas
Martha de la Torre
Matt Barnard
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Sophie Jones

WEmM KN E R

Plan de prueba final
Informe de estado del proyecta para el m
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1,3/2003 2:03:06

Preguntas de Afonso sobre la tecnologia
Otra pregunta

iAlguien quiere compartir trayecto
Notas de la dltima reunidn de proyecto
Runidn de proyectoe

Reunidn de equipo principal

Tamafio del buzdn: 0%

1/7/2003 5:47:44 PM

1/7/2003 5:47:56

1/7/2003 5:48:45

1/7/2003 5:42:35

1/9/2003 10:00:00

1/16/2003 9:00:00 =l

I SELECCIONADCL Total 18 /Ll
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El administrador del sistema puede especificar ajustes que no le permite
utilizar el modo Remoto.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Contrasefia remota” en la pagina 374
+ “Peticiones remotas” en la pagina 374
+ “Tipos de conexiones remotas” en la pagina 375
* “Funciones remotas” en la pagina 375
+ “Smart Docking (base de sincronizacion inteligente)” en la pagina 376
¢ “Preparacion para utilizar Remoto” en la pagina 376

+ “Envio y recuperacion de elementos en el modo Remoto” en la
pagina 383

+ “Configuracion de las conexiones remotas” en la pagina 392

Contrasena remota

Para utilizar el modo Remoto, debe tener configurada una contrasefia en el
modo En linea. Cuando ejecute en el modo Remoto por primera vez, puede
especificar el uso de la misma contrasefia en el modo Remoto o elegir otra
nueva. Para obtener mas informacion acerca de las consultas, consulte
“Asignacion de contraseias al Buzon” en la pagina 49.

Peticiones remotas

Cada vez que envie y recupere mensajes, mueva elementos a carpetas,
suprima elementos, cree reglas, etc. esta informacion se guardara como una
peticion. Si ha realizado peticiones pero sale de GroupWise sin conectarse a
su buzon de red, las peticiones pendientes se guardaran hasta la siguiente vez
que ejecute GroupWise, cuando se le pida que complete las peticiones.
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Tipos de conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, puede conectarse con el
sistema de GroupWise en linea mediante una conexioén por médem, una
conexion de red (directa) o una conexion TCP/IP. Cuando utiliza De viaje para
configurar su Buzén remoto, GroupWise crea las conexiones apropiadas
basandose en como esta ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas
conexiones y cambiar o suprimir las existentes.

Lo mas probable es que utilice Remoto cuando no esté en la oficina, con un
computador que no disponga de acceso a red permanente. En estas situaciones
puede usar una conexion TCP/IP o una conexion de médem para conectarse a
su sistema GroupWise. Las conexiones via médem llaman a un gateway de su
sistema GroupWise. Las conexiones TCP/IP utilizan informacion de direccion
y puerto de IP (Protocolo Internet) unica para conectar con el sistema
GroupWise.

También puede usar Remoto en la oficina y conectarse a su sistema de
GroupWise a través de una conexion TCP/IP o una asignacion de unidad de
red. Estas conexiones son utiles para descargar grandes cantidades de
informacion, como la Guia de direcciones del sistema.

Para obtener mas informacion, consulte “Configuracion de las conexiones
remotas” en la pagina 392.

Si la conexion remota es cara

Si la conexion remota es cara, puede ahorrar dinero y tiempo de conexion
conectandose fuera de las horas punta, descargando guias de direcciones con
una conexion de red anterior al viaje, restringiendo los mensajes que
descargue y esperando hasta que tenga un determinado numero de peticiones
antes de conectarse.

Funciones remotas

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponible en el modo
Remoto, con la excepcidn de la suscripcion a otras notificaciones de los
usuarios y Apoderado.
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Smart Docking (base de sincronizacién inteligente)

GroupWise procesa automaticamente las peticiones pendientes de Remoto al
ejecutar GroupWise en su computador portatil de anclaje cuando regresa a la
oficina. Por ejemplo, si envio un elemento cuando estaba fuera de la oficina
pero no se conectd con el sistema de GroupWise para procesar esa peticion.
Cuando vuelva a la oficina y ejecute GroupWise, se le preguntara si desea
procesar las peticiones pendientes. Para ver las peticiones que estan sin
procesar, haga clic en Peticiones.

Preparacion para utilizar Remoto

Utilice la opcion De viaje en el menti Herramientas, o cambie el modo En
linea al modo Remoto, para crear, configurar o actualizar el buzon remoto. El
buzon local se crea en la unidad local y las conexiones actuales se detectan y
se configuran. Si ya ha utilizado el modo Almacenamiento en el caché, el
buzon local ya se habra creado.

También puede usar De viaje para crear archivos de configuracion en un
disquete con el fin de configurar su buzon remoto en un computador que no
esté conectado a la red.

Es posible que varios usuarios configuren sus buzones remotos en un unico
computador compartido.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Configuracion del buzon remoto” en la pagina 376

+ “Configuracion de varios buzones remotos en un computador
compartido” en la pagina 378

* “Especificacion de las propiedades remotas” en la pagina 379

Configuracién del buzén remoto

Si cambia del modo En linea al modo Remoto, puede introducir la via al buzéon
remoto. Si esta via no existe, De viaje se ejecutard automaticamente. En

los pasos siguientes se explica como configurar el buzon remoto mediante
De viaje.
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1 Asegurese de que GroupWise esta instalado en el computador en el que
desea configurar el Buzén remoto.

2 Asegurese de que tiene una contrasefia para su buzon en linea.

3 Ejecute GroupWise en la oficina, en su portatil de anclaje o en una
estacion de trabajo.

4 Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en De viaje.

Este Asistente le apudara a realizar los pasos necesanoz para
actualizar zu buzdn remoto desde zu buzdn de red.

Canfirme que desea crear zu buzdn remato e

" Ohra maquina

4 Bfras I Siguiente » I Cancelar

5 Escriba la contrasefia de su buzon y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

6 Para crear el buzon remoto en el portatil anclado que esta conectado en
ese momento mediante la red a su sistema GroupWise en linea, haga clic
en Esta maquina y, a continuacion, en Siguiente.

Si hace clic en Esta maquina y GroupWise no esta instalado en el portatil
anclado, se le pedira que lo instale. Para usar GroupWise fuera de la
oficina, haga clic en Si para instalar GroupWise en el computador con el
que viaja. Continue con el paso 7.

(o)
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Si desea crear un disquete de instalacion para otro computador, por
ejemplo, su computador personal, haga clic en Otra maquina y, a
continuacién, en Siguiente. Tenga un disquete preparado. Cuando haya
creado su disquete de instalacidn, insértelo en el computador donde desee
instalar su buzon remoto (por ejemplo, su computador personal) y, a
continuacion, ejecute setup.exe desde el disquete. Vaya al paso 10.

7 Escriba la via al Buzon remoto y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

8 Scleccione los numeros de teléfono que utilizara para conectarse con el
buzon en linea y, a continuacidn, haga clic en Siguiente.

9 Scleccione los elementos que desea copiar en el buzén remoto y, a
continuacién, haga clic en Finalizar.

10 Salga de GroupWise.

11 Haga clic con el botdn derecho en el escritorio de Windows, haga clic en
Nuevo y, a continuacion, en Método abreviado.

12 Escriba c: \novell\groupwise\grpwise.exe /pr-
via _al buzén_ remoto. Esta via es la via que escribi6 el paso 7.

13 Haga clic en Siguiente.

14 Escriba un nombre para el método abreviado (denominado acceso directo
en Windows), por ejemplo, Remoto.

15 Haga clic en Finalizar.

Una vez que haya configurado el buzén remoto, puede comenzar a enviar
y recuperar elementos e informacion de la guia de direcciones desde el
buzon en linea.

Configuracién de varios buzones remotos en un computador
compartido

378

Cada uno de los usuarios que vaya a instalar un Buzon remoto en el
computador compartido debera realizar estos pasos.

1 Ejecute GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas vy,
a continuacion, en De viaje.

2 Sij el sistema se lo pide, introduzca su contrasefa.
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3 Para crear un disquete de configuracion del Buzon remoto, haga clic en
Otra maquina.

4 Siga los pasos del asistente De viaje e inserte un disquete vacio en el
ultimo paso para guardar los archivos de instalacion.

5 En el equipo compartido, entre en Windows mediante un nombre de
usuario unico.

6 Inserte el disquete de instalacion en el computador compartido y, a
continuacion, ejecute setup.exe desde el disquete.

Asegtirese de que GroupWise esté instalado en el equipo compartido.

7 Seleccione una carpeta para los archivos de Buzon remoto y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Esta carpeta no debe compartirse con otros usuarios.

8 Para ejecutar GroupWise utilizando el Buzén remoto, cada usuario debe
entrar en Windows con un nombre de usuario exclusivo antes de iniciar
GroupWise.

Especificacion de las propiedades remotas

Puede cambiar la forma en la que esta configurado el modo Remoto,
incluyendo la conexion, la zona horaria, la frecuencia de envio y recuperacion
de elementos, informacion del sistema, opciones de supresion, firma, etc. en
Propiedades remotas. Para obtener informacion acerca de como cambiar las
conexiones, consulte “Configuracion de las conexiones remotas” en la
pagina 392.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Especificacion de los ajustes de zona horaria” en la pagina 380

+ “Envio y recuperacion de elementos en intervalos regulares” en la
pagina 380

+ “Especificacion de la informacion de usuario y del sistema para el Buzon
remoto” en la pagina 381

¢ “Cambio de las opciones de supresion remotas” en la pagina 382

¢ “Cambio de la firma” en la pagina 382
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Especificacion de los ajustes de zona horaria

Los elementos de su Calendario estan programados conforme a la zona horaria
definida en Propiedades de Fecha y hora de Windows. Puede acceder a este
recuadro de didlogo en Propiedades remotas en la pestaia Servidor. Si utiliza
GroupWise en otra zona horaria, puede cambiar a la nueva zona horaria, de
forma que los elementos programados reflejen la diferencia de hora.

Normalmente, si va a estar varios dias fuera de la oficina, utilizara la
informacién del Calendario para asistir a las citas y programarlas. Por ello,
tendra que usar la zona horaria local. Sin embargo, si va a estar fuera de la
oficina poco tiempo (por ejemplo, un dia), probablemente sea conveniente
conservar la misma zona horaria que el sistema de GroupWise.

si cambia los ajustes de zona horaria, no olvide cambiar el reloj del
computador para que se corresponda con la nueva zona.

1 Enmodo Remoto, haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion,
haga doble clic en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la
pestafia Servidor.

3 Haga clic en Zona horaria, en la zona horaria actual y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

4 Haga clic en Zona horaria, haga clic en la pestafia Fecha y hora, cambie
el reloj del computador para adaptarlo a la nueva zona horaria y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacién sobre Propiedades de Fecha y hora, consulte la
documentacioén de Windows.

Envio y recuperacion de elementos en intervalos regulares

1 Enmodo Remoto, haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion,
haga doble clic en Cuentas (Remoto).

2 Asegurese de que la cuenta remota estd marcada con una marca de
verificacion.

3 Haga clic en Opciones generales.

4 Scleccione Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada
___minuto(s) y, a continuacion, especifique el nimero de minutos.
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Haga clic en Aceptar.

Para que funcione esta opcion, el computador debe estar conectado a la red o
linea telefonica, dependiendo de la conexion que utilice.

Para activar y desactivar esta opcion rapidamente, haga clic en Cuentas y, a
continuacion, en Enviar/recuperar automaticamente. Esta activa cuando
contiene una marca de verificacion.

Especificacion de la informacion de usuario y del sistema para el Buzéon remoto

1

2

H

0 N O O

En modo Remoto, haga clic en Herramientas, Opciones, haga doble clic
en Cuentas (Remoto) y, a continuacion, haga clic en Opciones generales.

En el recuadro Mostrar nombre, escriba su nombre y su apellido.

Este nombre aparecera en el recuadro De en los elementos que envie.
También se emplea como nombre de su carpeta de usuario.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la
pestafia Servidor.

Escriba su ID de usuario de GroupWise.
Escriba el nombre del dominio de su buzén en linea.
Escriba el nombre de la oficina postal del buzoén en linea.

Para cambiar la contrasefia para el buzon en linea, haga clic en la
contrasefia del buzon en linea, escribala y, a continuacion, haga clic en
Aceptar. Especifique una nueva contrasefia en ambos recuadros de texto
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si el administrador ha activado la autenticaciéon LDAP, lea y siga la
informacién adicional acerca de la contrasefia del buzon en linea que se
proporciona en este recuadro de didlogo.

El buzoén en linea debe tener una contrasefia para poder utilizar el modo
Remoto. Si no ha asignado una contrasefia al buzon en linea, hagalo en
Opciones de seguridad mientras ejecuta GroupWise en la oficina.

Uso del modo Remoto 381



Cambio de las opciones de supresion remotas

Por defecto, si suprime un elemento del buzon remoto, ese elemento se
suprimira del buzon en linea la proxima vez que se conecte. Puede cambiar las
opciones de supresion en las propiedades de remoto de modo que un elemento
suprimido del buzon remoto permanezca en el buzon en linea o viceversa.

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, haga doble clic
en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la
pestafia Avanzadas.

3 Realice los cambios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Este proceso no se aplica en el modo Almacenamiento en el caché.
GroupWise sincroniza automaticamente las eliminaciones entre los modos En linea y
Almacenamiento en el caché.

Cambio de la firma

La firma que especifique para el modo Remoto es la misma que la que se
utiliza para el modo En linea. Puede especificar esta firma en las propiedades
de remoto.

1 Haga clic en Herramientas, Opciones y, a continuacion, haga doble clic
en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la
pestafia Firma.

3 Cambio del texto de la firma

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion acerca de las firmas, consulte “Adicion de una
firma o vCard a los elementos que envie” en la pagina 63.
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Envio y recuperacion de elementos en el modo Remoto

Utilice Enviar/Recuperar para sincronizar los Buzones en linea y remoto.

Cuando se conecte al sistema de GroupWise, los elementos que envio desde
el buzén remoto se entregaran a los destinatarios. Remoto también envia una
peticion al Buzén en linea para recuperar los elementos, como el correo.

El sistema de GroupWise procesa la peticion y, a continuacion, envia los
elementos al buzon remoto, restringiendo los elementos conforme a los limites
fijados en el recuadro de didlogo Enviar/Recuperar. Ademas de los elementos,
puede recuperar reglas, documentos y guias de direcciones.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén
remoto” en la pagina 383

+ “Envio de elementos en el modo Remoto™ en la pagina 386
* “Visualizacion de peticiones pendientes” en la pagina 386

* “Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo” en
la pagina 387

¢ “Uso de la bsqueda en el horario en modo Remoto™ en la pagina 388

¢ “Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su Buzén remoto” en
la pagina 389

* “Supresion de elementos del Buzon remoto” en la pagina 391

Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén
remoto

1 Si esta ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en
Herramientas, De viaje, escriba la contrasefia del Buzon en linea,
seleccione un numero de teléfono de conexion si se le indica y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

(o)

Si esta ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas,
Enviar/Recuperar y, a continuacion, en Opciones de GroupWise.
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Enviar/Recuperar EHE

Enviar: 1 menzajes nuewos por enviar. Conectar |

— Recuperar:

[¥ Elementos [cameo, citas, ete.] Avanzadasz. .. |

&+ Sdlo nuevos

" Todos

[~ Bedlas .
- _ Eilkra |
[" Guia de direcciones del sistema
[~ Guiaz de direcciones personales
Documentos... |
[~ Documentos

— Conectando:

LCermrar

De:  Localizacion por defecta
A 1BERIMZ2222

[ltima comexion: 1440142003 10:08:15

2 Para recuperar elementos, asegurese de que ha seleccionado los
elementos, haga clic en Avanzadas, haga clic en una pestafia si esta
disponible, haga clic en una opcioén y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Si especifica limitar los elementos que recupere, por ejemplo,
seleccionando Obtener sélo la linea de tema o configurando limites de
tamarfio, puede descargar el resto de los elementos mas tarde. Consulte
“Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo” en
la pagina 387.

Si se encuentra en el modo Remoto y s6lo desea descargar elementos
nuevos, seleccione Solo nuevos en la pestafia Recuperar.

3 Haga clic en Aceptar.
4 Para recuperar reglas, seleccione Reglas haciendo clic.

5 Para recuperar direcciones de la Guia de direcciones del sistema, haga
clic en Guia de direcciones del sistema para seleccionarla, haga clic en
Filtro, especifique las direcciones que desea recuperar y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

384 Guia del usuario



Recuperar guias de direcciones puede requerir mucho tiempo si se realiza
con una conexiéon de médem, por lo que se recomienda que utilice una
conexion TCP/IP o de red.

Para obtener mas informacion acerca del filtrado de la Guia de
direcciones del sistema, consulte “Filtrado de la Guia de direcciones del
sistema para su Buzon remoto” en la pagina 389.

6 Para recuperar sus guias personales de direcciones, haga clic en Guias de
direcciones personales para seleccionarlas.

7 Para recuperar copias de documentos de su buzon en linea, seleccione la
casilla de verificacion Documentos, haga clic en Documentos, seleccione
sus documentos, marque los documentos que corresponda como En uso
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Marcar un documento como En uso evita que otras personas lo
modifiquen. Si no lo hace, otra persona podra editarlo mientras la copia
permanezca en el Buzén remoto. Si edita a continuacion el documento y
lo devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda como
una version nueva y las modificaciones realizadas no se guardan en la
otra version. Si no tiene previsto editar un documento, no lo marque
como En uso.

Cuando sale de un documento En uso, el sistema le pide que lo envie a la
biblioteca principal y lo marque Disponible. Si ha finalizado con el
documento, marquelo como Disponible para que otros usuarios puedan
acceder a €l para editarlo.

8 Si se encuentra en modo Remoto y desea especificar su ubicacion remota
y su conexion antes de descargar, haga clic en Configurar, seleccione la
ubicacion remota en la lista desplegable Conectando desde, seleccione
una conexion en la lista desplegable Conectar a y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

9 Haga clic en Conectar o en Finalizar.

Si esta en modo Remoto, todos los elementos de la lista Peticiones pendientes
se envian en este momento.
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Envio de elementos en el modo Remoto

1 Creeun nuevo elemento y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra

de herramientas.

Remoto coloca el elemento en la lista Peticiones pendientes. Al
conectarse al sistema principal de GroupWise, se envian todos los
elementos de la lista Peticiones pendientes.

Haga clic en Cuentas, en Enviar/Recuperar y, a continuacion, en la cuenta
remota.

(o)

Si desea especificar una ubicacion remota y una conexion antes de enviar
el elemento, haga clic en Cuentas, Enviar/Recuperar, Opciones de
GroupWise, Configurar, seleccione la ubicacion remota en la lista
desplegable Conectando desde, seleccione una conexion en la lista
desplegable Conectar a, haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga clic
en Conectar.

Al tiempo que se envian los elementos, se recuperan los nuevos de acuerdo
con las especificaciones del recuadro de didlogo Enviar/Recuperar.

Puede cambiar entre tipos de conexion (de red, médem y TCP/IP) si no hay
peticiones pendientes en la conexion en la que se encuentra. Por ejemplo, si
va a enviar o recuperar elementos con una conexion de red y desconecta antes
de finalizar la transmision, no deberia cambiar a una conexién via médem
después para procesar las peticiones. Debe completar la peticion original con
la conexioén original.

Visualizacidon de peticiones pendientes

Siempre que realice una accion que exija enviar informacion desde el buzon
remoto al buzén en linea, GroupWise crea una peticion que se coloca en la
lista Peticiones pendientes. Cuando se conecta al sistema principal de
GroupWise, todas las peticiones se envian al Buzon en linea. Utilice
Peticiones pendientes para averiguar qué peticiones estan pendientes.

1 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Peticiones pendientes.
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Peticiones pendientes al buzdn en linea

FPeticiones:

Peticidn

| Estado

Actualizar elementa
Actualizar elementa
Actualizar elementa
Actualizar elementa

Carren nuevo

Recuperar comeo

Buisgueda nueva

Fecuperar resultados de blis
4]

En espera de ser enviado
En espera de ser enviado
En espera de ser enviado
En espera de ser enviado
En espera de ser enviado
En espera de ser enviado
En espera de ser enviado
En espera de ser enviado

[lltima conexidn:  sabado, 07 de febrero de 2003 10:24:19

z&bado

| Fecha requerida_« =
07 de fet SUprri |
z&bado,

z&bado,

z&bado,
z&bado,
z&bado,
z&bado,
z&bado,

071 de fet
071 de fet
071 de fet
071 de fet
071 de fet
071 de fet

071 de fet =
3

Para evitar que se procese una peticion, haga clic en ella y, a continuacion, en
Suprimir. Sélo pueden suprimirse las peticiones que no han sido enviadas al
sistema principal de GroupWise y cuyo estado es "En espera de ser enviado".
Si ya ha enviado una peticion al sistema principal de GroupWise, no podra

cancelar la peticion.

Recuperacién de elementos que no se ha descargado por completo

Si define restricciones de limite de tamafio o una linea de tema determinada
unicamente al descargar elementos, puede que en el Buzon remoto existan
elementos solo parcialmente descargados. A estos elementos se les denomina
a veces "elementos fantasma".

1 Seleccione los elementos de su Buzén remoto.

2 Haga clic en Cuentas y, a continuacion, en Recuperar elementos

seleccionados.

3 Para conectarse inmediatamente con el Buzon en linea, haga clic en

Conectar ahora,

0

para crear la peticion y no enviarla, haga clic en Conectar mas tarde. De
esa forma, podra esperar hasta tener varias peticiones y conectarse mas

tarde.

Uso del modo Remoto 387



Uso de la busqueda en el horario en modo Remoto

1 Cree una nueva cita.

2 Para seleccionar la primera fecha disponible para la reunion, haga clic en

| y, a continuacion, en una fecha.

3 Haga clic en Busqueda en el horario en la barra de herramientas.

o Inlc'a[ hasqueda |, ...... Conectarahnra ....... I
Para iniciar la bisgueda inmediatamente, pulse 'Conectar
ahora'. Para iniciar la bizqueda la prasima vez que ze Conectar mas tarde |

conecte, pulse 'Conectar mas tarde’.

—COMECTANDO

De:  Localizacion por defecto :
g 1EEE 111 2222 EQ”“QWE'"'l

4 Para conectarse inmediatamente al sistema GroupWise principal y buscar
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horas disponibles, haga clic en Conectar ahora.
0

para buscar las horas disponibles mas tarde, haga clic en Conectar mas
tarde.

Al hacer clic en Conectar mas tarde, se crea una peticion de bliisqueda en
el horario, pero no se envia la peticion al sistema principal de GroupWise.
Puede guardar la cita como elemento de borrador en la carpeta Trabajo en
curso hasta que esté dispuesto a enviarlo. Cuando esté dispuesto para
comprobar las horas de la cita mas tarde, haga clic en Ocupado y, a
continuacion, haga clic en Conectar ahora.

Cuando aparezca la ventana Elegir hora de cita, haga clic en
Autoseleccionar para que se le muestre la primera hora de reunion
disponible. Haga clic en Seleccién automatica hasta que aparezca la
mejor hora disponible y, a continuacion, haga clic en Aceptar.



(o)

Haga clic en la pestafia Tiempos disponibles, haga clic en una hora
disponible y, a continuacioén, en Aceptar.

6 Complete la cita y, a continuacidn, haga clic en Enviar en la barra de
herramientas.

Si se desconecta antes de recibir toda la informacion de programacion de una
busqueda en el horario, haga clic de nuevo en Ocupado para actualizar la
informacion de la peticion original de busqueda en el horario.

Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su Buzén remoto

La Guia de direcciones del sistema generalmente es grande, porque contiene
inform