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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWse® 6.5 compatible con varias plataformas de
Novel|® se explicacémo usar GroupWise en Linux* o Macintosh*. La guia se divide en las
siguientes secciones:

“Conceptos basicos’ en lapagina 11

“Conexion a GroupWise” en lapégina 23

“Trabajo con elementos del Buzon” en la pagina 27

“Programacién de elementos de grupo y elementos publicados’ en la pagina 45

“Uso del Calendario” en lapagina 55

“Gestion del Buzdn” en la pagina 59

“Uso de la Guiade direcciones’ en lapagina 75

“Uso del modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 89

“Personalizacion de GroupWise” en la pagina 95

Documentacion adicional

Para obtener documentacion adicional de GroupWise, consulte las siguientes guiasen €l sitio Web
de documentacion de Novell GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/documentation/gw65):

+ Guiadeinstalacion

¢ Administration Guide

+ Multi-System Administration Guide
+ Interoperability Guide
Troubleshooting Guides

*

+ Guia del usuario del cliente de WebAccess

+ Guiadel usuario del cliente de GroupWse compatible con varias plataformas

Actualizaciones de la documentacién

Para obtener la version mas reciente de la Guia del usuario del cliente de GroupWse 6.5
compatible con varias plataformas, consulte e sitio Web de documentacién de Novell GroupWise
6.5 (http://www.novell.com/documentation/gwe65).

Convenciones de la documentaciéon

En la documentacion de Novell se utiliza un simbolo de mayor que (>) para separar las acciones
dentro de un paso y los elementos de una via de referencia cruzada.

Un simbolo de marca registrada (®, ™, etc.) indica una marca registrada de Novell. Un asterisco
(*) indicauna marca comercial de otros fabricantes.
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Comentarios del usuario

Nos gustariarecibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y de la demés
documentacion incluida con GroupWise. Para ponerse en contacto con nosotros, envienos los
mensajes de correo electrénico aladireccién proddoc@novell.com.
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Conceptos basicos

GroupWise® esun solido y fiable sistema de colaboracion y mensajeria que le conectaa su buzon
universal en cualquier momento y lugar. Esta seccion ofrece unadescripcién general introductoria
sobre el cliente de GroupWise quele ayudaraaempezar ausar €l cliente de GroupWise compatible
con varias plataformas de forma réapiday féacil.

+ “Comienzo delautilizacion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas’ en
lapaginall

*

“Familiarizacidn con laventana principal de GroupWise” en la pagina 12

*

“Empleo de los distintos modos de GroupWise” en la pagina 16

+ “Descripcion del Buzon” en lapégina 17

*

“Uso de labarra de herramientas” en la pagina 19

*

“Uso de las teclas de acceso directo” en la pagina 20

*

“Informacion adicional” en la pagina 22

Comienzo de la utilizacion del cliente de GroupWise compatible
con varias plataformas
Para comenzar a utilizar GroupWise, el usuario o €l administrador del sistema deben instalar

GroupWise en el computador. El cliente compatible con varias plataformas puede gjecutarse en
estaciones de trabajo Linux o Macintosh.

+ “Configuracion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas en Linux” en la
pagina 11

+ “Configuracion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas en Macintosh”
en lapéagina 12

Configuracion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas en Linux
1 Abraunanueva ventana de terminal y, a continuacion indique el siguiente comando:
xhost + | ocal host
2 Enlamismaventana, conviértase en raiz indicando su y lacontrasefia de laraiz.

3 Accedaalaraiz del CD GroupWise 6.5 for Linux Cross-Platform Client (cliente de
GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas para Linux).

4 Escriba./install.

5 Seleccione el idioma en que desee gjecutar el Asesor de instalacion e instale el software del
cliente compatible con varias plataformas; a continuacion, haga clic en Aceptar.

6 Enel Asesor deinstalacion, hagaclic en Instalar productos > Instalar el cliente de GroupWise.

Conceptos basicos 11



7 Cuando finalice lainstalacion, hagaclic en Aceptar.
Para mayor comodidad, unicono de GroupWiseQ se crea automati camente en el escritorio.
8 Parainiciar GroupWise, hagaclic en €l icono de GroupWise@.

9 Especifique & nombre de usuario, la contrasefiay lainformacion del servidor; seguidamente
haga clic en Aceptar.

Configuracion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas en

Macintosh

1 Accedaal archivo GroupWise.app.sit en el CD GroupWse 6.5 for Linux Cross-Platform
Client (cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas para Linux).

2 Hagadoble clic en & archivo GroupWise.app.sit parainstalar el software del cliente
compatible con varias plataf ormas.

El proceso de instalacién afiadird un icono de GroupWise@ asu escritorio.

3 Parainiciar € cliente gGroupWise compatible con varias plataformas, hagadobleclicen el
icono de GroupWise =¥,

4 Especifique el nombre de usuario, la contrasefiay lainformacion del servidor; seguidamente
haga clic en Aceptar.

Familiarizacion con la ventana principal de GroupWise

El éreaprincipal de trabajo en GroupWise se denomina ventana principal. En laventana principal
de GroupWise, puede leer los mensajes, programar citas, ver el Calendario, gestionar contactos,
cambiar el modo de GroupWise que se esta gjecutando, abrir carpetas, abrir documentosy mucho mas.

Encabezado de lista de

Barra de herramientas
elementos y carpetas

Lista de carpetas

s ool Growpwize - puzin || = ~IDix]

Apchivo  Editar Wer  Accionesz | Hemamientas  Wentana  Apuda

J @Gul’ade direcciones @ 3 Q\ Curraunuevu - %Nuev‘acitav %Tarea nueva + Y | B B-| B -

(® Sandra Jato Subject Date #
& &7 Buzin (5] E21 | Tamara Haoyos Re: A qué hora 1/2}2005 7:53:06 PM
& Elementos evniados ¢  Xander Dominguez Informes de satisfaccidn de dlientes 1[2j2003 7:54:15 PM
-8 Eale:dirlo [Hl¢  Miguel Prista Plan de prueba final 1/2/2003 7:55:41 PM
-8 DE:u::e:ios Sandra Jato Flan de prusba final 1/2/2003 8: 2844 PM
[ Liska de verfficaicn g Claudia Wong Informe de estado del proyecto.. 1/3/2003 10:03:00 AM
Trabaio sn curso = Jason Stevens Olvidé mencionar... 1/3/2003 2:03:06 PM
Archivador race Smil nvie su voto para el empleado d 04
Gi Smith Envi k | leado dfl 1/3/2003 2:04:17 PM
apelera usana Martos asteles para la meriendaenelc . :05:
Papel = 5 HMark Pastel ! iend. | 1/3/2003 2:05:34 PM
g Matt Barnard Reunién de proyecto 1/9/2003 10:00:00 AM
-
J | iR | BB | J - DResponder - Bl Remibr -

OF, que sea alas 10:30 el

>»5andra Jatol 22003 7:52;:01 PM =22
£Que tal el préximo martes antes del almuerzo?

-
R e vy Sy Py

Seleccionado: 1 Total: 10 )

Visor rapido —J

Lista de elementos —
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Puede abrir mas de una ventana principal en GroupWisesi hace clic en Ventanay, a continuacion,
hace clic en Nuevaventanaprincipal. Esto es (til si concede derechos de apoderado aotro usuario.
Ademas de su propia ventana principal, puede ver la ventana de la persona que le ha concedido
derechos de apoderado. También es posible que desee abrir una carpeta determinada en una
ventanay consultar su calendario en otra. Puede abrir tantas ventanas principal es como permitala
memoria de su equipo.

A continuacién se describen los componentes béasicos de la ventana principal.

Barra de herramientas

La barra de herramientas le permite realizar répidamente tareas comunes en GroupWise, como
abrir la guia de direcciones, enviar mensagjes de correo y buscar un elemento. Para obtener
informacién sobre la barra de herramientas, consulte “Uso de |a barra de herramientas” en la
pagina 19.

Encabezado de lista de elementos y carpetas

El encabezado de lista de elementos y carpetas ofrece una lista desplegable en la que puede
seleccionar el modo en el que desea gjecutar GroupWise (En lineao Almacenamiento en el caché),
elegir entre abrir €l buzoén archivado o la copia de seguridad del buzon y seleccionar un buzén de
apoderado. Para obtener informaci 6n acerca de estas funciones, consulte “Empleo de los distintos
modos de GroupWise” en lapagina 16, “ Archivos de reserva de elementos del Buzon” en la
pagina 66 y “ Concesion de acceso al Buzon a otras personas’ en la pagina 68.

Lista de carpetas

Lalistade carpetas situada a laizquierda de la ventana principal permite organizar |os 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 ala carpeta Elementos enviados, €l nimero indicado entre corchetes muestra cuantos
elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en el caché. Para obtener
informacion acercadelas diferentes carpetas de GroupWise, consulte Uso delaListade carpetas’
en lapagina59.

Si lo desea, puede cerrar lalistade carpetas con €l fin de dejar mas espacio para otras vistas, como
el Calendario, en laventana principal. Hagaclic en Ver y, a continuacién, hagaclic en Listade
carpetas para abrir o cerrar la presentacion de lalista de carpetas.

Lo siguiente es o que encontrara en cada una de las carpetas por defecto:
+ “Carpetade usuario” en lapéagina 14
+ “CarpetaBuzon” enlapaginal4
+ “Carpeta Elementos enviados’ en lapagina 14
¢ “Carpeta Caendario” en lapagina 14
+ “Carpeta Contactos’ en la pagina 14
+ “CarpetaListade verificacion” en lapégina 14
+ “Carpeta Documentos’ en lapéagina 15
+ “CarpetaPapelera’ en lapagina 15
+ “Carpetas compartidas’ en la pagina 16
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Carpeta de usuario

Carpeta Buzén

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.

El Buzén & muestra todos |os elementos recibidos, a excepcion de los elementos programados
(citas, tareas y recordatorios) que haya aceptado o rechazado. L os elementos programados

aceptados se mueven a Calendario.

Carpeta Elementos enviados

Carpeta Calendario

Carpeta Contactos

La carpeta Elementos enviados dl muestra todos |0s elementos enviados del Buzon yd
Calendario. La carpeta Elementos enviados de versiones anteriores a GroupWise 6.5 erauna
carpeta de consulta, la cual presentaba diferencias con respecto ala carpeta Elementos enviados

actual.

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

carpeta Elementos enviados actual.

Carpeta Elementos enviados (actual)

Carpeta de consulta Elementos enviados (anterior)

Todos los elementos enviados se encuentran en
esta carpeta a menos que se muevan a una
carpeta distinta del Buzon o el Calendario. Si un
elemento enviado se mueve a otra carpeta, dicho
elemento ya no aparecera en la carpeta

Esta carpeta no contiene ningn elemento en
realidad. Se trata de 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 (todos los elementos enviados)

Elementos enviados. 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 se abre esta carpeta.

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

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

La carpeta Calendario [l muestra varias opciones de vista de calendario.

La carpeta Contactos il representa, por defecto, la guia de direcciones Contactos frecuentes de la
Guiade direcciones. Cualquier modificacién que realice en la carpeta Contactos se redlizara
también en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

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

L os apoderados nunca ven su carpeta Contactos.

Carpeta Lista de verificacion

14

Utilice la carpeta Lista de verificacion 2 para crear unalista de tareas. Puede mover cualquier
elemento (mensajes de correo electrénico, mensajes telefénicos, recordatorios, tareas o citas) a
esta carpetay colocarlos en el orden que desee. Todos |os elementos tienen una marca de
verificacion que se puede eliminar a medida que se van completando | as tareas correspondientes.
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A continuacién se muestra una comparacion entre la carpeta Lista de verificacion y la carpeta de
consulta Lista de tareas que aparecia en las versiones anteriores de GroupWise.

Carpeta Lista de verificacion Carpeta Lista de tareas
Esta carpeta contiene los siguientes Esta carpeta no contiene ningun elemento en
elementos: realidad. Se trata de una carpeta de resultados de la

busqueda; es decir, cuando se hace clic en la

carpeta se lleva a cabo una busqueda, y los

+ Elementos que ha publicado en esta resultados (todas las tareas programadas) aparecen
carpeta. 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

gue se abre esta carpeta.

+ Elementos que ha movido a esta carpeta.

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

Esta carpeta puede contener cualquier tipo de  En esta carpeta solo aparecen tareas. Las tareas
elemento. son elementos programados asociados a una fecha
de caducidad.

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

Para establecer la prioridad de un elemento, abra el
elemento y, a continuacion, introduzca la prioridad
en el campo Prioridad.

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

Las tareas caducadas aparecen en rojo en el
Calendario.

Carpeta Documentos

Carpeta Papelera

Las referencias de documento se organizan en la carpeta Documentos E] por lo que resulta muy
f&cil localizarlas.

La carpeta Documentos puede contener sélo documentos. Si un cliente de GroupWise posterior a
laversién 5.5 mueve cualquier otro tipo de elemento a esta carpeta, el el emento sera suprimido.

Todos |os mensgjes de correo o teléfono, las citas, las tareas, los documentos y |os recordatorios
eliminados se almacenan en la carpeta Papelera . L os elementos de |a Papel era pueden
visualizarse, abrirse o devolverse a buzdn antes de vaciarla. (Al vaciar la Papelera, todos los
elementos que contiene se eliminan del sistema.)

Puede vaciar todala Papelera o solo los elementos sel eccionados. La Papelera se puede vaciar de
formamanual. El administrador del sistema puede especificar que la Papelera se vacie
autométicamente de forma periddica.
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Carpetas compartidas

Una carpeta compartidal es como cualquier otra carpetadel Archivador con laexcepcion de que
otras personas pueden tener acceso a ella. Puede crear carpetas compartidas o compartir carpetas
personales existentes en el Archivador. El usuario es €l que elige con quién va acompartir la
carpetay qué derechos se van a conceder a cada usuario. Después, |os usuarios pueden publicar
mensgjes en |la carpeta compartida, arrastrar el ementos existentes hasta ellay crear hilos de
discusion. No es posible compartir las carpetas del sistema; entre ellas se cuentan Archivador,
Papeleray Trabgjo en curso.

Lista de elementos

Visor rapido

La Lista de elementos, situada ala derecha de la ventana principal, muestralos mensajes
telefénicosy de correo, citas, recordatorios, tareas y referencias de documentos. Paraclasificar la
Lista de elementos, haga clic en el encabezado de una columna. Parainvertir el orden de
clasificacion, vuelvaahacer clic en el encabezado delacolumna. Paraobtener informacion acerca
de los iconos utilizados con diferentes elementos, consulte “1conos que aparecen junto alos
elementosen el Buzdny el Calendario” en la pagina 18.

El Visor répido abre debajo lalista de elementos y carpetas. En el Visor rdpido puede explorar
répidamente los elementos y sus 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 38.

Empleo de los distintos modos de GroupWise

Modo En linea

GroupWise proporciona dos maneras diferentes de gjecutar € cliente de GroupWise: e modo En
lineay €l modo Almacenamiento en € caché.

Cabela posibilidad de que pueda g ecutar GroupWise de cual quierade las dos maneras, o también
es posible que el administrador del sistema le indique que utilice sblo un modo concreto.

Lamayoriadelasfunciones de GroupWise estan disponibles en |os dos modos de GroupWise, con
algunas excepciones. La suscripcion alas notificaciones de otros usuarios no estadisponible en €l
modo Almacenamiento en el caché.

Al utilizar el modo En linea, se conectaasu oficinapostal enlared. Subuzén muestralos mensajes
y lainformacién guardada en su buzén delared (también llamado buzén enlinea). En € modo En
linea, se esté conectado continuamente al buzon de lared. En el modo En linea, si su agente de
oficinapostal se cierrao se pierde laconexion alared, perdera temporalmente la conexion a su
buzén.

Debe utilizar este modo si no hay mucho trafico en lared o si utiliza varias estaciones de trabajo
diferentes y no desea descargar un buzén a cada unade €llas.
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Modo Almacenamiento en el caché

Descripcion

En el modo Almacenamiento en el caché se guarda una copia de su buzon de red, incluidos los
mensgjesy otrainformacién, enlaunidad local. Ello le permite utilizar GroupWise sin queimporte
si lared o el agente de oficina postal estan disponibles. Debido a que no esta conectado alared
todo el tiempo, este modo reduce €l tréfico enlaredy proporcionael mejor rendimiento. Serealiza
unaconexion automati camente pararecuperar y enviar mensajes nuevos. Todaslas actualizaciones
se realizan en segundo plano, por |o que no se interrumpe el trabgjo.

Para utilizar el modo Almacenamiento en el caché, lainstalacion del cliente debe ser una
instalacién estandar, no unainstalacion de estacién de trabgjo.

Debe utilizar este modo si dispone de espacio suficiente en disco en launidad local paraa macenar
el buzon.

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

Si gecutael modo Almacenamiento en € cachéy el modo Remoto en el mismo computador,
puede utilizar € mismo buzén local, también denominado buzon del caché o buzén remoto, para
minimizar el uso de espacio.

Si e espacio en el disco es limitado, puede restringir los € ementos que se descargaran al buzon
local. Puede especificar que se obtengalalinea de tema Unicamente o indicar un limite de tamafio.

Paraobtener mésinformaci 6n acercadelaconfiguracién de Almacenamiento en el caché, consulte
el Capitulo 8, “Uso del modo Almacenamiento en el caché’, en la pagina 89.

del Buzén

Todos |os elementos, ya sean enviados o recibidos, se almacenan en el Buzén de GroupWise.
Puede ver rapidamente solo los el ementosrecibidos, | os enviados, |os publicados o 1os de borrador
mediante una opcion delalista desplegable Visualizar. También puede limitar mas ain €l nimero
de elementos que aparecen en el Buzon através de filtros. Consulte Capitulo 6, “ Gestion del
Buzdn”, en la pagina 59 para obtener mas informacion.

Para organizar |os mensajes, muéval os a carpetas dentro del Archivador. Es posible crear nuevas
carpetas seguin sea necesario. Consulte “Uso de la Listade carpetas’ en la pagina 59 para obtener
més informacion.

También puede asignar categoriasalos mensgjes paraorganizarlos. Cada categoriaaparece conun
color diferente en el Buzon. Existe la opcion defiltrar por categorias.

Elementos en negrita en el Buzén

Todos los elementos sin abrir del Buzén apareceran en negrita para ayudarle aidentificar los
documentos no leidos. El icono que aparece junto a un elemento también indicasi estasin abrir.

Se marcaran en negritalos hilos de discusion comprimidos si contienen el ementos no leidos. Esto
le ahorratiempo al no tener que expandir cada uno de los hilos para comprobar si hay elementos
publicados nuevos.

L os elementos enviados también aparecen en negrita para mostrar que estan en cola pero que no
se han cargado, que no se harecibido lainformacion de estado acerca del e emento que se esta
entregando o que no se han transferido todavia a I nternet.
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Iconos que aparecen junto alos elementos en el Buzén y el Calendario

Losiconos que aparecen junto alos elementos del Buzén y el Calendario muestran informacién
acercade ellos. La siguiente tabla explica €l significado de cadaicono.

Icono

Descripcion

¥ o o B,

Ao

(R

Junto a un elemento enviado en el modo 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 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 en la cola.

Aparece junto a un elemento enviado. Si el elemento lo ha abierto al menos una
persona, este icono aparecera hasta que todos los destinatarios hayan abierto el
correo, mensaje telefonico o recordatorio, hayan aceptado la cita o hayan finalizado
la tarea.

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.

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

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

Elemento de borrador.

Aparece junto a un elemento enviado.

Aparece junto a un elemento al que se ha respondido.
Aparece junto a un elemento remitido.

Aparece junto a un elemento delegado.

Aparece junto a un elemento remitido al que se ha respondido.

Aparece junto a un elemento delegado al que se ha respondido.

Aparece junto a un elemento remitido y delegado.

Aparece junto a un elemento remitido y delegado al que se ha respondido.

Elemento publicado.
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Icono Descripcion

# Version especifica de un documento.
* Version oficial de un documento.
Mensaje de correo no abierto con prioridad baja, estandar o alta.

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

Cita sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
Cita abierta con prioridad baja, estandar o alta.

Tarea sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

Tarea sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

CECEE Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
CECEC Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.
Mensaje telefonico sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
B Mensaje telefénico abierto con prioridad baja, estandar o alta.

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

Aparece en una bisqueda de disponibilidad. 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 otorgarle derechos de lectura sobre la cita en la Lista de acceso
antes de que aparezca este icono. Consulte “Adicion y eliminacion de nombres y
derechos de apoderados en la Lista de acceso” en la pagina 69.

=

Aparece en el calendario, indica que hay una alarma definida para el elemento.

i Aparece en el calendario, indica que el elemento es una cita de grupo, un
recordatorio o una tarea.

Aparece en el calendario, indica que el elemento esta marcado como confidencial.

&

Aparece en el calendario, indica que ha rechazado el elemento, pero no lo ha
suprimido.

&

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 situada en |a parte superior de una carpeta o elemento es
sensible al contexto: cambia para ofrecerlelas opciones que mas se necesitan en laubicacién enla
gue se encuentra.
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Uso de las teclas de acceso directo

Puede utilizar algunas teclas de acceso directo en GroupWise para accesibilidad o para ahorrar
tiempo cuando lleve a cabo diferentes operaciones. En latabla siguiente se muestran algunas de
estas teclas, qué hacen y el contexto en € que operan.

Tecla(s) Accién Ddénde funciona

F1 Abrir la Ayuda en linea. Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

F5 Renovar la vista. Ventana principal o Calendario.

Ctrl+A Seleccionar todos los elementos 0 Lista de elementos o texto.
todo el texto.

Ctrl+B Poner texto en negrita. En texto.
Ctrl+C Copiar el texto seleccionado. En texto.
Ctrl+F Abrir el recuadro de didlogo Buscar. Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.
Ctrl+l Poner texto en cursiva. En texto.

Ctrl+M Abrir un mensaje de correo huevo. Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ctrl+O Abrir el mensaje seleccionado. Lista de elementos.

Ctrl+P Abrir el recuadro de dialogo Ventana principal o elemento.
Imprimir.

Ctrl+Q Activar y desactivar el Visor rapido. Ventana principal o Calendario.

Ctrl+R Marcar el elemento seleccionado Lista de elementos.

como no leido.

Ctrl+S Guardar un borrador en la carpeta En un elemento.
Trabajo en curso.

Ctrl+U Subrayar texto. En texto.
Ctrl+Vv Pegar el texto seleccionado. En texto.
Ctrl+X Cortar el texto seleccionado. En texto.
Ctrl+Z Deshacer la Ultima accion. En texto.
Ctrl+Intro Abrir el elemento seleccionado. Lista de elementos.

Ctrl+MayUs+Flecha  Seleccionar en el texto una palabra En texto.

izquierda cada vez.

O BIEN

Ctrl+Mayus+Flecha

derecha

Ctrl+MayUs+A Abrir una cita nueva. Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.
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Tecla(s)

Accién

Dénde funciona

Ctrl+Mayus+T

Ctrl+MayUs+R

Ctrl+Mayis+P

Alt+F4

Alt+[letra]

Alt+Intro

Mayus+Flecha
izquierda

O BIEN

Mayus+Flecha
derecha

Mayus+Fin
O BIEN
Mayus+Inicio

Mayus+[letra]

Pestafa

MayUs+tabulador

Ctrl+tabulador

Ctrl+Intro

Abrir una tarea nueva.

Abrir un recordatorio nuevo.

Abrir un mensaje telefonico nuevo.

En la ventana principal o en el
Calendario, salir de GroupWise.

En un elemento, salir del elemento.

En un recuadro de dialogo, salir del
recuadro de dialogo.

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 accede
a la subcarpeta.

Desplazarse por campos, botones
y areas.

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

En texto, sangrar el texto.

En un recuadro de didlogo con
pestafias, abrir la pestafia
siguiente.

Enviar el elemento.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario o
elemento.

Lista de elementos.

En texto.

En texto.

Lista de carpetas.

Ventana principal, Calendario, recuadro
de dialogo o elemento.

Ventana principal, Calendario, recuadro
de didlogo o elemento.

En texto o recuadro de didlogo.

Ventana principal o elemento.
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Informacioén adicional

Puede obtener més informaci6n acerca de GroupWise a partir de los siguientes recursos:
+ “Ayudaen linea’ enlapagina22
+ “Pagina Web de documentacion de GroupWise 6.5” en la pagina 22
+ “Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise” en la pagina 22

Ayuda en linea

Ladocumentacion del usuario compl eta esta disponible enla Ayuda. En laventanaprincipal, haga
clic en Ayuda, en Temas de Ayuday, acontinuacion, utilice la pestafia Contenido, indice o Buscar
paraencontrar los temas de ayuda que desee.

Para utilizar la Ayuda con € cliente de GroupWise debe tener instalado Internet Explorer 4.x 0
versiones posteriores.

Pagina Web de documentacion de GroupWise 6.5

Para acceder a estaguiadel usuario y a extensa documentacién sobre administracion de
GroupWise, dirijase a area correspondiente a GroupWise 6.5 en € sitio Web de documentacion
de Novell (http://www.novell.com/documentation/Ig/gw65/docui/index.html).

También podra acceder a estaguiadel usuario del cliente de GroupWise haciendo clic en Ayuda
y, acontinuacién, en Manual del usuario.

Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise

En Cool Solutions de GroupWise, encontrard sugerencias, trucos, articulos de caracteristicas y
respuestas a preguntas frecuentes. En la ventana principal, haga clic en Ayuday después en
Comunidad Web Cool Solutions, o bien dirijase a http://www.novell.com/cool sol utions/gwmag
(http://www.novell.com/cool sol utions/gwmag).
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Conexidon a GroupWise

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

+ “Conexion a GroupWise” en la pagina 23

+ “Asignacion de contrasefias al Buzon” en la pégina 24

Conexién a GroupWise

Cuando inicie GroupWise, puede que se le pida que proporcione informacién como la contrasefia,
la direccién TCP/IP del agente de la oficina postal, etc. El recuadro de didogo deinicio cambia
seguin lainformacion que necesite GroupWise parapoder abrir € Buzdny € modo de GroupWise
que se utilice.

El administrador del sistema podria restringir los modos de GroupWise que se pueden usar.
+ “Conexion al buzon” en lapagina 23

+ “Conexion a Buzon desde |a estacion de trabajo de otro usuario” en lapagina 24

Conexion al buzon
1 Inicie GroupWise.

Si no especificd unacontrasefia parasu Buzon y GroupWise no necesitaningunainformacion
adicional, no aparecera el recuadro de dialogo Inicio y se mostrara GroupWise directamente.

Parahacer que aparezcael recuadro dediaogo Inicio en Linux, hagaclic con el boton derecho
del raton en el icono de GroupWise del escritorio, hagaclic en Propiedadesy, a continuacion,
haga clic en |la pestafia Ejecutar. En € campo de comando que aparece tras €l nombre de
gjecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba -@u ?y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

Para obtener informaci6n acercade otras opciones deinicio, consulte“ Uso de las opciones de
inicio” en lapagina 99.

2 Si sele pide unacontrasefia, escribala en € recuadro Contrasefia.

3 Hagaclic en el modo de GroupWise que desee usar y escribainformacion necesariaadicional,
como laviaalaoficinaposta, ladireccion TCP/IPy el puerto del agente de laoficina postal,
y laviaa buzén de ailmacenamiento en el caché.

Si no conoce lainformacién solicitada, pongase en contacto con el administrador del sistema.

4 Hagaclic en Aceptar.
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Conexidén al Buzén desde la estacion de trabajo de otro usuario

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

1 Conéctesealared con su ID de usuario.
OBIEN

Parahacer que aparezcael recuadro dediaogo Inicio en Linux, hagaclic con el boton derecho
del ratén en €l icono de GroupWise del escritorio, hagaclic en Propiedadesy, a continuacion,
haga clic en la pestafia Ejecutar. En el campo de comando que aparece tras el nombre de
gjecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba-@u ?y, a continuacion, hagaclic en
Aceptar.

2 Inicie GroupWise.
3 Escribasu ID de usuario en e campo ID de usuario.

4 Hagaclic en el campo Contrasefia, escriba su contrasefiay, a continuacidn, hagaclic en
Aceptar.

Asignhacion de contrasefias al Buzon

Puede asignar una contrasefia a su buzén. Las contrasefias de GroupWise distinguen entre
mayUsculas y minusculas (por gjemplo, no eslo mismo domingo que DOMINGO). Si olvida su
contrasefia, no podra acceder a ninguno de sus el ementos.

+ “Adicion, cambio y eliminacion contrasefias’ en la pagina 24

Adicién, cambio y eliminacion contrasefias
+ “Adicion de unacontrasefia’ en la pagina 24
¢ “Cambio de lacontrasefia’” en la pagina 24

+ “Eliminacion de la contrasefia’ en la pagina 25

Adicion de una contrasefia
1 Enlaventanaprincipal, hagaclic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.
2 Hagaclic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Contrasefia.
3 En € campo de texto Contrasefia hueva, escriba la contrasefia.

4 En el campo de texto Confirmar contrasefia, escribala contrasefia, haga clic en Aceptar y, a
continuacion, en Cerrar.

Cambio de la contrasefia
1 Enlaventanaprincipal, hagaclic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.
2 Hagaclic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Contrasefia.

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

4 En & campo de texto Contrasefia nueva, escriba la nueva contrasefia

5 En € campo de texto Confirmar contrasefia, vuelva a escribir la nueva contrasefia, hagaclic
en Aceptar y, a continuacién, en Cerrar.
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Eliminacién de la contrasefia
1 Hagaclic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones.
2 Hagaclic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Contrasefia.
3 Escribalaantigua contrasefiay, a continuacién, hagaclic en Aceptar.
4 Hagaclic en Borrar contrasefia.

5 Hagaclic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Conexion a GroupWise 25



26 Guia del usuario del cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas



Descripcion

Trabajo con elementos del Buzon

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

+ “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise” en la pagina 27
+ “Envioy recepcién de elementos’ en la pagina 28

+ “Uso delarutade distribucion” en la pagina 31

+ “Archivos adjuntos’ en la pagina 32

+ “Gestion de elementos enviados’ en la pagina 34

+ “Gestion de elementos recibidos’ en la pagina 37

de los tipos de elementos de GroupWise

Cada dia se comunica de muchas maneras. Para dar respuesta a estas necesidades, GroupWise
entrega sus elementos mediante distintos tipos de elementos. A continuacién se explica cadatipo
de elemento.

Correo

Un mensaje de correo se utiliza para correspondencia bésica, como un memorandum o una carta.
Cita

Unacitale permiteinvitar a personas areuniones o actividades, asi como programar recursos para
ellas. Puede programar lafecha, lahoray el lugar delareunion, asi como utilizar citas publicadas
paraprogramar actividades personales, como unavisitaa médico, paraprogramar un recordatorio
con € fin deredlizar unallamadatelefénica a una hora determinada, etc. Las citas aparecen en €l

Calendario. Consulte “Programacion de citas’ en la pagina 45.

Tarea

Unatareale permite colocar un elemento en su Calendario o en el de otra persona. Puede
programar la fecha de caducidad paralatareay asignarle unaprioridad (por gemplo, Al). Las
tareas no terminadas se trasladan a dia siguiente. Consulte “Envio de tareas’ en la pagina48.

Sugerencia: también puede crear una lista de verificacién que no esté asociada al Calendario. En este tipo
de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio o mensaje
telefénico). Para obtener més informacion, consulte “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 40.
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Recordatorio

Un recordatorio es un aviso gque se publica en unafecha concretaen su Calendario o en € de otra
persona. Puede usar recordatorios para recordar fechas limites, vacaciones, dias libres, etc.

L os recordatorios publicados resultan Gtiles para no olvidar fechas de cumpleafios, dias festivos,
dias de pago, etc. Consulte “Envio de recordatorios’ en la pagina 51.

Mensaje telefonico

Un mensgje telefdnico le ayuda ainformar a otra persona de las llamadas o las visitas recibidas.
Puede incluir datos como abonado, nimero de tel éfono, empresa, urgencia de la llamada, etc.
No es posible contestar al teléfono desde un mensaje telefénico. Consulte “ Envio de mensajes
telefénicos’ en la pagina 29.

Envio y recepcion de elementos

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Envio de mensgjes de correo” en la pagina 28
+ “Envio de mensgjes telefdnicos’ en la pagina 29
+ “Cambio de lafuente de los elementos enviados’ en la pagina 30

+ “Adicion de unafirmao vCard alos elementos enviados” en la pagina 30

Envio de mensajes de correo

Un mensgje de correo tiene un destinatario principal, un temay unafecha, y puede enviarse como
copia carbdn o copia oculta a otros usuarios. También puede adjuntar a sus mensajes de correo
archivos, referencias de documentos, sonidos, peliculasy objetos OLE.

CC (Copia carbdn)

L os destinatarios de las copias carbon (CC) reciben una copia de un elemento. L os destinatarios
de CC son usuarios que podrian beneficiarse delainformacién contenidaen un elemento, pero que
no se ven afectados ni son responsables directos de dichainformacion. Todos los destinatarios
pueden ver que se ha enviado una copia carbdn. También pueden ver los nombres de los
destinatarios de CC.

CO (Copia oculta)

L os destinatarios de copia oculta (CO) reciben unacopiade un elemento. L os demas destinatarios
no reciben informacién acerca de las copias ocultas. Solo el remitentey el destinatario de lacopia
oculta saben que se ha enviado. Si un destinatario responde y elige Responder atodos, €l
destinatario de la copia oculta no recibirala respuesta.

1 Haga clicen Carren nuesyo

*l en labarra de herramientas.

Es posible seleccionar otra vista de correo haciendo clic en laflecha hacia abajo
de Corren nueva |- |

2 Enel 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 losrecuadros CCy CO.
O BIEN

Para seleccionar nombres de usuario en unalista, hagaclic en Direccién en labarra de
herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios y, a continuacion, hagaclic en
Aceptar.
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3 Paracambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o por € de un apoderado), haga clic en
De: v| Yy, acontinuacion, haga clic en un nombre.

4 Escribaun tema.
5 Escribaun mensgje.

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

Si lo desea, puede cambiar lafuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion,
consulte “ Cambio de lafuente de los elementos enviados’ en la pagina 30.

6 Adjunte los archivos que desee haciendo clic en Adjuntar un archivo en labarrade
herramientas.

7 Hagaclic en Enviar en labarra de herramientas.

Envio de mensajes telefénicos

Un mensaj e tel efnico es una nota que puede enviar para notificar a otros usuarios de GroupWise
las llamadas que recibieron estando fuera de la oficina u ocupados. L os mensajes tel efénicos se
almacenan en el Buzon del destinatario. No es posible contestar al teléfono desde un mensaje
telefonico.

L os mensajes tel ef énicos que se reciben pueden convertirse en tareas, recordatorios u otras vistas
de elementos publicados. De este modo, podramantener un registro delaconversacion en lafecha
en que se mantuvo (recordatorio) o crear un e emento que implique una tarea para una fecha
posterior (tarea).

1 Hagaclic en Archivo, en Nuevoy, a continuacion, en Mensgje tel efonico.
Puede colocar un botdn de nuevo mensaje telefénico en la barra de herramientas.

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

O BIEN

Para seleccionar nombres de usuario en unalista, hagaclic en Direccién en labarra de
herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios y, a continuacion, hagaclic en
Aceptar.

3 Escriba el nombre, laempresay el niimero de teléfono del abonado.
4 Activelas casillas de verificacion que correspondan a este mensaje telefonico.
5 Escriba el mensaje en el recuadro Mensaje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensagje. Para obtener mas informacién, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados’ en la pagina 30.

6 Paracambiar el nombre de De (por €l de otra cuenta o por el de un apoderado), hagaclic en
De: v| y, acontinuacion, haga clic en un nombre.

7 Hagaclic en Enviar en labarra de herramientas.
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Cambio de la fuente de los elementos enviados

El destinatario de un elemento veralos cambios que usted realice en lavista Solo texto si visualiza
€l elemento enlavista Solo texto. El destinatario de un elemento veralos cambios que usted realice
enlavistaHTML si visualizael elemento enlavistaHTML. Tal vez desee que &l destinatario sepa
en qué vistacreod € elemento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Cambio de lafuente en lavista Solo texto” en la pagina 30

¢ “Cambio delafuente enlavistaHTML” en la pagina 30

Cambio de la fuente en la vista Sélo texto
1 Enun elemento abierto que esté creando, haga clic en Vistay, a continuacion, en Sélo texto.
2 Hagaclic en el recuadro de mensgje.
3 Hagaclic en Editar, en Fuente y, a continuacién, otravez en Fuente.
4 Seleccione unafuentey un estilo de fuente.
5 Seleccione un tamafio.

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

También puede aplicar negrita, cursiva o subrayado a segmentos de un texto mediante los botones
delabarra de herramientas.

Cambio de la fuente en la vista HTML
1 Enun demento abierto que esté creando, haga clic en Vistay, a continuacion, en HTML.

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

Puede que sea necesario regjustar € tamario de la vista del elemento horizontalmente para ver
todos |os botones de |a barra de herramientas de HTML.

Puede definir una fuente por defecto paralos elementos que cree en lavistaHTML. Para obtener
mas informacién, consulte “Visualizacion y redaccion de elementosen HTML” en la pagina 43.

Adicion de una firma o vCard a los elementos enviados

Utilice Firma parainsertar unafirmao unalinea que le identifique al final de los el ementos que
envie. Por jemplo, puede hacer que GroupWise escriba automaticamente su nombre, nimero de
teléfono y direccidn de correo electrénico al final de cada €l emento que envie.

También puede hacer que GroupWise afiada automéati camente una tarjeta personal virtual, o
vCard*, al final de los mensajes. GroupWise busca en la Guia de direcciones su informacién de
usuario y lasittaal final de los mensajes enviados.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Descripcién de los archivos vCard” en lapagina 31

+ “Adicion de unafirmao vCard alos elementos’ en la pagina 31
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Descripcién de los archivos vCard

Los archivos vCard son tarjetas personal es el ectronicas con un formato que se gjustaalas normas
establecidas por € consorcio de correo de Internet. Un archivo vCard tiene la extension .vcf y se
puede afiadir alos elementos de correo electrénico salientes. Otros fabricantes crean software que
se puede utilizar para crear archivos vCard con texto, graficosy sonido. Cuando se utiliza
GroupWise paragenerar un archivo vCard, €l programausainformacién procedente delos campos
de Guia de direcciones.

Para ver un archivo vCard adjunto a un elemento, haga clic con €l botén derecho del raton sobre
él y, a continuacion, haga clic en Ver adjunto.

Adicion de una firma o vCard a los elementos

1 Paraespecificar unafirma general paratodos los elementos, haga clic en Herramientas,
después en Opcionesy, a continuacion, en Enviar.

2 Hagaclic en lapestafia Firma.

3 Hagaclic en Tarjeta personal virtual (vCard) o en Firma.

4 Si haseleccionado Firma, escriba el texto de lafirmaen el recuadro Firma
OBIEN

Si ha seleccionado Tarjeta personal virtual (vCard), especifique un archivo .vcf o deje el
campo vacio paraque lavCard utilice lainformacion de la Guia de direcciones.

5 Hagaclic en unaopcién de firma.

6 Hagaclic en Aceptar.

Puede disponer de unafirmay unavCard a mismo tiempo. Si seleccionaambas, lafirmase utiliza
por defecto.

Uso de laruta de distribucion

Utilice laruta de distribucién para enviar un mensaje de correo 0 unatarea a varios usuarios
consecutivamente. Debe determinar el orden de laruta. Cuando un usuario marca el e emento
distribuido como completado, éste se enviaal siguiente usuario de laruta.

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

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 direccién externa, se
marca automati camente como completado (ya que el destinatario externo no podra hacerlo) y se
enviaa siguiente usuario de laruta.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Creacion de un elemento distribuido” en la pagina 32

+ “Finalizacion de un elemento distribuido” en la pagina 32
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Creacion de un elemento distribuido
1 Abraun mensgje de correo o unatarea.
2 Hagaclic en Direccion y, a continuacion, en Ruta de distribucion.
3 Seleccione nombres de usuario en e recuadro de didlogo Selector de direcciones.

También se pueden especificar grupos personal es como destinatarios de un elemento
distribuido. Cuando se usael recuadro de didl ogo Selector de direcciones, el grupo se expande
paramostrar sus miembros de forma que pueda especificar €l orden delos usuarios en laruta.

4 Escribaun temay un mensagje.

5 Hagaclic en Enviar en labarrade herramientas.

Finalizacion de un elemento distribuido
1 Cuando finalice con la asignacion o las instrucciones del elemento distribuido, dbralo.

2 Si necesitaver y editar un archivo adjunto a elemento distribuido, &boralo en la aplicacion
asociada, realicelos cambiosy, a continuacion, guarde el archivo. El archivo se guardaen €
directorio de archivos temporal es de su equipo. No modifique laviade directorios, yaque, si
lo hace, los cambios no se incluirén 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 € elemento, seleccione Acciones, hagaclic en Marcar finalizado y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

También puede seleccionar la casillade verificacion Completado en el encabezado del
elemento.

4 Si el remitente ha tenido que introducir una contrasefia para finalizar el elemento, escriba su
contrasefia de GroupWise y, a continuacién, hagaclic en Aceptar.

El elemento se envia al siguiente usuario de laruta.

5 Hagaclic en Cerrar.

Archivos adjuntos

Use Adjuntar archivo paraenviar uno o varios archivos a otros usuarios. Puede adjuntar un archivo
gue se encuentre en el disco duro, en un disquete 0 en una unidad de red. L os destinatarios pueden
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, €l destinatario no podraabrir ni ver el adjunto sin
introducir la contrasefia.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Archivos adjuntos a elementos’ en la pagina 33
* “Visualizacion de archivos adjuntos” en la pagina 33

+ “Aperturade archivos adjuntos’ en la pagina 33
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Archivos adjuntos a elementos
1 Abraun elemento nuevo.
2 Rellenelosrecuadros A, Temay Mensgje.

3 Hagaclic en Archivo, a continuacion, en Adjuntar archivo, y seleccione €l archivo o los
archivos gque desee enviar.

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

4 Hagaclic en Aceptar.

5 Hagaclic en Enviar en la barrade herramientas.

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

Si suprime un archivo adjunto, éste no se borradel disco o delaunidad de red; solamente se borra
delalista de adjuntos.

Visualizacion de archivos adjuntos

Cuando se hace clic en un archivo adjunto, éste se muestra con un visor en laventana de mensgjes.
Normalmente, esto es més rapido que abrirlo; sin embargo, puede que €l formato del archivo no
sea correcto. Si d tipo de archivo adjunto no se admite, recibiraun error.

1 Abrael elemento que contiene el adjunto.
2 Hagaclic en e adjunto.
OBIEN

Haga clic con el botén derecho del ratén en el adjunto y, a continuacion haga clic en Ver
adjunto o Ver en una nueva ventana.

OBIEN

Si no ve €l icono que representa el adjunto en su vista, haga clic en Archivo, después en
Adjuntosy, acontinuacién, en Ver.

Apertura de archivos adjuntos

Al hacer doble clic en un archivo adjunto para abrirlo, GroupWise determinacual eslaaplicacion
adecuada para abrir € archivo. Puede usar la aplicacién sugerida o especificar laviade acceso y
el nombre de archivo de otra aplicacion.

1 Abrael elemento que contiene € adjunto.
2 Hagadoble clic en € adjunto.
OBIEN

Si no ve €l icono que representa el adjunto en su vista, hagaclic en Archivo, en Adjuntosy, a
continuacion, en Abrir.
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Gestion de elementos enviados

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Confirmacion de la entrega de elementos enviados’ en la pagina 34
+ “Visualizacion de elementos enviados® en la pagina 34
+ “Reenvio de elementos’ en la pagina 35
+ “Retraccion de elementos enviados’ en la pagina 35
+ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 36

+ “Solicitud de respuesta para los elementos enviados’ en la pégina 36

Confirmacion de la entrega de elementos enviados

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 35.

Recepcidn de notificacién cuando se abre o se suprime el elemento

Puede recibir una notificacion cuando € destinatario abra o elimine un mensaje, rechace unacita
o finalice unatarea.

Solicitud de respuesta

Puede informar a destinatario de un elemento de que necesita una respuesta. GroupWise afade
unafrase a elemento paraindicar que se requiere unarespuestay cambia el icono del buzén del
destinatario a una flecha doble. Para obtener mas informacién, consulte “ Solicitud de respuesta
paralos elementos enviados’ en la pagina 36.

Visualizacion de elementos enviados

Puede que desee ver elementos que haya enviado anteriormente. Por jemplo, puede leer un
elemento enviado, volverlo aenviar con o sin correccionesy, en algunos casos, retraerlo
(si €l destinatario alin no lo ha abierto).

1 Hagaclic en la carpeta Elementos envi ados dl de la Listade carpetas.

Todos los el ementos enviados se encuentran en esta carpeta a menos que se muevan a una carpeta
distintadel Buzon o el Calendario. Si un elemento enviado se mueveaotracarpeta, dicho elemento
yano aparecera en la carpeta Elementos enviados. Para visualizar |os elementos enviados que se
han movido a otras carpetas, abra dichas carpetas.
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Reenvio de elementos

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

2 Hagaclic con el boton derecho en el elemento que desee reenviar y, acontinuacion, hagaclic
en Reenviar.

3 Si € elemento era de fecha automética, haga clic en Estavez o Todas |as veces.

4 Realice todos los cambios que sean necesarios en € elemento y, a continuacioén, hagaclic en
Enviar en la barra de herramientas.

5 Hagaclic en Si pararetraer € elemento original.
OBIEN

Haga clic en No paradejar el elemento original.

Puede revisar las propiedades del elemento original para comprobar si GroupWise ha podido
retraerlo. Hagaclic con € boton derecho en €l elemento del Buzdn y, a continuacién, hagaclic en
Propiedades. L os mensgjestelefonicosy de correo no se pueden retraer unavez que se han abierto.

Retraccion de elementos enviados

Utilice Suprimir pararetraer un elemento enviado del buzon del destinatario. Puede retraer un
mensaj e de correo o tel efénico en el caso de que los destinatarios alin no hayan abierto €l e emento.
Puede retraer una cita, un recordatorio o unatarea en cualquier momento.

1 Hagaclic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.

2 Hagaclic con el boton derecho en el elemento que desee retraer y, a continuacién, hagaclic
en Suprimir.

3 Seleccione la opcion adecuada.

4 Si haseleccionado retraer este elemento de los buzones de otros destinatarios, podra escribir
un comentario paralos destinatarios explicando por qué se haretraido el elemento.

5 Hagaclic en Aceptar.

Paraver los destinatarios que han abierto el mensaje, hagaclic con el botén derecho en el elemento
y, acontinuacion, haga clic en Propiedades.

Comprobacion del estado de sus elementos

Laventana Propiedades|e permite verificar el estado de cualquier elemento que hayaenviado. Por
ejemplo, es posible ver cuando se entreg6 un elemento y cuando el destinatario lo abrid o lo
suprimid. Si un destinatario acept6 o rechazd unacitaeincluyd un comentario, verael comentario
en la ventana Propiedades. También verasi un destinatario marco una tarea como terminada.

Asimismo, esta ventana muestra informacién sobre |os elementos que se reciben. Podra ver qué
otras personas han recibido el elemento (excepto los destinatarios de copias ocultas), el tamafio y
lafecha de creacion de los archivos adjuntos, etc.

Puede guardar e imprimir lainformacion de estado de un elemento.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 36
+ “Almacenamiento de lainformacion de estado de un elemento” en la pagina 36

+ “Impresion de lainformacion de estado de un elemento” en la pagina 36

Comprobacion del estado de un elemento

1 Hagaclic 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 a elemento también proporcionan informacion de estado Util.
Consulte “Iconos que aparecen junto alos elementos en el Buzdny el Calendario” enlapéagina 18.

Almacenamiento de lainformacién de estado de un elemento
1 Hagaclic con el boton derecho en un elemento y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
2 Hagaclic en Archivo'y, acontinuacién, en Guardar como.

GroupWise asigna a elemento un nombre de archivo temporal. Puede cambiar el nombre de
archivoy la carpeta por defecto para guardar €l archivo.

3 Hagaclic en Guardar.

Impresién de lainformacién de estado de un elemento
1 Hagaclic con el boton derecho en un elemento y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

2 Hagaclic con €l botén derecho en la ventana Propiedades y, a continuacion, hagaclic en
Imprimir.

Solicitud de respuesta para los elementos enviados

1 Si deseasolicitar unarespuesta para un elemento, abraunavistadel e emento, hagaclicenla
pestafia Opciones de enviar y, a continuacion, en General.

OBIEN

Si deseasolicitar unarespuesta paratodos|os elementos que envie, hagaclic en Herramientas,
después en Opcionesy, a continuacion, hagaclic en Enviar.

2 Hagaclic en Se desea respuesta y, a continuacion, especifique cuando desearecibir la
respuesta.

El destinatario ve & junto al mensgje. Si selecciona Cuando sea posible, laindicacion
“ Se desea una respuesta: cuando sea posible”’ aparece en la parte superior del mensgje.
Si selecciona Dentro de x dias, laindicacién “ Se desea una respuesta: para el Xx/xx/xx”
aparece en la parte superior del mensgje.

3 Hagaclic en Aceptar.
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Gestion de elementos recibidos

GroupWise almacenatodos |os mensgjes de correo, las citas, y €l resto de elementos querecibaen
su buzén.

Desde el Buzén puede leer los elementos, contestar aellos'y remitir los que haya recibido. Puede
organizar |os elementos asignandol es categorias o creando unalistade verificacion. Puede delegar
tareasy citas en otros usuarios. Puede gestionar €l correo electrénico de Internet que no desee
mediante Gestion de correo basura. I ncluso puede convertir un el emento, por jemplo un mensaje
de correo, en otro tipo de elemento, por ejemplo una cita.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Lecturadelos elementos recibidos’ en la pagina 37
+ “Respuesta alos elementos recibidos’ en la pagina 39
+ “Remision de elementos a otros usuarios’ en la pagina 40
+ “Creacion de unalista de verificacion” en la pagina 40
+ “Delegacion de elementos’ en la pagina 42

+ “Visualizaciony redaccion de elementos en HTML” en la pagina 43

Lectura de los elementos recibidos

Puede leer los elementos que recibaen el Buzon o en el Calendario. El Buzon muestraunalistade
todos los elementos recibidos de otros usuarios. Las citas, tareas y recordatorios publicados
aparecen en el Calendario, no en el Buzon.

En el Buzon puede abrir y leer todos | os ti pos de mensajes nuevos. Sin embargo, tal vez desee leer
las tareas y los recordatorios en el Calendario para poder ver |os mensajes nuevos mientras
consulta su programacién en €l horario.

Los mensajes telefénicos'y de correo permaneceran en el Buzdn hasta que los suprima. Las citas,
los recordatorios y las tareas permanecen en el Buzén hasta que los acepte, los rechace o los
suprima. Cuando se acepta una cita, un recordatorio o unatarea, el elemento setrasladaal
Calendario.

Todos|os elementos del Buzon se marcan con unicono. Losiconos cambian segin se hayaabierto
o no € elemento. Consulte “Iconos que aparecen junto alos elementos en el Buzény €l
Calendario” en lapagina 18 para obtener més informacion.

Ademés, todos los elementos del Buzon que no se hayan abierto apareceran en negrita para
ayudarle aidentificar los documentos que no haleido. Esto es especialmente Util en los hilos de
discusion comprimidos porque evita la tarea de tener que expandirlos para comprobar si hay
nuevos el ementos publicados.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Lecturade elementos en el Buzén” en lapagina 38
+ “Lecturade elementos HTML” en la pagina 38
+ “Lecturade elementos en € Visor rapido” en lapagina 38

+ “Marcado de un elemento como no leido” en la pagina 39
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Lectura de elementos en el Buzén

1 Hagadobleclic en el elemento que desee |eer.

Lectura de elementos HTML

Para obtener informaci6n acerca de la lectura de elementos creados en HTML, consulte
“Visualizacién y redaccion de elementos en HTML” en la pagina 43.

Lectura de elementos en el Visor rapido

Utilice el Visor rapido para explorar el contenido delos elementos. El Visor rapido ahorratiempo
porgue no es necesario abrir cada elemento; basta con hacer clic en un elemento o pulsar laflecha
haciaabajo paraleer los elementos. S hace clic en unareferenciade un documento, éste aparecera
en el Visor rgpido. Puede mostrar € archivo adjunto a un elemento haciendo clic en el archivo
adjunto en lalista desplegable de la barra de herramientas del Visor rapido. No obstante, los
archivos adjuntos OL E no se muestran en el Visor rgpido.

Al leer unelemento en el Visor rapido, € icono cambia paraindicar que se haabierto. Por ggemplo,
€l sobre cerrado que representa un mensaje de correo se convierte en un sobre abierto.

Puede especificar que algunas carpetas muestren el Visor répido cadavez que las abra, mientras
que otras no |o muestren nunca

1 Hagaclicen E en |la barra de herramientas.
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2 Actived Visor rgpido entodas|as carpetas o solo en lacarpeta seleccionaday, acontinuacion,
haga clic en Aceptar.

3 Ajuste el tamafio del Visor rapido arrastrando una esquina de laventanao lalineadivisoria
horizontal hacia arriba o hacia abgjo.

Si gjusta el tamafio del Visor répido y luego lo cierra, tendra el mismo tamarfio cuando vuelva
aabrirlo. Ajuste el tamafio arrastrando unaesquinade laventana, no hagaclic en el botén para
maximizar.
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4 En € Buzon, hagaclic en cadauno de los elementos que desea leer.

Paraver un archivo adjunto, hagaclic en lalista desplegable del encabezado del Visor répido
y, acontinuacion, haga clic en el adjunto. No puede abrir archivos adjuntos OLE en el Visor
répido.

Haga clic con el botén derecho del ratdn en laventana del Visor répido paraelegir otras
opciones.

5 Paracambiar lamaneraen la que aparece lainformacion en el encabezado, haga clic con el
botén derecho del raton en el encabezado y dija Opciones.

6 Paracerrar el Visor répido, hagaclicen B |en la barra de herramientas.

Marcado de un elemento como no leido

Si abre un elemento paraleerlo y decide hacerlo mas tarde, puede marcarlo como no leido.
Al hacerlo, el elemento aparece en negritay el icono cambia ano abierto paraindicarle que
esta pendiente.

1 Enlaventanaprincipal, hagaclic en e elemento en la Lista de elementos.

2 Hagaclic en Accionesy, a continuacion, en Leer més tarde.

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

Respuesta a los elementos recibidos

Utilice Responder pararesponder a un elemento. Puede responder a quienes hayan recibido

el elemento original o sélo a remitente, sin necesidad de crear un nuevo mensgjey asignarle
direccién. También puede incluir en su respuesta una copia del mensaje original. Su respuesta
incluird Re: delante del texto original del tema. Puede modificar el texto del temasi o desea.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Respuesta aun elemento” en la pagina 39

+ “Respuesta a un elemento de una carpeta compartida’ en la pagina 40

Respuesta a un elemento
1 Abrael elemento a que desea responder.
2 Hagaclic en Responder en la barrade herramientas.
3 Hagaclic en Respuesta a remitente.
OBIEN
Haga clic en Responder a todos.

Paraincluir el texto del mensaje en larespuesta, aseglrese de seleccionar Incluir €l mensaje
recibido del remitente.

4 Hagaclic en Aceptar.

5 Escriba el mensgjey, acontinuacién, hagaclic en Enviar en labarra de herramientas.

Si el elemento original incluia destinatarios CO o CC y selecciond responder atodos, larespuesta
se enviardalos destinatarios CC, pero no alos destinatarios CO.
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Respuesta a un elemento de una carpeta compartida
1 Abrao seleccione un elemento en la carpeta compartida.
2 Hagaclic en Responder en la barrade herramientas.
3 Hagaclic en unaopcién de respuesta.

Puede responder a tema de discusion original en lugar de al elemento que esta leyendo.
También puede responder a cualquier elemento que esté leyendo, yasea el temade discusion
original o larespuesta de otra persona. En ambos casos, estas respuestas se publican en la
carpeta compartiday no se envian alos individuos.

Si responde en privado ala persona que escribi6 €l elemento, su respuesta no se publicarden
la carpeta compartida.

4 Hagaclic en Aceptar.

5 Escribalarespuestay, a continuacion, haga clic en Publicar en la barra de herramientas.

Remisién de elementos a otros usuarios

Utilice Remitir paraenviar 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.

En esta seccion seincluye € tema siguiente:

+ “Remision de un elemento” en la pagina 40

Remision de un elemento
1 Abrael elemento que desea remitir.
2 Hagaclic en Accionesy, a continuacion, en Remitir.
OBIEN
Haga clic en Accionesy, a continuacion, en Remitir como adjunto.
3 Afadalos nombres de los usuarios alos que desea remitir el elemento.
4 (Opcional) Escriba un mensgje.
5 Hagaclic en Enviar en labarra de herramientas.

Si no puede aceptar unacita, unatarea o un recordatorio, puede delegar €l elemento en vez de
remitirlo. Al delegar seasignael estado Delegado en laventana Propiedades del elemento paraque
el remitente sepa que se ha transferido la responsabilidad del elemento a otra persona.

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 tel ef énicos, recordatorios, tareas o citas) a
esta carpetay colocarlos en e orden que desee. Todos |os elementos tienen una marca de
verificacion que se puede eliminar amedida que se van finalizando.

También puede hacer que otras carpetas funcionen de la mismaforma que la carpeta Lista de
verificacion.
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La carpeta Lista de verificacion es una carpeta del sistema. Esta carpeta reemplaza ala carpeta
Lista de tareas. Para ver una comparacion entre la carpeta Lista de verificacion y la carpeta Lista
detareas, consulte el apartado correspondiente ala carpeta Lista de verificacion de “Listade
carpetas’ en lapagina 13.

Importante: si usted (o el administrador del sistema) ha configurado el archivado automéatico de elementos
en el Buzén, los elementos de la lista de verificacion también se archivaran basandose en la fecha original en
la que se recibi6 el elemento, no en la fecha de caducidad que se le asigna.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:

+ “Creacion de unalista de verificacion principal en la carpeta Lista de verificacion” enla
pagina4l

+ “Creacion de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificacion” en lapagina 41
+ “Traslado de un elemento ala carpeta Lista de verificacion” en la pagina 41
+ “Asignacion o anulacion de la marca de Completado en un elemento de lalistade
verificacion” en la pagina 42
Creacién de una lista de verificacion principal en la carpeta Lista de verificacion
1 Arrastre elementos ala carpeta Lista de verificacion E.

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

Puede mover elementos ala carpeta Lista de verificacion desde una carpeta compartida sélo
si es el propietario de ésta Ultima.

2 Paraordenar los elementos en el orden que prefiera, arrastrelos ala posicién deseada, o bien

haga clic en ellos y, a continuacién, haga clic en los botones de la barra de herramientas %,
T,y

También puede crear un &reade lista de verificacion en otra carpetay arrastrar elementos adicha
area. Unavez que los elementos estan en el drea de lista de verificacion de cualquier carpeta,
aparecen también en la carpeta Lista de verificacion principal, aunque se encuentren aln en la
carpetaoriginal.

Creacién de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificacion

1 Hagaclic enlacarpeta Lista de verificacion.

2 Si no hay ningun elemento en la carpeta Lista de verificacion, hagaclic en laflecha hacia
abajo en el icono Corten nusyo ,| y, acontinuacién, haga clic en Mensaje publicado.

Escriba un temay un mensgjey, a continuacion, haga clic en Publicar en la barrade
herramientas.

Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion

1 Arrastre el elemento alacarpeta Listade verificacion.

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

S6lo puede mover elementos ala carpeta Lista de verificacion desde una carpeta compartida si es
€l propietario de ésta Ultima.

Para devolver un elemento a su carpeta origina, arrastre el elemento de la carpeta Listade
verificacion alacarpeta original.
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Asignacién o anulacion de la marca de Completado en un elemento de la lista de verificacion

1 Hagaclic enlacasillasituadajunto a elemento de lalista de verificacion.

Delegacion de elementos

Utilice la opcién Delegar parareasignar aalguien un elemento programado. El remitente puede
determinar a quién se ha delegado € e emento mediante sus propiedades.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal” en la pagina 42

+ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde lavista del Calendario” en la pagina 42

Delegacién de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal
1 Enlaventanaprincipal, haga clic en unatarea, un recordatorio o unacita.
2 Hagaclic en Accionesy, a continuacion, en Delegar.
3 Enel campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacién, pulse Intro.
OBIEN

Para seleccionar un nombre de usuario en unalista, haga clic en Direccién en labarra de
herramientas, haga doble clic en €l usuario y, a continuacion, hagaclic en Aceptar.

4 Escriba sus comentarios para €l destinatario.

5 Hagaclic en Enviar en la barrade herramientas.

6 Hagaclic en Si si deseaque el elemento permanezca en su Calendario.
OBIEN

Haga clic en No si desea que & elemento sea borrado de su Calendario.

Delegacién de una cita, tarea o recordatorio desde la vista del Calendario

1 Enunavistadel Calendario, hagaclic con € botén derecho del ratén en unatarea, recordatorio
0 citay, acontinuacién, haga clic en Delegar.

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

Para seleccionar un nombre de usuario en unalista, hagaclic en Direccién en la barra de
herramientas, haga doble clic en el usuario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Escriba sus comentarios para el destinatario.

4 Hagaclic en Enviar en labarrade herramientas.

5 Hagaclic en Si, si desea conservar el elemento en su Calendario.
OBIEN

Haga clic en No si desea suprimir el elemento del calendario.

42 Guia del usuario del cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas



Visualizacién y redaccién de elementos en HTML

Puede ver elementos de GroupWise redactados 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 alos sitios Web enlazados.

Si tiene instalado Mozilla o Konqueror en el mismo equipo que GroupWise, puede redactar
mensgjes en HTML. La barra de herramientas de HTML, situada sobre € recuadro Mensgje,
contiene opciones de HTML, como formato de texto, color de texto, listas, insercion de lineas
e imagenes, insercion de unaimagen de fondo e insercion de enlaces.

Para obtener més informacion, consulte “ Cambio de lafuente de |os elementos enviados’ en la
pagina 30.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Definicion delavista por defecto” en la pagina 43
+ “Definicidn delavista paraun elemento” en la pagina 43

+ “Cambio de lafuente por defecto enlavistaHTML” en lapagina43

Definicidn de la vista por defecto

Si no esta conforme con lavistadelectura o de redaccion por defecto (yaseaHTML o Sdlo texto),
puede cambiarla.
Cambio de la vista de lectura por defecto

1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.

2 Hagaclic en General y, acontinuacién, seleccione Solo texto o HTML en Vistade lectura por
defecto.

3 Hagaclic en Aceptar.

Cambio de la vista de redaccién por defecto
1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.

2 Hagaclic en General y, a continuacion, seleccione Solo texto o HTML en Vistade
composicién por defecto.

3 Hagaclic en Aceptar.

Definicidn de la vista para un elemento

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

2 Hagaclic en Ver y, a continuacién, en Solo texto o HTML.

Cambio de la fuente por defecto en la vista HTML

Puede elegir una fuente distinta paralos mensajes salientes.

1 DesdeunavistaHTML, seleccione €l estilo y € tamafio de fuente que desea utilizar como
valor por defecto para sus mensajes.
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Programacion de elementos de grupo y
elementos publicados

Puede programar citas, tareas y recordatorios para usted y para otros usuarios. También puede
reservar un blogue de tiempo con una cita publicada.

Para obtener informacion acerca de como difieren las citas, tareasy recordatorios de otrostipos de
elementos, consulte “ Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise” en la péagina 27.

Si desea saber si aguien ha aceptado unatarea o asistira a una reunion, puede verificar el estado
paraver si se haaceptado o rechazado en las propiedades del elemento. Para obtener mas
informacién, consulte “Comprobacion del estado de sus elementos’ en la pagina 35.

Todos los elementos programados se pueden retraer o volver a programar, incluso si los
destinatarios yalos han abierto o aceptado. Para obtener més informacion, consulte “ Retraccion
de elementos enviados® en la pagina 35y “Reprogramacion de unacita” en la pagina 46.

Para obtener informacion acerca de la gestion de elementos después que enviarlos o recibirlos,
consulte “ Gestion de el ementos enviados’ en lapagina 34 y “ Gestion de elementos recibidos’ en
la pégina 37.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Programacion de citas’ en la pagina 45
+ “Envio detareas’ enlapagina48
+ “Envio derecordatorios’ en la pagina 51

+ “Aceptacion o rechazo de elementos programados”’ en la pagina 52

Programacion de citas

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

Puede utilizar Buscar disponibilidad para buscar una hora en la que todos los usuarios y 1os
recursos que necesita para convocar una cita estén disponibles.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Programacion de unacita para otros usuarios’ en la pagina 46
+ “Reprogramacion de unacita” en la pagina 46
+ “Cancelacion de unacita’ enlapagina47
+ “Programacion de unacita para uno mismo” en lapagina 47

+ “Comprobacion de ladisponibilidad de los asistentes’ en la pagina 47
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Programacion de una cita para otros usuarios

1 Hagaclicen Ch Nueva cita ’| en la barra de herramientas.

2 Enel campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso
con losdemésusuarios. Incluyatambién, si procede, los|D delosrecursos (por jemplo, salas
de conferencias) en el campo A. Si es necesario, escribanombres de usuarios en los recuadros
CCy CO.

OBIEN

Para seleccionar nombres de usuario o recursos en unalista, hagaclic en Direccion en labarra
de herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

3 Paracambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o por €l de un apoderado), hagaclic en
De: v| Yy, acontinuacién, haga clic en un nombre.

4 Escribaladescripcion del lugar en el cuadro Lugar.
5 Especifiquelafechadeinicio.
OBIEN
Hagaclic en para especificar unafecha o fecha automatica parala cita.

6 Especifique unaduraciony unafechade inicio. Laduracion puede expresarse en minutos,
horas o dias.

7 Escribaun temay un mensgje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacién, consulte
“Cambio de lafuente de | os elementos enviados’ en la pagina 30.

8 Si desea asegurarse de que las personasy |os recursos parala cita se encuentran disponibles,
puede realizar una busgueda de disponibilidad; paraello, haga clic en Buscar disponibilidad
en labarra de herramientas. Consulte “ Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes”
en lapégina 47.

Puede especificar muchas opciones, como asignar ala cita una prioridad ata, solicitar una
respuesta de los destinatarios, etc. haciendo clic en la pestafia Opciones de enviar.

9 Hagaclic en Enviar en labarra de herramientas.

Reprogramacion de una cita
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Si deseaasegurarse de que las personasy los recursos paralacita se encuentran disponibles, puede
realizar una busgueda de disponibilidad; para ello, hagaclic en Buscar disponibilidad en labarra
de herramientas.

1 Hagaclic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.

2 Hagaclic en lacita que deseareprogramar.

3 Hagaclic en Accionesy, a continuacion, en Reenviar.

4 Silacitaorigina eradefecha automética, hagaclic en Estavez o Todas |as veces.

5 Realicelos cambios que desee y, a continuacidn, hagaclic en Enviar en labarrade
herramientas.

6 Hagaclic en Si pararetraer € elemento original.

Para reprogramar una citaa otrahora el mismo dia, abra el Calendario y arrastre lacitaala
nueva hora.

Guia del usuario del cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas



Cancelacion de una cita

Puede cancelar unacitasi laha programado o si tiene los derechos de apoderado necesarios sobre
el Buzon de la persona que la programa.

1 Hagaclic en lacarpeta Elementos enviados de |a Lista de carpetas.

2 Hagaclic en lacita que desea cancelar.

3 Hagaclic en Editar y, a continuacién, en Suprimir.

4 Silacitaorigina eradefecha automética, hagaclic en Estavez o Todas las veces.

5 Hagaclic en Todos los buzonesy, a continuacién, en Aceptar.

Programacion de una cita para uno mismo

Si no puede asistir areuniones, programe una cita publicada para esas horas. Cuando otro usuario
leincluyaen unacitay realice una blsqueda de disponibilidad, podra comprobar que no estara
disponible a esas horas, pero podra programar la cita.

Lascitas publicadas se colocan en el Calendario en lafechaespecificada. No sesittan en su Buzén
ni en el Buzon de otros usuarios.

1 Enlabarrade herramientas, hagaclic en laflecha del boton G Nueva cita ‘| y, a
continuacion, en Cita publicada.

O BIEN

En & Calendario, abraunavistacon unalistadecitas, hagaclic en unafechay, acontinuacion,
haga doble clic en unahoraen lalista de citas.

2 (Opcional) Escribaun temay un lugar.

3 Especifiquelafechay lahoradeinicio si ain no lo ha hecho.

4 Si esnecesario, hagaclic en para especificar una fecha o fecha automatica parala cita.
5 Especifique una duracién. Laduracion puede expresarse en minutos, horas o dias.

6 (Opcional) Escriba un mensgje.

Puede especificar muchas opciones, como asignar ala citaunaprioridad alta, haciendo clic
en |a pestafia Opciones.

7 (Opcional) Especifique un tipo de Mostrar cita como haciendo clic en Acciones, después en
Mostrar cita como y, a continuacion, en un tipo.

8 Enlabarrade herramientas, haga clic en Publicar.

Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes

Utilice Buscar disponibilidad para buscar una horaala que estén libres todas las personas y los
recursos Necesari 0s para una reunion.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:

+ “Realizacion de una busgueda de disponibilidad” en la pagina 48
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Realizacidon de una bisqueda de disponibilidad

1 Enlacitaque esta creando, especifique los nombres de los usuariosy los ID de los recursos
en e recuadro A.

2 Especifique el primer dia posible paralareunion en el recuadro Fechadeinicio.
3 Especifique laduracion de lareunién.
4 Hagaclic en Buscar disponibilidad en la barra de herramientas.

El texto delaparteinferior del recuadro de did ogo Buscar disponibilidad indicael significado
de los distintos patrones Mostrar cita como de la cuadricula

Si el icono (@ aparece alaizquierdadel nombre del usuario o del recurso, puede hacer clic en
una hora programada para €l usuario o el recurso en la pestafia Programas individuales afin
devisualizar méasinformacién acercadelacitaen el recuadro inferior. No obstante, €l usuario
0 propietario del recurso debera otorgarle derechos de lectura sobrelacitaen su Listade
acceso paraque aparezcael icono M. Consulte“ Adiciony eliminacion de nombresy derechos
de apoderados en la Lista de acceso” en la pagina 69.

Para excluir de la blsqueda un nombre de usuario o un recurso sin suprimirlo, hagaclicenla
pestafia Horas disponibles y, a continuacion, hagaclic en la casillade verificacion situada al
lado del usuario o recurso para anular su seleccion. Laexclusion de unapersonao recurso de
lablsqueda es Util si deseainvitar aun usuario (por giemplo, un destinatario de CC) auna
reunién alaque no tiene que asistir obligatoriamente. Paraincluir € nombre de un usuario o
recurso que hasido excluido, hagaclic en lacasillade verificacion situada al lado del usuario
0 recurso para seleccionarlo.

5 Paraeliminar un usuario o un recurso de lalista Invitar ala reunion después de la busqueda,
haga clic en |la pestafia Horas disponibles, haga clic en el nombre del usuario o recurso para
eliminarlo, pulse Suprimir y, a continuacion, hagaclic en Si.

Esto es til si deseaincluir en labulsqueda varias salas de conferencia para encontrar unaque
esté disponible y luego eliminar las que no son necesarias.

6 Completey envielacita

Si desearealizar una busqueda de disponibilidad para crear unacita, haga clic en Herramientas
y, acontinuacion, en Buscar disponibilidad. Especifique lainformacion en el recuadro de
dialogo Buscar disponibilidad y, acontinuacién, hagaclic en Aceptar pararealizar unablsqueda
dedisponibilidad. Cuando encuentre unahora adecuada paralareunién, hagaclic en € botén
Organizar reunion paratransferir lainformacion a una nueva vista de cita. A continuacion,
complete lacita.

Puede cambiar el rango de busgueda para una cita programandol a con Herrami entas > Buscar
disponibilidad y cambiando el nimero en el recuadro Dias de blsqueda.

Envio de tareas
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Unatarea es un elemento que debe finalizarse en lafechay hora especificadas que aparecen en €
Calendario. Cuando asigna unatarea a un usuario, €l usuario puede aceptarla o rechazarla pero,
hastaque larechace o lacomplete, éstaapareceraen lalistadetareasdel usuarioy en el Calendario
del usuario todos los dias.

Cuando se acepta, latareaaparece en el Calendario en sufechadeinicio. Cuando serebasalafecha
de caducidad, latarea se muestra en rojo en el Calendario. Cuando marque unatarea como
terminada, ya no se trasladara al dia siguiente en el Calendario.

Guia del usuario del cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas



Cuando haya finalizado la tarea, puede marcarla como terminada. Como originador de unatarea
asignada, puede especificar que GroupWise® le envie unanotificacion cuando latarea se marque
como terminada. (Notify debe estar g ecutandose pararecibir la notificacion.) En la ventana
Propiedades se colocara el estado Completado, incluidas lafechay la horaen que latareafue
marcada como completada.

Sugerencia: también puede crear una lista de verificacién que no esté asociada al Calendario. En este tipo
de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio o mensaje
telefénico). Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 40.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:

*

*

*

“Asignacion de unatarea a otros usuarios’ en la pagina 49
“Asignacion de unatarea a uno mismo” en la pagina 50

“Tareas marcadas como terminadas’ en la pagina 50

Asignacion de una tarea a otros usuarios

1
2

3

4

8

Hagaclic en (gt Tarea nueva ‘| en labarrade herramientas.

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

O BIEN

Para seleccionar nombres de usuarios de unalista, hagaclic en Direccion, hagadoble clic en
cadausuario y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o por €l de un apoderado), hagaclic en
De: v| Yy, acontinuacién, haga clic en un nombre.

Escriba las fechas en las que desee que comiencey finaice latarea. Puede escribir lamisma
fechaen los dos recuadros.

OBIEN

Haga clic en E| para especificar |as fechas de la tarea manual o automaticamente.
Escriba el tema

Escriba una prioridad paralatarea.

Laprioridad de latarea puede consistir en un caracter seguido de un nimero. Los siguientes
son formatos aceptables: Al, C2, B3, etc. Las prioridades de tarea son opcionales.

Escriba una descripcién de latarea.

Puede especificar muchas opciones, como asignar ala cita una prioridad ata, solicitar una
respuesta de los destinatarios, etc., haciendo clic en la pestafia Opciones de enviar.

Si lo desea, cambie lafuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacién, consulte
“Cambio de lafuente de los elementos enviados’ en la pagina 30.

Hagaclic en Enviar en la barra de herramientas.
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Asignacion de unatarea a uno mismo

1 Hagaclic enlaflechadel icono @ Tarea nuevs 'l y, acontinuacion, hagaclic en Tarea

publicada.
OBIEN

En & Calendario, abra unavista con una Lista de tareas (por ejemplo, lavista Dia), hagaclic
en unafechay, a continuacion, haga doble clic en un espacio vacio de la Lista de tareas.

2 Escribaun tema.
3 Escribauna prioridad paralatarea.

Laprioridad de latarea puede consistir en un caracter seguido de un nimero. Los siguientes
son formatos aceptables: Al, C1, B3, etc. Las prioridades de tarea son opcionales.

4 Escribalasfechas en las que desee que comiencey finalice latarea. Puede escribir lamisma
fechaen los dos recuadros.

O BIEN

Si es necesario, haga clic en | para especificar las fechas de la tarea manual o
autométicamente.

5 Escribaun mensgje.

Puede especificar muchas opciones, como asignar aestatareaunaprioridad alta, haciendo clic
en |a pestafia Opciones.

6 Enlabarrade herramientas, haga clic en Publicar.

Las tareas publicadas se colocan en €l Calendario. No se colocan en su Buzén ni en € de ninglin
otro usuario.

Sugerencia: también puede crear una lista de verificacién que no esté asociada al Calendario. En este tipo
de lista de verificacién, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio o mensaje
telefénico). Para obtener més informacion, consulte “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 40.

Tareas marcadas como terminadas

50

Cuando finalice unatarea, puede marcarlacomo terminada. Lastareas que marque como terminadas
no se trasladaran a diasiguiente en el Calendario. Las tareas terminadas se distinguen porque
presentan una marca de verificacion en el Calendario. Las tareas caducadas aparecen en rojo.

Si marca unatareacomo terminaday luego se da cuentade que queda unaparte incompl eta, puede
desmarcarla. Lastareas alas que seles ha quitado la marca aparecen en el Calendario en el diaen
CUrso.

Cuando se marca unatarea como terminada, GroupWise envia una notificacion al creador de la
tarea si ha seleccionado Aviso de recepcion en Opciones de enviar. En la ventana Propiedades se
colocara e estado Completado, incluidas lafechay la hora en que latarea se marcé como

compl etada.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Tarea marcada como terminada’ en la pagina 51

+ “Comprobacion del estado de finalizacion de unatarea’ en lapagina51
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Tarea marcada como terminada
1 Hagaclic en Ventanay, acontinuacion, en Calendario.
2 Activelacasillade verificacién situada junto alatarea.

Para desmarcar unatarea que se ha marcado como terminada, desactive la casilla de
verificacion situadajunto alatarea.

Comprobacion del estado de finalizacién de una tarea
1 Hagaclic en lacarpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.
2 Abralatarea que desea comprobar.

3 Hagaclic en la pestafia Propiedades.

Envio de recordatorios

L osrecordatorios son como |os mensgjes de correo, con ladiferenciade quelosrecordatorios estan
programados para un dia en particular y aparecen en el Calendario en lafecha correspondiente.
Puede utilizar |os recordatorios parareflegjar | as vacaciones, los dias festivos, |os dias de pago, los
cumpleafios, etc.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Programacion de un recordatorio para uno mismo” en la pagina 51

+ “Programacion de un recordatorio para otros usuarios’ en la pagina 52

Programacion de un recordatorio para uno mismo

Los recordatorios publicados se colocan en el Calendario en lafechaespecificada. No sesitlian en
su Buzén ni en el Buzdn de otros usuarios.

1 Enel Caendario, abraunavistacon unalista de recordatorios (por ejemplo, lavista Semana).

2 Hagaclic en unafechay, acontinuacion, haga doble clic en un espacio vacio en lalistade
recordatorios.

3 Si esnecesario, haga clic en 22| para especificar unafecha de inicio o una fecha automética
para €l recordatorio.

4 Escribauntemay el recordatorio.

Puede especificar muchas opciones, como asignar al recordatorio unaprioridad ata, haciendo
clic en la pestafia Opciones.

5 Enlabarrade herramientas, haga clic en Publicar.

Paraacceder mastarde alainformacion, abrael Calendarioy seleccionelafechaen laque aparece
lainformacion. Haga doble clic en e recordatorio dentro de lalista de recordatorios.
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Programacion de un recordatorio para otros usuarios
1 Hagaclic en Archivo, después en Nuevo y, a continuacién, en Recordatorio.

2 Enel campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso
con losdemas usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los recuadros CCy CO.

OBIEN

Para sel eccionar nombres de usuario en unalista, hagaclic en Direccién en labarra de
herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuariosy, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

3 Paracambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o por €l de un apoderado), haga clic en
De: v| Yy, acontinuacion, haga clic en un nombre.

4 Escribaun tema (opcional) y €l mensaje del recordatorio.

Si lo desea, cambie lafuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacién, consulte
“Cambio de lafuente de los elementos enviados’ en la pagina 30.

5 En € recuadro Fechadeinicio, escriba lafechaen que debe aparecer el recordatorio en los
calendarios de |0s destinatarios.

OBIEN

Haga clic en E| para especificar unafechade inicio o unafecha automética para el
recordatorio.

Puede especificar muchas opciones, como asignar al recordatorio una prioridad alta, solicitar
unarespuesta de los destinatarios, etc. haciendo clic en la pestafia Opciones de enviar.

6 Hagaclic en Enviar en labarra de herramientas.

Aceptacion o rechazo de elementos programados

Cuando recibaunacita, unatareao un recordatorio, cabelaposibilidad de que no pueda aceptarl os.
En GroupWise, puede permitir que el remitente sepasi usted haaceptado o rechazado un elemento,
especificar un nivel de aceptacion o disponibilidad y afiadir comentarios adicional es. También puede
delegar el elemento en otro usuario. El remitente puede ver su respuesta mediante |as propiedades
del elemento.

1 Abralacita, latareao €l recordatorio.
2 Hagaclic en Aceptar o Rechazar en labarra de herramientas.
OBIEN

Haga clic en laflecha hacia abajo situada ala derecha del boton para seleccionar un nivel de
disponibilidad Aceptar o para seleccionar Rechazar con opciones.

3 Si haseleccionado Rechazar con opciones, puede escribir un comentario (opcional) y, a
continuacion, hacer clic en Aceptar.

Por defecto, €l remitente puede ver el comentario si visualizalas propiedades del el emento en
la carpeta Elementos enviados. Sin embargo, para recibir un aviso més evidente cuando
alguien rechaza un elemento, el remitentetiene laopcion, mediante Herramientas > Opciones >
Enviar > Cita/Tarea/Recordatorio, de establecer un aviso de recepcion cuando se rechace €l
elemento mediante recibo de correo, notificacion o ambos.

4 S setratade un elemento de fecha automética, haga clic en Esta vez para aceptar o rechazar
este elemento de fechaautomaticao hagaclic en Todaslasveces paraaceptar o rechazar todos
los casos del elemento de fecha automética.
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Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos

S6lo puede aceptar o rechazar peticiones de recursos si es € propietario del recurso y tiene
concedidos derechos de lecturay escritura.

1 Enlaventanaprincipal o el Calendario, hagaclic en Archivoy, acontinuacién, en Apoderado.
OBIEN

Haga clic en lalista desplegable del encabezado de lalista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 Almacenamiento en €l
caché paraindicar € modo de GroupWise que se esta gjecutando).

2 Hagaclic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en lalista, haga clic en Apoderado, escriba el
nombre del recurso en €l recuadro Nombre'y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

3 Hagadoble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

4 Hagaclic en Aceptar o Rechazar en la barra de herramientas.
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Uso del Calendario

Paraver su horario dispone de varias vistas o formatos, entre los que seincluyen dia, semana, mes,
ano, listadetareasy agenda de proyectos. Por ejemplo, lavista de mes permite ver el programade
un mes.

Puede utilizar Visualizacion gréfica para mostrar la duracién de las citas en bloques con €l fin de
ver e uso detiempo en el programa. Los intervalos de tiempo de lalista de citas pueden ajustarse
entre diez minutosy dos horas, dependiendo del detalle que desee aplicar alalista. Ademés, puede
definir su horario de trabajo para mostrar solo | as horas laborables en el Calendario. Asimismo, si
utiliza Mostrar citacomo, puede mostrar 10s niveles de disponibilidad paralas citas en Buscar
disponibilidad y en el Calendario.

Hay disponibles numerosostipos de vistasy copiasimpresas de calendarios paraque puedaelegir
el que muestre lainformacion que necesita.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Visualizacion de su Calendario” en la pagina 55
+ “Lecturade un elemento en el Calendario” en la pagina 56
+ “Almacenamiento de un elemento en el Calendario” en la pagina 56
* “Impresion de elementos del Calendario” en lapagina 57

+ “Visualizacion de unafecha distintaen el Calendario” en la pagina 57

Para obtener informacion adicional sobre calendariosy programacion, consulte el Capitulo 4,
“Programacién de elementos de grupo y elementos publicados’, en la pagina 45.

Visualizacién de su Calendario

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Aperturade lacarpeta Calendario o de unavista de calendario” en la pagina 56

+ “Descripcion de los iconos que aparecen junto alos elementos en el Calendario” en la
pagina 56
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Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de calendario

Lavista de calendario de lalista de carpetas tiene una barra de herramientas que proporciona
acceso a varias opciones de la vista. Puede afiadir mas botones a la barra de herramientas del
Calendario y configurarlos como desee. Lavistaque sevisualicea salir del Calendario aparecera
cuando abra la carpeta Calendario de nuevo.

1 Hagaclic en Calendario en la Listade carpetasy, a continuacion, hagaclic en los botones de
la barra de herramientas del Calendario para elegir diferentes vistas.

O BIEN

Hagaclic en Ventana, después en Nuevaventanadel calendarioy, acontinuacion, en unavista
de calendario.

Puede ver el Calendario en varios formatos, incluidos el de semana, mesy afio. Hagaclic en un
botén diferente de la barra de herramientas del Calendario.

Si lo desea, puede cerrar lalista de carpetas para dejar méas espacio a otras vistas en la ventana
principal. Hagaclic en 4 para cerrar la presentacion de lalistade carpetasy en | paraabrirla.

Descripcion de los iconos que aparecen junto a los elementos en el Calendario

Los iconos que aparecen en € Calendario proporcionan informacion adicional acercade los
elementos. Consulte “|conos que aparecen junto alos elementos en el Buzén y el Calendario” en
la pagina 18 para obtener més informacion.

Lectura de un elemento en el Calendario

1 Hagaclic en Calendario en la Lista de carpetas.

2 Hagadoble clic en € elemento que desea leer.

Almacenamiento de un elemento en el Calendario
1 EnsuBuzo6n o Calendario, hagaclic en el elemento que desea guardar, hagaclic en Archivo
y, a continuacion, en Guardar como.
2 Pulse Ctrl y, a continuacion, hagaclic en €l elemento y los adjuntos que desea guardar.
3 Decidasi deseaguardar el elemento en un disco.
4 En € recuadro Guardar archivo como, escriba un nombre de archivo parael elemento.

5 Hagaclic en Examinar para guardar el elemento en un directorio distinto del que se muestra
en €l recuadro de texto Directorio actual y, a continuacion, seleccione el nuevo directorio.

6 Hagaclic en Guardar y, a continuacion, en Cerrar.
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Impresion de elementos del Calendario

Utilice Imprimir calendario paraimprimir citas, tareasy recordatorios con formatos diferentes y
en varios tamarios de pagina.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Impresion del Calendario, la Lista de tareas o lalista de recordatorios’ en la pagina 57

Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la lista de recordatorios
1 Hagaclic en Archivoy, acontinuacién, en Imprimir calendario.
2 Hagaclic en un formato de calendario en el recuadro Seleccione el el emento que vayaa
imprimir.
3 En Seleccione un formulario de impresion disponible, haga clic en una vista de calendario.

4 Hagaclic en la pestafia Contenido, escriba una fecha de comienzo y, a continuacion, leay
seleccione otras opciones.

5 Hagaclic en el bot6n Vista previa para ver €l aspecto del disefio de paginacon las opciones
seleccionadas. Si es hecesario, cambie las opciones.

6 Hagaclic en Imprimir.

Visualizacidon de una fecha distinta en el Calendario

1 Silavistaque apareceincluye labarra de herramientas del Calendario, hagaclicen £ly, a
continuacion, en unafecha

2 Hagaclic en[] paravolver alafechade hoy.

Algunas vistas no permiten ir a una fecha distinta.
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Gestion del Buzdén

GroupWise® proporciona muchas funciones para ayudarle a gestionar e Buzon.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Usodelalistade carpetas’ enlapéagina59
+ “Uso de carpetas compartidas’ en la pagina 61
+ “(Gestion de contactos mediante su Buzon” en la pégina 62
+ “Archivos de reserva de elementos del Buzdn” en la pagina 66
+ “Impresion de elementos del Buzon” en la pagina 67
+ “Concesion de acceso al Buzon a otras personas’ en la pagina 68
+ “Almacenamiento de elementos del Buzon” en la pagina 70
+ “Propiedad de los recursos’ en lapagina 71
+ “Aperturay vaciado de la Papelera’ en lapagina 71
+ “Supresion de elementos del Buzon” en lapagina 72

+ “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon” en lapégina 73

*

“Busgueda de elementos’ en la pagina 73

*

“Filtrado de elementos’ en lapégina74

*

“Uso de las columnas del Buzon™ en lapéagina 74

Uso de la Lista de carpetas

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

Todas las carpetas de la ventana principal son subcarpetas de su carpeta de usuario. Lacarpeta de
usuario representa su base de datos de usuario y contiene toda la informacion de GroupWise.

Para obtener informacion acerca de las carpetas individuales que puede tener en la Listade
carpetas, consulte:

+ “Carpetade usuario” en lapégina 14

¢ “CarpetaBuzon” enlapéaginal4

*

“Carpeta Elementos enviados® en la pagina 14

*

“Carpeta Calendario” en lapéagina 14

*

“Carpeta Contactos” en la pagina 14

*

“Carpeta Listade verificacion” en lapagina 14
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+ “Carpeta Documentos’ en lapagina 15

+ “Carpeta Papelera’ en lapagina 15

+ “Carpetas compartidas’ en la pagina 16
Hagaclicen +y - paraexpandir y comprimir carpetas.

El nimero de elementos no leidos aparece entre corchetes junto a cualquier carpeta (excepto las
carpetas compartidas). Junto ala carpeta Elementos enviados, el nimero indicado entre corchetes
muestra cuantos elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en € caché.

Puede mover |os elementos de sus carpetas para organi zarl os. Cuando se mueve un elemento auna
carpeta, éste se traslada de una ubicacién a otra.

Puede definir un conjunto diferente de propiedades para cada carpeta existente en su Buzén.
Por ejemplo, puede clasificar |os elementos de una carpeta por fechay clasificar 1os elementos
de otra carpeta por la empresa ala que pertenecen.

Si utiliza GroupWise para Windows en otro equipo, €l cliente de Linux o Mac reflgjaralos gjustes
de clasificacién de su cliente de Windows. Sin embargo, a partir de ese momento, |os gjustes de
clasificacion de los dos clientes serén independientes.

Puede almacenar todos | os documentos en la carpeta Documentos. También puede compartir las
carpetas para que sean publicas. (Consulte “ Uso de carpetas compartidas’ en la pagina 61.)

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Renombramiento de carpetas’ en la pagina 60
+ “Supresion de carpetas’ en la pagina 60
+ “Creacion de una carpeta persona” en la pagina 61

+ “Creacion de una carpeta compartida’ en lapagina 61

Renombramiento de carpetas

1 Enlaventanaprincipal, haga clic con el boton derecho en la carpetay, a continuacion, haga
clic en Renombrar.

2 Escriba un nuevo nombre parala carpeta.

No se pueden renombrar las carpetas Calendario, Documentos, Buzén, Elementos enviados, Lista
de verificacion, Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera.

Supresion de carpetas

1 Hagaclic con el boton derecho en la carpeta que desee suprimir y, a continuacion, hagaclic
en Suprimir.

2 Hagaclic en S6lo elementos o Carpetas y elementos. A continuacion, haga clic en Aceptar.

No se pueden suprimir las carpetas Calendario, Documentos, Buzén, Elementos enviados, Lista
de verificacion, Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera.

Para suprimir una carpeta compartida, hagaclic en lacarpeta con el boton derecho del raton, haga
clic en Suprimir y, a continuacion, en Si.
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Creacion de una carpeta personal

1 EnlaListade carpetas, hagaclic en Archivo, después en Nuevoy, acontinuacion, en Carpeta
nueva

2 Asegurese de haber seleccionado Carpeta personal y, a continuacion, hagaclic en Siguiente.
3 Escriba el nombrey la descripcién de la carpeta nueva.

4 Especifique los gjustes de visualizacion parala carpetay, a continuacion, hagaclic en
Finalizar.

Si creaunacarpetay luego prefiere colocarla en otro lugar, arréstrela a una nueva posicion de la
Lista de carpetas.

Creacién de una carpeta compartida

1 Enlalistade carpetas, hagaclic en Archivo, despuésen Nuevo y, acontinuacién, en Carpeta
nueva.

Haga clic en Carpeta compartida y, a continuacion, en Siguiente.
Escriba un nombre y una descripcion paralanueva carpeta.

En el recuadro Nombre, empiece a escribir el nombre de un usuario.

a b 0N

Cuando el nombre del usuario aparezcaen el recuadro, haga clic en Afiadir usuario para
trasladar el usuario alalista de recursos compartidos Compartir listas.

Haga clic en el nombre del usuario en Compartir listas.
Seleccione | as opciones de acceso que desee para el usuario.

Repitalos pasos del 6 a 9 por cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

© 0 N O

Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion acerca de | as carpetas compartidas, consulte “ Uso de carpetas
compartidas’ en lapagina 61.

Uso de carpetas compartidas

Una carpeta compartida es como cualquier otra carpeta del Archivador con la excepcién de que
otras personas tienen acceso a ellay de que aparece en sus archivadores. Puede crear carpetas
compartidas o compartir carpetas personal es existentes en € Archivador. El usuario esel queelige
con quién vaacompartir lacarpetay qué derechos se van a conceder a cada usuario. Después, |os
usuarios pueden publicar mensajes en la carpeta compartida, arrastrar el ementos existentes hasta
ellay crear hilos de discusion. No puede compartir carpetas del sistema, entre las que seincluyen
las carpetas Calendario, Documentos, Buzdn, Elementos enviados, Lista de verificacion,
Contactos, Archivador, Trabajo en curso y Papelera.

Si se coloca un documento en una carpeta compartida, las personas con derechos sobre ella sélo
podran ver el documento.

En el modo Almacenamiento en el caché, los cambios realizados en las carpetas compartidas se
actualizan siempre que se conecta al sistema principal de GroupWise.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios’ en la pagina 62

+ “Publicacion de un mensaje en una carpeta compartida’ en la pagina 62
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Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios

1 Enlaventanaprincipal, hagaclic con el boton derecho en la carpeta que desea compartir y, a
continuacion, haga clic en Compartimiento..

2 Hagaclic en Compartido con.

3 En el recuadro Nombre, empiece a escribir el nombre de un usuario o haga clic en el boton
Guia de direcciones para seleccionarlo en €l recuadro de didlogo Selector de direcciones.

4 Cuando el nombre del usuario aparezca en el recuadro, haga clic en Afiadir usuario para
trasladar €l usuario alalista de recursos compartidos Compartir listas.

Haga clic en el nombre del usuario en Compartir listas.
Seleccione | as opciones de acceso que desee para el usuario.

Repitalos pasos del 3 a 6 por cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

0 N O O

Haga clic en Aceptar.

Publicacion de un mensaje en una carpeta compartida
1 Hagaclic en lacarpeta compartida de su Lista de carpetas para abrirla.
2 Hagaclic en Archivo, después en Nuevo y, a continuacion, en Discusion/Nota.

Si desea publicar un tipo de elemento diferente, por gemplo, unatarea, hagaclic en Editar,
después en Cambiar ay, a continuacién, en un tipo de elemento.

3 Escribaun tema
4 Escribael mensgje.
5 Hagaclic en Adjuntar para adjuntar archivos.

6 Enlabarrade herramientas, haga clic en Publicar.

Para responder a un elemento existente en una carpeta compartida, abrael elemento, hagaclic en
Responder, seleccione una opcién de respuestay, a continuacion, haga clic en Aceptar. Consulte
“Respuesta a un elemento de una carpeta compartida’ en la pagina 40 para obtener mas
informacion.

Gestion de contactos mediante su Buzén

La gestion de contactos de GroupWise |e proporciona acceso a los contactos, grupos, recursos y
organizaciones de |la carpeta Contactos i en la Lista de carpetas.

La carpeta Contactos muestra, por defecto, todas las entradas de la guia de direcciones Contactos
frecuentes.

Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizard también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra). Las modificaciones querealice en la
guiade direcciones se veran reflgjadas en |a carpeta Contactos. Para obtener mas informacion
acerca de las guias de direcciones, consulte el Capitulo 7, “Uso de la Guia de direcciones’, en la
pagina 75.

L os apoderados nunca ven su carpeta Contactos.

Utilice la carpeta Contactos para ver, actualizar, suprimir y afiadir informacion en contactos,
grupos, recursos y organizaciones de la guia de direcciones seleccionada.

62 Guia del usuario del cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas



Para ver contactos, grupos, recursosy organizaciones de otra guia de direcciones, cambie la guia
de direcciones que muestra la carpeta Contactos.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Gestion de contactos” en la pagina 63
+ “Gestion de grupos’ en la pagina 64
* “Gestion de recursos’ en la pagina 64
+ “Gestion de organizaciones’ en la pagina 65

+ “Cambio del nombre de presentacion de un contacto” en la pagina 65

Gestion de contactos

Cada contacto de |a carpeta Contactos se marca con el icono Contacto &. Cuando se hace doble
clic en un contacto, aparece la vistadel el emento de contacto.

En latabla siguiente se explica €l propdsito de cada pestafia de la vista del elemento de contacto.

Pestafia Finalidad

Contacto 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 introducir cualquier nombre de
presentacion que elija. Cuando desee dirigir un elemento a este contacto, escriba
el nombre de presentacion en un campo de direccion (A, CC o CO) del elemento.

Si hace doble clic en una direccién de correo electronico en la pestafia Contacto,
se abrira una nueva vista de correo dirigida a este contacto.

Si hace doble clic en una ID de mensajeria instantanea de un producto admitido,
se abre el producto de mensajeria instantanea (si esta instalado) y se inicia una
conversacion con este contacto.

Puede especificar varios niumeros de teléfono. Seleccione el botén de opcion del
numero de teléfono por defecto.

Oficina 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 afiadira el nombre introducido a la guia. Utilice
el botdn de flecha para afadir mas informacién sobre la organizacion.

Haga clic en el botdn del sitio Web para lanzar un navegador Web e ir al sitio
Web.
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Pestafa

Finalidad

Personal

Comentarios

Utilice esta pestafia para introducir la direccién particular del contacto, el sitio
Web personal y la fecha de su cumpleafios.

Haga clic en el botdn del sitio Web para lanzar un navegador Web e ir al sitio
Web.

Haga clic en el botdn del calendario para seleccionar el cumpleafios de este
contacto. Cuando la casilla de verificacion situada junto a la fecha esta
seleccionada, la informacion sobre el cumpleafios se muestra en la pestafia
Resumen y en la columna Cumpleafios, si es que se ha afiadido a alguna guia
de direcciones. Cuando se selecciona la casilla de verificacion, no se afiade el
cumpleafios al Calendario. Si se anula la seleccién de la casilla, la informacion
sobre el cumpleafos s6lo esta disponible en la pestafia Personal.

Utilice esta pestafia para escribir informacion acerca de la interaccion con este
contacto. Puede insertar una marca temporal para cada entrada.

Gestién de grupos

Cadagrupo de la carpeta Contactos se marca con €l icono Grupo &. Cuando se hace dobleclic en
un grupo, aparece lavista del elemento de grupo.

Enlatablasiguiente se explicael propésito de cada pestafiadelavistadel elemento de grupo. Para
obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en lavista
del elemento de grupo y, a continuacion, pulse MayUs+F1.

Pestafia

Finalidad

Detalles

Utilice esta pestafia para especificar un nombre y una descripcién del grupo y ver
quién esté incluido en él. 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
designacion de A, CCy CO.

Utilice el botdn Miembros para afiadir entradas al grupo. Para obtener mas
informacion, consulte “Adicion y eliminacion de contactos de un grupo personal”
en la pagina 81.

Gestion de recursos

Cadarecurso de la carpeta Contactos se marcacon € icono Recurso@. Cuando se hace doble clic
en un recurso, aparece lavista del elemento de recurso.

En latabla siguiente se explica el propésito de cada pestafia de lavista del elemento de recurso.
Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en la
vista del elemento de recurso y, a continuacion, pulse MayUs+F1.

Pestafa

Finalidad

Detalles

Utilice esta pestafia para especificar un nombre para el recurso, un nimero de
teléfono, un tipo de recurso, una direccién de correo electrénico, el propietario y
los comentarios acerca del recurso.

En el campo Propietario, puede introducir un contacto que ya se encuentre en la
guia de direcciones o puede utilizar el botén de flecha para crear una nueva
entrada de contacto.
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Gestion de organizaciones

Cada organizaci 6n delacarpeta Contactos se marcacon el icono Organizacion &. Cuando se hace
doble clic en una organizacion, aparece la vista del elemento de organizacion.

Enlatablasiguiente se explicael proposito de cada pestaiiadelavistadd elemento de organizacion.
Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en la
vistadel elemento de organizacién y, a continuacion, pulse MayUs+F1.

Pestafia Finalidad

Detalles Utilice esta pestafia para especificar un nombre para la organizacion, un nimero
de teléfono y de fax, el contacto principal de la organizacion, la direccion, el sitio
Web y comentarios acerca de esta organizacion.

En el campo Contacto principal, puede especificar un contacto que ya se
encuentre en la guia de direcciones o puede utilizar el botén de flecha para crear
una nueva entrada de contacto.

Gente Muestra los miembros de esta organizacion. Se trata de los contactos que tiene
esta organizacion especificados en la pestafia Oficina.

Cambio del nombre de presentacion de un contacto

El nombre de presentacién es el nombre que aparece cuando comienza a escribir en el campo A
(0 CC 0 CO) deun mensaje. Cuando comienzaaescribir un nombre, por ggemplo, “ Ta’, Compl etar
nombrerellenael resto del nombre con un nombre de laguiade direcciones, por gemplo “ Tamara
Hoyos’. Sin embargo, si hay dos personas llamadas Tamara Hoyos en la guia de direcciones, una
en Contabilidad y otra en Instalaciones, puede ser dificil para usted saber el nombre que ha
rellenado Completar nombre, a menos que se tome el tiempo de mirar mas propiedades.

Puede cambiar el nombre de presentacion de forma que resulte sencillo saber el nombre que ha
rellenado Completar nombre. Por ejemplo, si s6lo mantiene correspondencia con Tamara Hoyos
en Contabilidad, puede cambiar € nombre de presentacién a Tamara--Contabilidad.

Haga clic en la carpeta Contactos.
Haga doble clic en un contacto.

Haga clic en |a pestafia Contacto.
Haga clic en el campo Visudizar.

Escriba un nuevo nombre de presentacion.

o 00~ ODN P

Haga clic en Aceptar.

Laproximavez que asigne direcciones aun mensaje, Compl etar nombre utilizard este nombre
de presentacion.
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Archivos de reserva de elementos del Buzén

Use Archivo dereservaparaguardar mensajes telefénicos o de correo, citas, recordatorios o tareas
en una base de datos especificada de una unidad local. El almacenamiento de elementos en
archivos de reserva ahorra espacio en lared y mantiene ordenado el Buzén. También evitaque los
elementos se supriman automaticamente.

Puede ver |os elementos archivados siempre que o necesite. También puede anular €l archivo de
reservade cualquier elemento archivado. Si archiva un elemento enviado, no podra hacer un
seguimiento de su estado.

El administrador del sistema puede especificar que |os elementos se archiven automaticamente de
forma periddica.

No se archiva un elemento por moverlo a una carpeta. Los elementos de todas las carpetas se ven
afectados por las opciones de limpieza especificadas por e administrador.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Archivo de reserva de un elemento del Buzdn” en la pagina 66
+ “Visualizacion de elementos archivados’ en la pagina 66

+ “Anulacion del archivo de reserva de elementos’ en la pagina 66

Archivo de reserva de un elemento del Buzén

1 Si antesnolo hahecho, especifiquelaviadelos archivos dereservaen el recuadro de dialogo
Opciones. Consulte “ Especificacion de la ubicacion de almacenamiento de |os elementos
archivados’ en la pagina 96.

2 Seleccione los elementos del Buzdn que desea archivar.

3 Hagaclic en Accionesy, a continuacion, en Mover a archivo de reserva.

Si archiva un elemento enviado, no podra hacer un seguimiento de su estado.

Visualizacion de elementos archivados
1 Enlaventanaprincipal, hagaclic en Archivoy, acontinuacion, en Abrir el archivo dereserva.
OBIEN

Haga clic en lalista desplegable del encabezado de lalista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 Almacenamiento en €
caché paraindicar €l modo de GroupWise que se esta gjecutando) y, a continuacién, en
Archivo dereserva

Anulacion del archivo de reserva de elementos
1 Hagaclic en Archivoy, acontinuacion, en Abrir el archivo de reserva,
OBIEN

Haga clic en lalista desplegable del encabezado de lalista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 Almacenamiento en €
caché paraindicar €l modo de GroupWise que se esta gjecutando) y, a continuacién, en
Archivo dereserva
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2 Hagaclic en el elemento cuyo archivo de reserva desee anular, hagaclic en Accionesy, a
continuacion, en Mover al Archivo dereserva.

3 Hagaclic en Archivoy, acontinuacién, en Abrir €l archivo de reserva para cerrar €l archivo
dereservay regresar ala ventana principal.

O BIEN

Hagaclic en lalistadesplegable del encabezado delalistade carpetas (en la parte superior de
laListade carpetas; aparece Archivo dereserva) y, acontinuacion, hagaclic en su carpetade
usuario (su nombre) para regresar a modo de GroupWise gque se estaba gjecutando
anteriormente.

L os mensagjes cuyo archivo de reserva haya anulado seran devueltos a la carpeta desde donde se
archivaron. Si la carpeta ha sido suprimida, GroupWise creara una nueva.

Si el administrador del sistema ha especificado que |os elementos se archiven automaticamente de
forma periddica, quiza no pueda cambiar esta opcion.

Si usted (o0 el administrador del sistema) ha configurado la creacién automética de archivos de
reservade |os elementos contenidos en el Buzdn, los elementos dela carpeta Lista de verificacion
también se archivaran segiin lafecha original en laquerecibié el elemento, no en lafechade
caducidad que le asigne.

Impresion de elementos del Buzon

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Impresion de elementos de GroupWise” en la pagina 67

+ “Impresion de calendarios’ en la pagina 67

Impresion de elementos de GroupWise
1 EnlalListade elementos del Buzén, hagaclic en € elemento que deseaimprimir o dbralo.
2 Hagaclic en Archivoy, acontinuacién, en Imprimir.
3 Seleccione los elementosy los datos adjuntos que desea imprimir.

Seleccione Imprimir adjunto con la aplicacion asociada parainiciar laaplicacion enlaque se
cred un archivo adjunto (si esa aplicacion estadisponible). Esto puede aumentar el tiempo de
impresién pero garantizara el formato correcto del archivo. Al imprimir desde GroupWise se
puede ahorrar tiempo pero el formato del archivo adjunto puede cambiar.

4 Hagaclic en Imprimir.

Si inicia una aplicacion asociada, tendra que imprimir € archivo cuando se haya abierto la
aplicacién. Cuando termine laimpresiéon, cierre la aplicacion.

Impresion de calendarios

Utilice Imprimir calendario paraimprimir su programa, incluidos citas, tareasy recordatorios, en
diversos formatos y tamafios de pagina. Por ejemplo, puede imprimir un calendario diario con
todas sus citas 0 un calendario semanal con todas sus citasy tareas.

Para obtener informacion acerca de laimpresion de su Calendario de GroupWise, consulte
“Impresion de elementos del Calendario” en lapagina 57.
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Concesién de acceso al Buzon a otras personas

Utilice la opcion Apoderado paragestionar €l Buzon y el Calendario de otro usuario. EI comando
Apoderado permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en
nombre de otro usuario, con |as restricciones que éste establezca.

Importante: puede actuar como apoderado de un usuario en una oficina postal o un dominio diferentes,
siempre que esa persona se encuentre en el mismo sistema GroupWise. No es posible apoderar a un usuario
de un sistema GroupWise distinto.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Recepcion de derechos de apoderado” en la pagina 68
+ “Concesion de derechos de apoderado a otro usuario” en la pagina 638

+ “Adiciony eliminacion de nombres y derechos de apoderados en la Lista de acceso” en la
pagina 69

* “Gestion del Buzén o el Calendario de otra persona’ en la pagina 69

+ “Adiciony eliminacion de usuarios en lalista de apoderados’ en la pagina 70

Recepcion de derechos de apoderado

Antes de poder actuar como apoderado de otro usuario, es preciso llevar a cabo dos pasos de
preparacion. Primero, lapersonaparalaque vaaactuar como apoderado debe concederle derechos
en la Lista de acceso mediante Opciones. Segundo, usted ha de afiadir el nombre de ese usuario a
su lista de apoderados a fin de poder acceder a su Buzén o a su Calendario.

Cuando haya llevado a cabo estos dos pasos, puede abrir lalista de apoderados y hacer clic en €l
nombre delapersona paralaque actle como apoderado siempre que tengaque gestionar su Buzéon
0 su Calendario.

Concesioén de derechos de apoderado a otro usuario

Utilice la Lista de acceso de Opciones de seguridad para otorgar a otros usuarios derechos de
apoderado. Puede asignar a cada usuario unos derechos distintos sobre lainformacion de su
Calendario y de mensgjeria. Si desea que |os usuarios vean informacion especifica sobre sus citas
cuando realicen una busqueda de disponibilidad en su Calendario, concédal es acceso de lectura
paralas citas. Latabla siguiente describe los derechos que puede conceder alos usuarios:

Este derecho Permite a su apoderado hacer lo siguiente

Lectura Leer los elementos que reciba. Los apoderados no pueden ver la carpeta
Contactos con este o cualquier otro derecho de apoderado.

Escritura Crear y enviar elementos en su nombre, incluida la aplicacion de su firma (si
tiene una definida). Asignar categorias a los elementos, cambiar el tema de
los elementos y realizar opciones de la lista de verificacion en los elementos.

Suscribirse a mis Recibir las mismas alarmas que usted. La recepcion de alarmas sélo es
alarmas posible si el apoderado pertenece a la misma oficina postal que usted.
Suscribirse a mis Recibir una notificacion cuando usted reciba elementos. La recepcién de
notificaciones notificaciones soélo es posible si el apoderado pertenece a la misma oficina

postal que usted.
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Este derecho Permite a su apoderado hacer lo siguiente

Modificar opciones/ Cambiar las opciones de su Buzon. El apoderado puede editar sus ajustes
carpetas de Opciones, incluido el acceso otorgado a otros usuarios. Si el apoderado

también tiene derechos de correo, puede crear o modificar carpetas. Este
derecho permite a un apoderado afiadir, suprimir y modificar categorias.

Leer elementos Leer los elementos que haya marcado como confidenciales. Si no concede a
confidenciales un apoderado derechos de confidencialidad, todos los elementos marcados

como confidenciales en su Buzon estaran ocultos para ese apoderado.

Adicion y eliminacion de nombres y derechos de apoderados en la Lista de acceso

1
2
3

Haga clic en Herramientas y, a continuacién, en Opciones.
Haga clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestafia Acceso del apoderado.

Para afiadir un usuario alalista, escribael nombre en el recuadro Nombre'y, a continuacion,
cuando aparezca el nombre completo, haga clic en Afiadir usuario.

Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.

5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.

8

Repitalos pasos 4 y 5 para asignar derechos a cada usuario de la Lista de acceso.

Puede seleccionar Todos los usuarios en la Lista de acceso y asignar derechos atodos los
usuarios de la Guia de direcciones. Por gjemplo, si quiere que todos |os usuarios tengan
derecho aleer su correo, asigne derechos de L ectura a Todos |os usuarios.

Para suprimir aun usuario de la Lista de acceso, haga clic en el usuario y, a continuacion, en
Eliminar usuario.

Haga clic en Aceptar.

Gestion del Buzén 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

2

3
4

Si aln no lo ha hecho, afiada el nombre de usuario de la persona a su Lista de apoderados.
Consulte “Adicion y eliminacién de usuarios en lalista de apoderados’ en la pégina 70.

En laventana principal, hagaclic en lalistadesplegable del encabezado delalistade carpetas
y, a continuacion, haga clic en Apoderado.

Haga clic en €l nombre de la persona a cuyo Buzon quiere acceder.

Cuando haya terminado su trabajo en el Buzon de la otra persona, hagaclic en lalista
desplegable del encabezado de lalista de carpetas y, a continuacion, haga clic en su nombre
pararegresar a su Buzén.

Puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo si abre una nueva ventana principal
para cada buzdn (haga clic en Ventana, en Nueva ventana principal y, a continuacién, cambie a
Buzdn que desee). Puede distinguir |os buzones mediante el nombre del propietario, que aparece
como etiqueta de la carpetaraiz de cada buzén.
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Adicion y eliminacion de usuarios en la lista de apoderados

Para poder actuar como apoderado de alguien, esa persona debe otorgarle derechos de apoderado
en su Lista de acceso, en Opciones, y usted debe afiadir €l nombre de esa personaasu Listade
apoderados. El acance del acceso que tenga depende de |os derechos que e hayan concedido.

1 Enlaventanaprincipal, hagaclic enlalistadesplegable del encabezado delalistade carpetas
y, a continuacion, haga clic en Apoderado.

O BIEN

Haga clic en lalista desplegable del encabezado de lalista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 Almacenamiento en €
caché paraindicar el modo de GroupWise que se esta gjecutando) y, a continuacién, en
Apoderado.

2 Paraeliminar un usuario, haga clic en el nombrey, a continuacién, haga clic en Eliminar.

3 Paraafadir un usuario, escribael nombre en el campo Nombrey, acontinuacién, hagaclic en
Aceptar.

El Buzon del usuario se abrira. El nombre de la persona parala que actiia como apoderado se
muestra en la parte superior de la Lista de carpetas.

Si el usuario alin no le ha otorgado derechos de apoderado en su Lista de acceso, € hombre
se afiade ala Lista de apoderados, pero no se abre €l Buzon del usuario.

4 Pararegresar asu propio Buzon, hagaclic en lalista desplegable del encabezado delalistade
carpetas y, a continuacion, haga clic en su nombre.

Puede trabgjar con varios buzones abiertos al mismo tiempo si abre una nueva ventana principal
para cada buzon (haga clic en Ventana, en Nueva ventana principa y, a continuacion, cambie al
Buzon que desee). Puede distinguir los buzones mediante el nombre del propietario, que aparece
como etiqueta de la carpeta raiz de cada buzén.

Laeliminacion de un usuario de su Lista de apoderados no eliminalos derechos para actuar como
apoderado de ese usuario. El usuario acuyo buzén acceda debera cambiar sus derechosen laLista
de acceso.

Almacenamiento de elementos del Buzdén

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Almacenamiento de un elemento del Buzén” en lapagina 70

Almacenamiento de un elemento del Buzén

70

1 Seleccione un elemento.
2 Hagaclic en Archivoy, a continuacion, en Guardar como.

El temadel elemento, sin espacios, pasaaser el nombre de archivo que GroupWise otorgapor
defecto a elemento. Puede cambiar el nombre dearchivoy lacarpeta por defecto paraguardar
el archivo.

3 Hagaclic en Guardar.
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Propiedad de los recursos

L os recursos son elementos que pueden programarse para reuniones u otros usos. L os recursos
puedenincluir salas, proyectoresdediapositivas, automaévilesy unlargo etcétera. El administrador
del sistema define un recurso dandole un nombre identificativo y asignandol o a un usuario.

L os recursos se pueden incluir en una busqueda de disponibilidad, del mismo modo que los
usuarios. Los ID del recurso se especifican en el recuadro A. Un usuario asignado para gestionar
un recurso es €l propietario de dicho recurso.

El propietario de un recurso es responsable de aceptar y rechazar | as citas de ese recurso. Paraéllo,
€l propietario debe tener plenos derechos de apoderado sobre el recurso. Como propietario de un
recurso, puede seleccionar recibir notificacion de citas para el recurso.

En esta seccion seincluye el temasiguiente:

+ “Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos’ en la pagina 71

Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos

S6lo puede aceptar 0 rechazar peticiones para un recurso si es €l propietario y tiene concedidos
derechos de lecturay escritura.

1 Enlaventanaprincipal o€l Calendario, hagaclic en Archivoy, acontinuacién, en Apoderado.
OBIEN

Haga clic en lalista desplegable del encabezado de lalista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 Almacenamiento en €
caché paraindicar € modo de GroupWise que se esta gjecutando).

2 Hagaclic en el recurso del que es propietario.

Si e recurso del que es propietario no aparece en lalista emergente Apoderado, hagaclic en
Apoderado, escriba el nombre del recurso en el recuadro de texto Nombre 'y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

3 Hagadoble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

4 Hagaclic en Aceptar o Rechazar en la barra de herramientas.

Aperturay vaciado de la Papelera

Todos los mensgjesde correo y telefénicos, las citas, lastareas, |os documentosy los recordatorios
suprimidos se almacenan en la Papel era. Los elementos de la Papel era pueden visualizarse, abrirse
o devolverse al buzén mientras ésta no se vacie. (Al vaciar |a Papelera, todos |os el ementos que
contiene se eliminan del sistema.)

Puede vaciar todala Papelera o solo |os el ementos sel eccionados. La Papelera se puede vaciar de
formamanual. El administrador del sistema puede especificar que la Papelera se vacie
automaticamente de forma periddica.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Aperturade laPapelera’ en lapagina 72
+ “Restauracion de un elemento de la Papelera’ en la pagina 72
+ “Almacenamiento de un elemento que esta en la Papelera’ en la pagina 72
+ “Vaciado de la Papelera’ en lapagina 72

+ “Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera’ en lapagina 72
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Apertura de la Papelera
1 EnlaListade carpetas, hagaclic en 3.

También puede abrir y guardar elementos de la Papelera, asi como eliminar elementos
definitivamente, devolverlos al buzén o ver informacion sobre ellos. Haga clic con el botén
derecho del raton en la Papelera para ver méas opciones.

Restauraciéon de un elemento de la Papelera
1 EnlaListade carpetas, hagaclic en .
2 Seleccione los elementos que desea restaurar.

3 Hagaclic en Editar y, a continuacion, en Restaurar.

El elemento restaurado se colocaen la carpeta de la que fue suprimido originalmente. Si la carpeta
original yano existe, € elemento se colocara en €l Buzon.

También puede restaurar un elemento arrastrandol o desde la carpeta Papeleraa cualquier otra
carpeta.

Almacenamiento de un elemento que esta en la Papelera

Puede guardar elementos que se encuentran en la Papel era de la misma manera que guardaria
cualquier otro elemento.

Vaciado de la Papelera

1 Hagaclic con el botén derecho del ratén en & y, a continuacion, haga clic en Vaciar la
papelera.

Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera
1 EnlaListade carpetas, hagaclic en .
2 Seleccione uno o varios elementos.

3 Hagaclic en Editar, después en Suprimir y, a continuacion, en Si.

Supresion de elementos del Buzon

Utilice Suprimir paraborrar elementos seleccionados del Buzén. También puede utilizar Suprimir
pararetraer elementos ya enviados. Puede retraer mensajes de correo y telefénicos si los
destinatarios no los han leido o si no se han enviado a Internet. En cambio, puede retraer citas,
notas y recordatorios en cual quier momento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Supresion de un elemento del Buzon” en lapagina 73

+ “Supresiony vaciado de elementos del Buzon” en la pagina 73
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Supresion de un elemento del Buzén
1 Enlaventanaprincipal, seleccione uno o varios e ementosy, a continuacion, pulse latecla Supr.

2 Si suprime un elemento enviado, aparece el recuadro de didlogo Suprimir elemento.
Seleccione la opcion apropiada en Suprimir de'y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Si suprime una referencia de documento de su Buzén, solo se suprimira lareferencia.
El documento permanece en la biblioteca.

L os elementos suprimidos pasan a la Papelera, donde permanecen hasta que ésta se vacia.

Supresion y vaciado de elementos del Buzén

1 Enlaventanaprincipal, seleccione uno o maselementos, hagaclic en Editar y, acontinuacion,
en Suprimir y veciar.

Si selecciona esta opcién, los elementos suprimidos no se trasladan ala Papelera, por lo que
no se pueden recuperar.

Realizacién de una copia de seguridad del Buzdn

El administrador del sistema suele realizar una copia de seguridad del buzoén de red con
regularidad. Puede realizar una copia de seguridad del buzén local si desea tener una copia
adicional del Buzon o si desearealizar una copia de seguridad de lainformacion que yano se
encuentre en el buzdn de red.

Deberiareaizar periodicamente una copia de seguridad del directorio del buzédn de
almacenamiento en el caché en otra ubicacién. Si el buzdn de almacenamiento en el caché resulta
dafiado, puede crear un nuevo buzén basado en el buzén en linea actual o restaurar la copia de
seguridad en €l directorio del buzén de almacenamiento en el caché.

Busqueda de elementos

Utilice Buscar para encontrar elementos que cumplan |os criterios especificados.

En esta seccion seincluye €l temasiguiente:

+ “Busqueda de un elemento mediante criterios de blsqueda’ en la pagina 73

Busqueda de un elemento mediante criterios de busqueda

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Busqueda de un elemento mediante criterios de blsqueda’ en la pagina 73

+ “Limitacién de unablsqueda’ en lapagina 74

Blsqueda de un elemento mediante criterios de busqueda
1 Hagaclicen Q, |en|abarradeherramientas.

2 Parabuscar un texto concreto, escribalo que esté buscando en los recuadros Texto completo
0 Texto del tema.

3 Parabuscar un nombre, escribalo en €l recuadro de texto Deo A/CC.

4 Hagaclic en Buscar para comenzar la blsgueda.
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Limitacién de una busqueda

+ Enlosrecuadros detexto Temay Mensgjedel recuadro de didlogo Buscar, escribalas palabras
poco habituales que ha advertido en el elemento. Si utiliza palabras comunes, |os resultados
de la blsgqueda probablemente contendran demasiados elementos como para resultar Gtiles.

+ Si no puede encontrar el documento 0 mensgje, reviseloscriterios de blsquedaparaver si hay
palabras mal escritas. A continuacion, reviselasintaxis delablsgueda paraasegurarse de que
esta pidiendo a Buscar que encuentre exactamente lo que desea.

Filtrado de elementos

Si su Buzon o Calendario contienen muchos elementos, puede tener dificultades para encontrar
s6lo uno de ellos. El comando Filtro @ permite visualizar elementos de acuerdo con criterios
especificos: e ementos recibidos, elementos enviados, elementos publicados o combinaciones de
todos ellos. El filtrado no mueve ni suprime elementos: muestra ciertos el ementos de acuerdo con
los criterios especificados.

Uso de las columnas del Buzdén

LaListade elementos de la ventana principal esta dividida en dos columnas. Cada una muestra
informacion sobre los elementos de lalista. Por g emplo, distintas columnas muestran el tema de
los elementos, |a fecha de envio, etc. Puede clasificar 1os elementos de su buzén por columna.

1 Hagaclic en la carpeta que contiene |os el ementos que desea clasificar.

2 Hagaclic en € encabezado de una columna. Parainvertir el orden de clasificacion, vuelvaa
hacer clic en el encabezado de la 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
centro de informacion para cubrir las necesidades rel acionadas con direcciones. Las guias de
direcciones pueden almacenar nombresy direcciones, direcciones de correo el ectrénico, nimeros
de teléfono, etc.

L as entradas de una guia de direcciones pueden ser un contacto, un grupo, un recurso o una
organizacion. Para obtener informacién sobre |os datos que se pueden almacenar en cadatipo de
entrada, consulte “ Gestion de contactos’ en la pagina 63, “ Gestion de grupos’ en la pagina 64,
“Gestion de recursos’ en la pagina 64 y “ Gestion de organizaciones’ en la pagina 65.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Descripcion de las guias de direcciones’ en lapéagina 75
+ “Blsqueda de usuariosy recursos’ en lapagina 79
+ “Uso de grupos para asignar direcciones a elementos’ en la pagina 80
+ “Cambio de la presentacion de lainformacion en la Guia de direcciones’ en la pagina 82
+ “Impresion de listas desde la Guia de direcciones’ en la pagina 83

+ “Uso del Selector de direccionesy de la Guia de direcciones para enviar mensagjes’ en la
pagina 84

+ “Uso de Contactos frecuentes’ en la pagina 85
+ “Creacion de guias de direcciones personales’ en la pagina 85

+ “Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario” en la pagina 87

Descripcion de las guias de direcciones
Haga clic en uno de los enlaces que aparecen més abaj o para obtener informacion sobre los
distintos tipos de guias de direcciones.

+ “Uso dela Guiade direcciones, del Selector de direccionesy de la carpeta Contactos’ en la
pagina 76

*

“Guiadedirecciones del sistema’ en lapégina78

*

“Guia de direcciones Contactos frecuentes’ en la pagina 78

*

“Guias de direcciones personales’ en lapagina78

*

“Guias de direcciones compartidas’ en la pagina 79
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Uso de la Guia de direcciones, del Selector de direcciones y de la carpeta

Contactos

Guia de direcciones

Hay tres maneras de acceder alainformacion de la guia de direcciones. mediante la Guia de
direcciones, el Selector de direccionesy la Carpeta Contactos.

Para abrir |a Guia de direcciones de GroupWise®, haga clic en el botén Guia de direcciones

& Guia de direcciones | de |a barra de herramientas de la ventana principal. Se abre la Guiade
direcciones, la cua incluye un panel alaizquierda en el que aparece la guia de direcciones del
sistema, laguia de direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personal que
haya creado.

' Guia de direcciones =l
Archivo Editar Ver Ayuda
3[3 [ueyo ~ @ Detalles ‘ SUprimir Aoion
Guia de direcciones de GroupWise de Novell h de completar nombre: 2
Guia de diecciones  Buscar: | | Interna: INombre j
% fiufa de dieccionss | Hombre | Direccidn de comeo electdnico | Teléfono de... | Titulo |
& Alfons Skoczylas = - -
& Contactos frecuentes &Y Hortensia Samiento hsarmlento@ﬁorporate.com #11005 Gestor grupo & ;I
o & Miembros del equipn a Juan Soler !soler@Eorporate.com «11022 Controlador grupo B
a Jozé Porraz jporas@Corporate. com «11000 Controlador grupo B
a Kuo-Chang Huang  khuang@Corporate. com 11017 Ingeniero grupo A
a Lari Tanaka lkanak at@Corporate. com #11018 Ingeniero grupo A
3 Comedaor Comedor@Corparate. com
a Martha de la Tore  mdelatore@Corporate. com «11019 Ingeniero grupo B
a Mateo Blasco mblasco{@Corporate. com 11015 Controlador grupo A
a Miguel Prieto mprietof@Corporate. com «11002 Diirector de ingenieria
a Proyecta Futuro Proyecto Futuro@Corporate. ..
& Proyecto 183 Proyecto JJB3ECorporate.c..
3 Recurso Recurzo@E@Comporate. com
a Suzana Martoz smartos@Corporate. com «11016 Auiliar administrativo_l
a Sophie Jones siohes(@Corporate. com «11006 Ingeniero grupo A
. | | _’I a Tabitha Hu thui@Corporate. com #1013 Ingeniero grupo B LI

Puede utilizar Archivo > Abrir guiay Archivo > Cerrar guia para mostrar y ocultar las guias de
direcciones en este panel. El panel de laderechamuestra en unalistatodas |as entradas de la guia
de direcciones sel eccionada.

Qué se puede hacer en la Guia de direcciones

MediantelaGuiade direcciones, puede abrir contactos paraver detalles, seleccionar nombresalos
gue enviar un elemento, crear y modificar grupos, y crear y suprimir contactos.

La Guia de direcciones también proporciona opciones avanzadas, como crear y modificar guias
de direcciones personales, cambiar €l orden de busgueda 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, afiadir servicios
dedirectorio, imprimir etiquetas, etc.

Selector de direcciones

76

Cuando esté creando un nuevo elemento y hagaclic en €l boton Direccion M delabarra
de herramientas de lavista del elemento, aparecera el Selector de direcciones. El Selector de
direcciones presenta una vista simplificada de la Guia de direccionesy proporciona las opciones
necesarias para seleccionar un nombre 0 crear un grupo.
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Carpeta Contactos

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 elegir unaguiade
direcciones diferente, haga clic en una guia de direcciones en lalista desplegable Buscar en.

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 queva
aenviar. Puede filtrar lalista de entradas por contactos, grupos y recursos mediante lalista
desplegable @n. Puede buscar en lalista por nombre, nombre de pila o apellido mediante lalista
desplegable Coincidir.

Es posible cambiar el orden de las columnas en |as entradas de lalista de direcciones. Asimismo,
se puede cambiar € orden de clasificacion delalistapor las entradas de cualquier columna. Puede
cambiar el tamafo del Selector de direcciones arrastrando una esquina de la ventana. Puede abrir
una entrada de contacto para ver los detalles haciendo clic en el contacto y, a continuacion,
haciendo clic en Detalles.

Puede afiadir contactos al panel derechoy crear a continuacion un grupo haciendo clic en Guardar
grupo. Si hace clic en laflecha hacia abajo del boton Enviar grupo, puede seleccionar la guiade
direccionesenlaque seguardael grupo. En caso contrario, se guardaen laguiadedirecciones que
aparece en el Selector de direcciones.

Puede crear nuevos contactos mediante el botdn Nuevo contacto. Este boton no estardactivo si esta
visuaizando laguiade direcciones del sistema. Para crear un contacto nuevo, haga clic en Nuevo
contacto, introduzca lainformacion de contacto en las diferentes pestafias y, a continuacion, haga
clic en Aceptar. Para obtener mas informacion, consulte “ Gestion de contactos mediante su
Buzén” en lapagina 62.

Para crear una ruta de distribucién en el elemento que esta creando, haga clic en Ruta de
distribucién. Para obtener mas informacion, consulte “ Creacion de un elemento distribuido” en la
pagina 32.

Ubicaciones del Selector de direcciones

El Selector de direcciones aparece en otros lugares de GroupWise, por giemplo, cuando esta
seleccionando miembros de un grupo, entradas de un filtro o una blsqueda, etc. Se puede
modificar ligeramente para mostrar s6lo |las opciones correspondientes al contexto.

La carpeta Contactos i de la Lista de carpetas de GroupWise, por defecto, representala guia de
direcciones Contactos frecuentes de la Guia de direcciones.

Si desea que la carpeta Contactos muestre entradas de una guia de direcciones diferente, hagaclic
con el botén derecho del ratén en la carpeta Contactos, haga clic en Propiedades, después en el
nombre de la guia de direcciones de lalista desplegable Guia de direccionesy, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizard también en laguiade
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra).

Qué se puede hacer en la carpeta Contactos

Utilicela carpeta Contactos paraver, actualizar, suprimir y afiadir informacion en los contactos de
laGuiadedirecciones. Para obtener masinformacion, consulte “ Gestion de contactos mediante su
Buzén” en lapagina 62.
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Guia de direcciones del sistema

La Guia de direcciones del sistema estd marcada con €l icono @

La Guia de direcciones del sistema es la guia de direcciones que configuray mantiene €l
administrador del sistema. Utilice esta guia de direcciones para ver informacién sobre todos los
usuarios del sistema GroupWise.

Dado que la Guia de direcciones del sistema suele ser bastante extensa, puede buscar nombres o
usar filtros predefinidos paralocalizar el nombre que estd buscando, en lugar de desplazarse por
toda ella. Consulte “BUsqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizacionesy grupos’ en
la pagina 79.

En la Guia de direcciones del sistema puede ver informacion sobre [os contactos, pero no puede
editar esta informacion.

Guia de direcciones Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes estd marcada con el icono 7.

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder alas entradas utilizadas con
mas frecuencia 0 mas recientemente. Al utilizar unadireccidn en un mensaje, la entrada se copia
en laguiade direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas paraello.
Puedever lafechay lahoraen que utilizé por Ultimavez unaentrada, asi como el nimero deveces
gue la ha utilizado.

Cuando cologue una entrada en Contactos frecuentes, permanecerd 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 (en caso de ser necesario), ya sea de elementos recibidos o enviados, y cuanto
tiempo desea que | as direcci ones permanezcan en laguiade direcciones antes que sean suprimidas.

Aunque la guia de direcciones Contactos frecuentes la crea GroupWise, se considera una guiade
direcciones personal, ya que €l usuario puede editar lainformacion de los contactos.

Guias de direcciones personales
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Las guias de direcciones personal es estan marcadas con el icono €7,

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones parasu uso persona y después
compartirlas con otros usuarios.

En sus guias de direcciones personales, puede afiadir o suprimir nombres y direcciones de

cual quier contacto (persona, empresa o recurso). También puede crear sus propias propiedades de
lainformacion (campos). Cuando cree una guia de direcciones personal, se afladira un icono de
guiaalaventana principal de Guiade direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas,
hagaclicen+vy -.

Si creadiversas guias de direcciones, puede incluir e mismo nombrey lamisma direccion en
varias de ellas. Si se copia una entrada de una guia de direccionesy se editalainformacion de la
entrada en una guia, se actualizara en todas ellas.
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Lasguiasde direcciones personal es presentan | as direcci ones seguin sus preferencias. Por g emplo,
cuando afiada personas a su guia de direcciones personal, puede incluir direcciones de Internet o
puede no incluir ninguna direccion. También puede crear grupos personales. En caso de que
guarde una lista de personas como un grupo, solo tendra que escribir el nombre del grupo en €
recuadro A paraenviar un mensaje atodo el grupo. Consulte “Uso de grupos para asignar
direcciones a elementos’ en la pégina 80.

Guias de direcciones compartidas

Las guias de direcciones compartidas estan marcadas con el icono & Esteicono puede ser algo
diferente, segiin haya creado o no la guia de direcciones.

Es posible compartir |as guias de direcciones personal es con otros usuarios. Puede otorgar alos
usuarios derechos de sdlo lectura o derechos paraleer, editar y suprimir informacién en laguiade
direcciones. Cuando se comparte una guia de direcciones, |os usuarios reciben una notificacion
gue pueden aceptar o rechazar. Consulte “ Compartimiento de una guia de direcciones con otro
usuario” en lapagina 87.

BlUsqueda de usuarios y recursos

Mediante la Lista de busqueda encontrara rdpidamente entradas en una guia de direcciones.
También puede especificar criterios de busgueda mediante la definicién de uno o varios filtros.

Cuando empiece a escribir un nombre en los recuadros A, CC o CO de un elemento que esté
creando, la funcién Completar nombre tratara de terminar de escribirlo. Buscaen las guias de
direcciones en el orden especificado en el recuadro de dialogo Orden de busqueda de compl etar €l
nombre las entradas que se escriben.

Si Completar nombre encuentra el nombre que busca, puede dejar de escribir. Si no lo encuentra,
continue escribiendo: Completar nombre volvera arealizar la busqueda cada vez que escriba un
nuevo caracter. Si Completar nombre encuentra un nombre parecido pero gque no coincide
exactamente con €l que usted busca, puede utilizar |asflechas haciaarriba o abajo paradesplazarse
alos nombres adyacentes de la Guia de direcciones.

También puede indicar a Completar nombre que realice la blsqueda en |as guias de direcciones
siguiendo un orden especifico. Sin embargo, Completar nombre siempre buscaen dltimo lugar en
la guia de direcciones del sistema.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizacionesy grupos’ en lapagina 79

Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos
1 Enlaventana principal, haga clic en S Guia de direcciones |en|abarrade herramientas.
OBIEN
Hagaclic en ‘2 Direccin | en labarra de herramientas del elemento que esté creando.

2 Seleccione la guia de direcciones donde desee buscar las direcciones.

3 Comience aescribir 1o que esta buscando.

Completar nombre completara el nombre.
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Uso de grupos para asignar direcciones a elementos

Un grupo es una lista de usuarios o recursos a los que puede enviar mensajes. Utilice los grupos
paraenviar un mensaje avarios usuarios o recursos escribiendo el nombre del grupo en los
recuadros A, CO o CC. Existen dos tipos de grupos: publicosy personales.

Un grupo publico es unalista de usuarios creada por el administrador del sistemay que puede
utilizarla cualquier usuario de GroupWise. Por ejemplo, puede haber un grupo publico para €l
Departamento de Contabilidad. Este grupo incluiratodos |os empleados de este departamento.
En la Guia de direcciones del sistema puede encontrar unalista de los grupos publicos.

Losgrupos personaleslos creauno mismo. Por ejempl o, si suele enviar citasasu grupo detrabajo,
en un grupo personal puede incluir ladireccién o el nombre de todos |os compafieros y un lugar
de reuniones (un recurso).

L os grupos estan marcados con el icono & y se muestran tanto en el panel izquierdo como en el
derecho de la guia de direcciones abierta.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:

*

*

*

*

“Creacion y almacenamiento de un grupo persona” en la pagina 80
“Envio de elementos a un grupo” en lapégina8l
“Adicién y eliminacion de contactos de un grupo personal” en lapégina 81

“Visualizacion de informacion de un grupo” en la pagina 82

Creacion y almacenamiento de un grupo personal
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1
2
3

En laventana principal, haga clic en =7 Guia de direcciones | on |3 harra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones personal ala que desee afiadir este grupo.

Haga clic en Nuevo en la barra de herramientas, después en Grupo y, a continuacion, en
Aceptar.

Escriba un nombre para el grupo.
Escriba comentarios, como, por jemplo, una descripcion del grupo.

Haga clic en Miembros para abrir € recuadro de didl ogo Selector de direccionesy mostrar la
lista de direcciones.

Hagaclicen A, CC 0 CO, hagadobleclic o pulse Ctrl mientrashaceclicy arrastre|os usuarios
y recursos para €l grupo.

Si los usuarios que desea afiadir se encuentran en una guia de direcciones distinta, haga clic
en laguia de direcciones de la lista desplegable Buscar en.

Parafiltrar lalista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic en una opcion dela
lista desplegable Q.

Paraafiadir una entrada que no se encuentra en unaguia de direcciones existente, hagaclic en
Nuevo contacto, rellenelainformacion, hagaclic en Aceptar y, acontinuacion, hagadobleclic
en laentrada.

Haga clic en Aceptar dos veces para guardar €l grupo en la guia de direcciones personal.
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También puede crear y guardar un grupo personal desde el Selector de direcciones cuando esté
asignando direcciones a un mensaje 0 a otro elemento:

1 Enunavistadel elemento, hagaclic en "2 Direcridn | en labarra de herramientas.
2 Hagadoble clic en los contactos para afiadirlos a panel de la derecha.

Si los usuarios que desea afiadir se encuentran en una guia de direcciones distinta, hagaclic
en laguia de direcciones de lalista desplegable Buscar en.

Parafiltrar lalista de entradas por contactos, grupos o recursos, hagaclic en unaopcién dela
lista desplegable @.

3 Paraafiadir unaentrada que no se encuentra en unaguiade direcciones existente, hagaclic en
Nuevo contacto, rellenelainformacion, hagaclic en Aceptar y, acontinuacion, hagadobleclic
en laentrada

4 Hagaclic en Guardar grupo.
OBIEN

Si desea guardar el grupo en una guia de direcciones diferente ala que aparece, hagaclic en
laflecha situada a la derecha de Guardar grupo y, a continuacion, seleccione la guiade
direcciones.

5 Escriba un nombre para el grupo.
6 Escriba comentarios, como, por ejemplo, una descripcion del grupo.

7 Hagaclic en Aceptar dos veces.

Envio de elementos a un grupo
1 Enunavistadel elemento, hagaclic en €2 Direceidn | en labarra de herramientas.
2 Seleccione un grupo 'y, a continuacion, hagaclicen A, CC o CO.
3 Repita esta operaci 6n tantas veces como sea hecesario.

4 Paramostrar todos los miembros del grupo, haga clic con el boton derecho del ratén en €l
grupo 'y, a continuacion, haga clic en Expandir grupo.

5 Paraver masinformacion acercadel grupo, haga clic con el botén derecho del ratén en e
grupo y, a continuacion, hagaclic en Detalles.

6 Hagaclic en Aceptar paravolver alavistadel e emento.

Adicion y eliminacion de contactos de un grupo personal

1 Enlaventanaprincipal, hagaclic en & Guia de direcciones | en labarra de herramientas. En el
panel delaizquierda, hagaclic en + paraexpandir laguiade direcciones en laque se encuentra
€l grupo 'y, a continuacion, haga clic en el nombre de la guia de direcciones.

OBIEN
Hagaclic en M en labarrade herramientas del elemento que esté creando.

2 Hagaclic con €l botdn derecho del ratén en el grupo y, a continuacién, haga clic en Detalles.

L os grupos estén marcados con el icono & y se muestran tanto en el panel izquierdo como en
€l derecho de la Guia de direcciones.

3 Enlapestafia Detalles, haga clic en Miembros para abrir el recuadro de didlogo Selector de
direccionesy mostrar lalista de direcciones.
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4 Paraafiadir un contacto, hagaclic enlalistadesplegable Buscar eny, acontinuacién, hagaclic
en la guia de direcciones en la que se encuentra el contacto.

5 Hagaclic enlalista desplegable Coincidir y, después, haga clic en laformaen que desea
localizar el contacto (por nombre, apellido o nombre completo).

6 En el campo Buscar en, escriba el contacto que desea afiadir.
Lalista de direcciones mostrara la coincidencia més cercana.
7 Hagadoble clic en € contacto de lalista para que se aflada a la lista Sel eccionado.

8 Para suprimir un contacto, haga clic en  nombre en lalista Seleccionado y, a continuacion,
hagaclic en Eliminar.

9 Hagaclic en Aceptar dos veces para guardar el grupo.

Visualizacién de informacién de un grupo

1 Enlaventana principal, haga clic en =2 64a de diecdianes | o |2 barra de herramientas. En el
panel delaizquierda, hagaclic en la guia de direcciones en la que se encuentra el grupo.
Haga clic en + para expandir la guia de direcciones.

OBIEN
Hagaclic en M en labarrade herramientas del elemento que esté creando.
OBIEN

Haga clic en |a carpeta Contactos il de la Lista de carpetas.

2 Hagaclic con €l botén derecho del ratén en el grupo y, a continuacion, hagaclic en Detalles.
L os grupos estan marcados con €l icono &&.

3 Hagaclic en la pestafia Detalles.

Cambio de la presentacion de lainformacién en la Guia de

direcciones

Puede controlar qué guias de direcciones que aparecen en la Guia de direcciones abriendo y
cerrando guias de direcciones. Por emplo, puede tener unaguiade direcciones persona parauna
cuenta con la que sblo trata seis meses a afio. Puede cerrarla cuando no la necesite y volver a
abrirla seis meses después.

También puede controlar lainformacion que se muestra en una Uinica guia de direcciones.
Para cambiar lainformacion mostrada en una guia de direcciones, debe abrirla.

Las guias de direcciones contienen mas informacion de la que se puede visualizar de unavez.
Puede cambiar lainformacidn que se muestraen cual quier momento sel eccionando marcadores de
distintas columnas. También puede cambiar €l orden de las columnas, clasificarlas o cambiar su
anchura.

Puede ver contactos incluidos en guias de direcciones personales enlazadas ala Guia de
direcciones del sistema.

También puede elegir la presentacion de los nombres en una guia de direcciones.
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Impresion de listas desde la Guia de direcciones

Puede imprimir direcciones en etiquetas o listas desde la Guia de direcciones.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:

*

“Impresion de listas desde la Guia de direcciones’ en la pagina 83

Impresion de listas

1
2
3

En laventana principal, haga clic en %7 Guia de diecciones | e |5 barra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.

Pulse Ctrl y haga clic, o bien pulse MayUsy haga clic para sel eccionar entradas individual es.
OBIEN

No realice ninguna seleccion si deseaimprimir toda la guia de direcciones.

Haga clic en Archivo y, a continuacion, en Imprimir.

Si el sistemaselo pide, hagaclic en Elementos sel eccionados.

OBIEN

Haga clic en Todala guia.

6 Compruebe que la pestafia Formulario esta sel eccionada.

7 Hagaclic enListaen e recuadro de grupo Formato.

8 Hagaclic en lo que desee imprimir en el recuadro de lista Sel eccione un formulario impreso

10
11
12

13
14

disponible.

S6lo podraimprimir lainformacion que haya sido introducida en los campos de laguiade
direcciones. Si no existe informacion en un campo determinado, no se imprimira nada para
€se campo.

Haga clic en un tamario de papel del recuadro de grupo Tamafio del formulario.
Haga clic en Vertical u Horizontal en el recuadro de grupo Posicion del formulario.
Haga clic en la pestafia Contenido.

Dependiendo de lo que haya seleccionado que se imprimaen el paso 7, podré seleccionar o
anular la seleccion de los campos que desee imprimir.

Haga clic en Vista previa paraver el aspecto que tendralalista

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 asignar direcciones a los elementos que cree. Para obtener

maés informacidn acerca del Selector de direcciones, consulte “ Selector de direcciones” en la
pagina 76.

Para enviar e ementos 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 paraasignar direcciones a un elemento” en la pagina 84

+ “Envio de correo desde la Guia de direcciones’ en la pagina 84

Uso del Selector de direcciones para asignar direcciones a un elemento
1 Enun demento que esté creando, hagaclic en " Direccidn | en labarra de herramientas.
2 Seleccione una guia de direcciones en lalista desplegable Buscar en.
3 Hagadoble clic en los nombres de |os destinatarios principales (A) de su mensgje.
4

Paraasignar destinatarios de copias carbén, hagaclic en CCy, acontinuacién, hagadobleclic
en los nombres que desee.

5 Paraasignar destinatarios de copias ocultas, hagaclic en COYy, acontinuacion, hagadobleclic
en los nombres que desee.

6 Hagaclic en lalistadesplegable @ paramostrar solo contactos, grupos o recursos en lalista.

7 Hagaclicenlalistadesplegable Coincidir parasel eccionar como localizar un destinatario (por
nombre, apellido o nombre de pila) y, a continuacidn, escriba el nombre del destinatario.

8 Hagaclic en Aceptar.

Si no conoce €l nombre de un destinatario, empiece a escribirlo en €l recuadro A de lavistadel
elemento. Lafuncion Completar nombre busca en la guia de direcciones Contactos frecuentes, en
laguiadedireccionesactual y enlaGuiade direcciones del sistema, siempre que se encuentren en
€l Orden de blisqueda de completar el nombre. Cuando Completar nombre encuentre ala persona
alaque desee enviar un mensaje, puede dejar de escribir. Si se encuentraun nombre parecido pero
gue no coincide exactamente con el que usted busca, utilice las flechas hacia arriba o abajo para
desplazarse alos nombres adyacentes de la Guia de direcciones.

Envio de correo desde la Guia de direcciones

1 Enlaventana principal, haga clic en 7 Guia de diectiones | on |3 harra de herramientas.

2 Hagaclic en unaguia de direcciones.
3 Pulse Ctrl mientras hace clic en los usuarios a los que desea enviar correo.

4 Hagaclic en Archivo y, acontinuacién, en Enviar mensgje.
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Uso de Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder alas entradas utilizadas con
mas frecuencia 0 mas recientemente. Al utilizar unadireccion en un mensaje, la entrada se copia
en laguiade direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas paraello.
Puede ver lafechay lahoraen que utiliz6 por Ultimavez unaentrada, asi como el nimero de veces
que la ha utilizado.

Cuando cologue una entrada en Contactos frecuentes, permanecera ali 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 (en caso de ser necesario), ya sea de elementos recibidos o enviados, y cuanto
tiempo desea que | as direcciones permanezcan en laguiade direcciones antes que sean suprimidas.

En esta seccion seincluye € tema siguiente:

+ “Uso de Contactos frecuentes para asignar direcciones a elementos’ en la pagina 85

Uso de Contactos frecuentes para asignar direcciones a elementos
1 Hagaclicen @D"‘Emﬂ'”len un elemento que esté creando.
2 Seleccione Contactos frecuentes en la lista desplegable Buscar en.

3 Hagadoble clic en los nombres que desee y, a continuacion, en Aceptar.

Laguia de direcciones Contactos frecuentes se puede cerrar pero no se puede suprimir.

Creacion de guias de direcciones personales

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones parasu uso persona y después
compartirlas con otros usuarios.

En sus guias de direcciones personales, puede afiadir o suprimir nombres y direcciones de
cualquier contacto (persona, empresa o recurso). También puede crear sus propias propiedades de
lainformacion (campos). Cuando cree una guia de direcciones personal, se afiadird un icono de
guiaalaventana principal de Guiade direcciones. Paraexpandir y comprimir las guias abiertas,
hagaclicen+y -.

Si creadiversas guias de direcciones, puede incluir el mismo nombrey la misma direccién en
varias de ellas. Si se copia una entrada de una guia de direcciones y se editalainformacién de la
entrada en una guia, se actualizara en todas ellas.

Lasguiasde direcciones personal es presentan las direcciones segun sus preferencias. Por gjemplo,
cuando afiada personas a su guia de direcciones personal, puede incluir direcciones de Internet o
puede no incluir ninguna direccion. También puede crear grupos personales. En caso de que
guarde una lista de personas como un grupo, solo tendra que escribir el nombre del grupo en €
recuadro A paraenviar un mensaje atodo el grupo.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Creacion de una guia de direcciones personal” en la péagina 86
+ “Supresién de una guia de direcciones personal” en la pagina 86

+ “Edicion de unaguia de direcciones personal” en la pagina 86
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Creacion de una guia de direcciones personal

1 Enlaventanaprincipal, hagaclic en %7 Guia de diecciones | on |3 harra de herramientas.

2 Hagaclic en Archivoy, a continuacion, en Nueva guia.
3 Escriba un nombre parala nueva guiay, a continuacion, hagaclic en Aceptar.
4

Para afiadir entradas a la nueva guia de direcciones, hagaclic en la guiade direccionesy, a
continuacion, haga clic en Nuevo en la barra de herramientas.

5 Hagaclic en el Tipo de entrada y, a continuacién, hagaclic en Aceptar.
6 Rellenelos campos de la entrada.

Para obtener informacion sobre los distintos campos, consulte “ Gestion de contactos” en la
pagina 63, “ Gestion de grupos’ en la pagina 64, “ Gestion de recursos’ en lapagina 64y
“Gestion de organizaciones’ en la pagina 65.

7 Hagaclic 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 entraday, a continuacion,
arrastre la entrada ala nueva guia de direcciones.

Puede afiadir y modificar los registros de su guia de direcciones personal. Sin embargo, solo €l
administrador del sistema puede afiadir y modificar registrosen laGuiade direccionesdel sistema.

Supresion de una guia de direcciones personal

1 Enlaventana principal, haga clic en = uia de drecianes | en |a barra de herramientas.

2 Hagaclic en Archivoy, acontinuacion, en Suprimir guia.

3 Hagaclic o pulse Ctrl y haga clic en las guias que desee suprimir, haga clic en Aceptar y, a
continuacion, en Si.

Unavez suprimidas, las guias de direcciones personales no se pueden recuperar.

Edicion de una guia de direcciones personal

En una guia de direcciones persona puede afiadir o suprimir entradas, editar informacion
existente, copiar nombres de una guia a otra 0 renombrar una guia. También puede crear sus
propios campos de guias de direcciones personalizados.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Supresion de entradas de una guia de direcciones persona” en la pagina 86
+ “Edicion de entradas en una guia de direcciones personal” en la pagina 87
+ “Copia de entradas entre guias de direcciones personales’ en la pagina 87

+ “Cambio de nombre de una guia de direcciones personal” en la pagina 87

Supresion de entradas de una guia de direcciones personal

1 Enlaventana principal, haga clic en =0 Guia de diecciones | en |a barra de herramientas.

2 Hagaclic en unaguiade direcciones y, a continuacion, hagaclic o pulse Ctrl y hagaclic en
los nombres que desea eliminar.

3 Pulselatecla Supr y, a continuacion, hagaclic en Si.
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Edicion de entradas en una guia de direcciones personal

1 Enlaventana principal, hagaclic en ‘=5 Guia de diecciones | en |a barra de herramientas.

2 Hagaclic en unaguiadedireccionesy, acontinuacién, haga doble clic en e nombre que desea
editar.

3 Edite lainformacion de las diferentes pestaiias y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Copia de entradas entre guias de direcciones personales

No puede copiar nombresy direcciones en una guiade direcciones cerrada; primero, debe abrir la
guia. No puede copiar nombres en la Guia de direcciones del sistema.

1 Enlaventana principal, hagaclic en = uia de drectiones | en |a barra de herramientas.

2 Hagaclic en unaguiade direccionesy, a continuacién, hagaclic o pulse Ctrl y hagaclic en
los nombres que desea copiar.

3 Hagaclic en Editar y, a continuacién, en Copiar en.

4 Seleccione laguiade direcciones en la que desea copiar los nombres 'y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Cambio de nombre de una guia de direcciones personal

1 Enlaventana principal, hagaclic en = uia de drectiones | en |a barra de herramientas.

2 Hagaclic en laguiade direcciones personal ala que desea cambiar € nombre.
No puede cambiar de nombre la guia de direcciones Contactos frecuentes.
3 Hagaclic en Archivo y, a continuacién, en Cambiar el nombre de la guia.

4 Escriba el nuevo nombrey, a continuacion, hagaclic en Aceptar.

Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario

1 Enlaventana principal, haga clic en ‘% Guia de direcciones | en labarra de herramientas.

2 Hagaclic con el boton derecho del ratén en la guia de direcciones que desea compartir y, a
continuacion, haga clic en Compartimiento.

Si laguiade direcciones no esta visible, debe abrirla haciendo clic en Archivoy, a
continuacion, en Abrir guia.

3 Hagaclic en el boton de radio Compartido con.

4 Escriba el nombre del usuario con el que desea compartir laguia de direccionesy, 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 situadas en dominios externos.

5 Hagaclic en el nombre de cada usuario en Compartir listasy, a continuacion, asignele
derechos de acceso en el recuadro de grupo Acceso.

6 Hagaclic en Aceptar paraguardar los cambiosy cerrar €l recuadro de dialogo Propiedades.
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Al hacer clic en Aceptar, la persona con la que desea compartir la guia de direcciones recibe
unanotificacién. En la columna Estado se muestra Pendiente hasta que el usuario acepta o

rechazalapeticion decompartir laguiadedireccionesy, después, se actualizacon laseleccion
del usuario.

En la Guia de direcciones, las guias de direcciones compartidas se marcan con el icono -4

Usted y los usuarios con |os que comparte una guia de direcciones pueden organizar las
columnas de la guia de direcciones de forma diferente.
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Uso del modo Almacenamiento en el caché

En el modo Almacenamiento en el caché se guarda una copia de su buzon de red, incluidos los
mensajes y otrainformacion, en launidad local. Ello |e permite utilizar GroupWise® sin que
importe si lared o el agente de oficina postal estan disponibles. Debido a que no esta conectado
alared todo el tiempo, este modo reduce € tréfico enlared y proporciona el mejor rendimiento.
Se realiza una conexién autométicamente para recuperar y enviar mensajes nuevos. Todas las
actualizaciones se realizan en segundo plano, por [o que no se interrumpe el trabgjo.

Debe utilizar este modo si dispone de espacio suficiente en disco en launidad local paraalmacenar
el buzén.

Es posible que varios usuarios configuren sus buzones de almacenamiento en €l caché en un Uinico
computador compartido.

Si e espacio en el disco es limitado, puede restringir los € ementos que se descargaran al buzon
local. Puede especificar que se obtengalalinea de tema Unicamente o indicar un limite de tamafio.

El administrador del sistema puede especificar ajustes que no le permitan utilizar el modo
Almacenamiento en € caché o que requieran utilizar Unicamente el modo Almacenamiento en
el caché.

En esta seccion se incluyen |os temas siguientes:
+ “Funciones de Almacenamiento en el caché” en la pagina 89
+ “Configuracién del buzon de almacenamiento en el caché” en la pagina 90

* “Sincronizacion del buzén de almacenamiento en el caché con €l buzén en linea” en la
péagina 90

*

“Supresion de elementos en €l buzon de a macenamiento en el caché” en la pagina 91

*

“Estado de laconexién” en la pagina 91

Funciones de Almacenamiento en el caché

Lamayor parte de las funciones de GroupWise estan disponibles en el modo Almacenamiento en
el caché.

Uso del modo Almacenamiento en el caché 89



Configuracion del buzon de almacenamiento en el caché
Configurar un buzén de almacenamiento en el caché requiere suficiente espacio en disco (yasea
en launidad de disco duro o en otra unidad de red) para almacenar todos los datos del buzon.

1 Asegurese de que GroupWise estainstalado en el equipo donde desea configurar €l buzén de
almacenamiento en el caché.

2 Hagaclic en Archivo, después en Modo y, a continuacion, en Almacenamiento en e caché.
OBIEN

Haga clic en Almacenamiento en el caché en lalista desplegable situadaencimade laLista
de carpetas.

3 Escribalaviaal buzon de almacenamiento en el cachéy, acontinuacién, hagaclic en Aceptar.
4 Aseglrese de que tiene una contrasefia para su buzén en linea.

GroupWise actualizara automaticamente el buzén de almacenamiento en €l caché con una
imagen del buzoén en linea. Laactualizacion inicial o “preparacion” no se debe interrumpir
hasta que esté completa. Se le pedira que reinicie GroupWise para cambiar al modo
Almacenamiento en el caché.

Unavez que se hapreparado el buzdn de almacenamiento en el caché, es conveniente g ecutar
GroupWise en e modo Almacenamiento en el caché sin cambiar del modo En lineaa modo
Almacenamiento en el caché.

Para gjecutar el modo Almacenamiento en € caché:
5 Hagaclic en Archivo, después en Modo y, a continuacion, en Almacenamiento en €l caché.
OBIEN

Haga clic en Almacenamiento en el caché en lalista desplegable situadaencimade laLista
de carpetas.

6 Si selepidereiniciar, hagaclicen Si.
Cuando GroupWisereinicie, 1o hara en el modo de Almacenamiento en el caché.

También puede abrir el Buzén en cualquier modo y seleccionar Almacenamiento en el cachéen la
lista desplegable M odo.

Sincronizacion del buzén de almacenamiento en el caché con el
buzén en linea

Utilice los pasos siguientes para actualizar o sincronizar los el ementos, direcciones, documentos
y gjustes del buzén de almacenamiento en el caché con el buzoén en linea

1 Parasincronizar elementos, haga clic en Cuentas 'y, después, en Enviar/Recuperar.
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Supresion de elementos en el buzén de almacenamiento en el caché
En el modo Almacenamiento en el caché puede suprimir y retraer elementos, asi como vaciar la
Papelera, de lamismaformaque en el modo En linea.
1 Hagaclic en el elemento de su Buzon.
2 Hagaclic en Editar y, a continuacién, en Suprimir.
3 Sivaasuprimir un elemento saliente, haga clic en una de las opciones posibles.
4 Paraliberar espacio en disco, haga clic en Editar y, a continuacién, en Vaciar la papel era.

Asi se eliminaran permanentemente todos los €l ementos suprimidos del buzén de
almacenamiento en el caché.

Los cambios realizados en € buzén de amacenamiento en el cachéy en el buzédn en linea se
sincronizan automéaticamente.

Estado de la conexidon

Por defecto, la ventana Estado de conexion no aparece en e modo Almacenamiento en € caché,
pero puede verla haciendo clic en Cuentay, a continuacién, en Mostrar ventana de estado.
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Trabajo con documentos

El cliente compatible con varias plataformas no esta totalmente integrado con los Servicios de
gestion de documentos de GroupWise®. En el cliente compatible con varias plataformas, se
pueden redlizar |as siguientes tareas:

+ Ver unalista de los documentos situados en |a carpeta Biblioteca por defecto.

+ Ver unalista de los documentos situados en la carpeta Autoria.

+ Adjuntar unareferencia de documento a un mensaje de correo electrénico saliente.
+ Recibir unareferencia de documento en un mensaje de correo €l ectrénico entrante.
¢ Guardar un documento asociado a una referencia de documento en el disco.

+ Asociar extensiones de archivo a programas de OpenOffice y documentos abiertos desde la
ventana Adjuntos.

+ Buscar texto en titulos de documentos mediante la funcion Buscar.
En €l cliente compatible con varias plataformas, no es posible realizar |as siguientes tareas:
+ Seleccionar o cambiar la biblioteca por defecto.

+ Crear un documento nuevo y afiadirlo a una biblioteca.

*

Editar un documento existente y devolverlo a unabiblioteca.

*

Importar documentos a una biblioteca.

*

Visualizar las propiedades de un documento.

*

Buscar texto en €l cuerpo de un documento mediante la funcion Buscar.
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Personalizacion de GroupWise

Utilice Opciones para personalizar GroupWise® mediante la configuracion de ajustes que estaran
vigentes siempre queinicie €l sistema. Puede definir las opciones que |le ayuden arealizar su
trabajo con mas eficacia, cambiar la presentacion de GroupWisey redlizar tareas especificas.

Por ejemplo, puede utilizar las opciones de idioma para cambiar el idioma de interfaz que utiliza
GroupWise o usar |las opciones de enviar para especificar que desea obtener un aviso de recepcion
de cada mensaje enviado. También puede utilizar Opciones con € fin de especificar una carpeta

paralos archivos de reserva, por gjemplo.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

“Solicitud de unarespuesta paratodos los elementos enviados’ en la pagina 95
“Confirmacion de la supresion de elementos’ en la pagina 96
“Especificacion de aplicaciones para visualizar adjuntos’ en la pagina 96

“ Especificacion de la ubicacion de almacenamiento de los elementos archivados’ en la
péagina 96

“Visualizacién de zonas horarias de otras configuraciones regionales” en la pagina 97
“Célculo de unafechadeinicio o finalizacién” en la pagina 97

“Cambio dela prioridad de los elementos enviados” en la pagina 97

“ Establ ecimiento de opciones de impresion” en la pagina 98

“Cambio del idioma de lainterfaz de GroupWise” en la pagina 98

“ Establecimiento de un navegador Web por defecto” en la pagina 98

“Uso delas opciones de inicio” en lapagina99

Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados

1 Si deseasolicitar unarespuesta para un elemento, abraunavistadel elemento, hagaclicenla

3

pestafia Opciones de enviar y, a continuacion, en General.
OBIEN

Si deseasolicitar unarespuesta paratodos|os elementos que envie, hagaclic en Herramientas,
después en Opcionesy, a continuacién, hagaclic en Enviar.

Haga clic en Se desea respuestay, a continuaci6n, especifique cuando desearecibir la
respuesta.

El destinatario ve & junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible, laindicacion
“ Se desea una respuesta: cuando sea posible” aparece en la parte superior del mensgje.
Si selecciona Dentro de x dias, laindicacién “ Se desea una respuesta: para el Xx/xXx/xx”
aparece en la parte superior del mensgje.

Hagaclic en Enviar.
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Confirmacién de la supresion de elementos
Utilice Confirmacion de supresion del elemento para que GroupWise solicite confirmacion
siempre que se suprimaun elemento.
1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.
OBIEN
En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Hagaclic en General.

3 Sdleccionelacasillade verificacion Confirmacion de supresion del elementoy, a
continuacion, hagaclic en Aceptar o Aplicar.

Especificacion de aplicaciones para visualizar adjuntos

Utilice Extension con el fin de especificar laaplicacion que se usara paravisualizar adjuntos de un
tipo de archivo particular. Cuando recibe un adjunto, GroupWise intenta abrir la aplicacion
asociada a su extension de archivo.

1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.

OBIEN

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Hagaclic en Extension.

3 Hagaclic en Afiadir con el objeto de afiadir una aplicacion de visor paratipos concretos de
archivos. Escribalaviay el nombre de la aplicacién externa, o bien dirijase a su ubicacion.
Escriba la extension de archivo (como .txt o .doc, sin el punto delante) en €l recuadro
Extensiones. Hagaclic en Aceptar.

4 Hagaclicen Uselaaplicacion paraabrir otrosarchivos si desea usar la aplicacion por defecto
del sistema con el fin de abrir otrostipos de archivos. Si desea usar otra aplicacién, hagaclic
en Aplicacion personaizaday, a continuacién, escribala via de la aplicacion.

Especificacidon de la ubicacion de almacenamiento de los
elementos archivados

1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.

OBIEN

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Hagaclic en General.

3 Especifique la ubicacion del directorio de almacenamiento en el recuadro de texto Dir. de
arch. dereserva

4 Hagaclic en Aceptar.
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Visualizacién de zonas horarias de otras configuraciones

regionales

Use Diferencia de zona horaria para ver la zona horaria de una configuracion regional segin la
zona horariade otra. Por gjemplo, si se encuentra en Nueva York, puede usar Diferencia de zona
horariapara ver lahora de Londres.

1
2
3
4

Haga clic en Herramientas > Diferencia horaria.
En el recuadro Zona horaria A, seleccione la zona horariaoriginal.
En e recuadro Zona horaria B, seleccione la zona horaria de destino.

Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar.

Calculo de una fecha de inicio o finalizaciéon

Puede cal cular unafechadeinicio o finalizacién basandose en unafechadeterminaday un nimero
de dias especifico. Por gjemplo, lafecha limite puede ser 90 dias después de una accién
determinada. Diferencia de fecha permite calcular qué diaeslafechalimite.

1
2

Haga clic en Herramientas > Diferencia de fecha.

Para calcular unafechadeinicio cuando se conoce lafecha de finalizacion, hagaclic en los
botones de flecha parair al mes o afio siguiente, o bien a mes o afio anterior, en el recuadro
de grupo Fecha de finalizacion y, a continuacion, haga clic en una fecha.

O BIEN

Para calcular una fecha de finalizacién cuando se conoce lafechadeinicio, hagaclic en los
botones de flecha parair al mes o afio siguiente, o bien a mes o afio anterior, en el recuadro
de grupo Fechadeinicio y, a continuacion, haga clic en unafecha.

Escriba un nimero en el recuadro de texto N° de dias de diferencia.

Hagaclic en Calcular fechadeinicioy visualice lafechadeinicio calculadaen el recuadro de
texto Fechadeinicioy en el calendario correspondiente.

O BIEN

Hagaclic en Calcular fechadefinalizacion y visualice lafecha de finalizacidn calculadaen €l
recuadro de texto Fechade finalizacion y en € calendario correspondiente.

Cambio de la prioridad de los elementos enviados

1 Paracambiar laprioridad de un elemento, abra unavistadel elemento, hagaclic en la pestaia

Opciones de enviar y, a continuacion, en General.
OBIEN

Paracambiar laprioridad detodos|os elementos enviados, hagaclic en Herramientas, después
en Opcionesy, a continuacion, hagaclic en Enviar.

2 Seleccione Prioridad alta, Prioridad estandar o Prioridad baja.

El icono pequefio que hay junto al elemento en & Buzdn es rojo cuando la prioridad es alta,
blanco cuando es estandar y gris cuando es bagja.

3 Hagaclic en Aceptar.
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Establecimiento de opciones de impresién
Use Opciones de impresion para definir el aspecto de los mensajes, los calendarios y las guias de
direcciones impresos.
1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.
OBIEN
En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Hagaclic en Imprimiendo.

3 Hagaclic enlapestaiiaGeneral, seleccionelacasillade verificacion Imprimir ndmero de pagina
paraimprimir el nimero de pagina del elemento y, a continuacion, hagaclic en el boton ...
situado ala derecha de los recuadros Fuente de impresi6n del encabezado/sub-encabezado/
texto normal para modificar las selecciones de fuente. Haga clic en Configuracion de pagina
para dar formato ala paginaimpresa de acuerdo con sus preferencias.

4 Paradefinir las opciones de impresién de los mensajes, haga clic en la pestafia Mensagje y
seleccione las casillas de verificacion de los componentes de mensagje que desea imprimir.

5 Paradefinir las opciones de impresién del calendario, haga clic en la pestafia Calendario,
seleccione el nimero de dias que seimprimiran y, a continuacion, hagaclic en los elementos
y componentes que desea imprimir.

6 Paradefinir las opciones de impresion de la guia de direcciones, seleccione las columnas de
la guia que desea imprimir y, a continuacion, seleccione € tamafio del &rea de impresion
(enfilasy columnas).

7 Hagaclic en Aplicar o en Aceptar.

Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise

1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.

OBIEN

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Hagaclic en General.

3 Seleccioneunidiomaen lalistadesplegableldiomadeinterfaz y, acontinuacion, hagaclic en
Aceptar.

Establecimiento de un navegador Web por defecto

El navegador Web por defecto es el utilizado para abrir los enlaces Web incluidos en |os mensajes.
1 Hagaclic en Herramientas > Opciones.
OBIEN
En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Hagaclic en General.
3 En el recuadro Navegador Web por defecto, escriba la via del navegador Web.
En Linux, el navegador se encuentra normalmente en el directorio /opt/navegador/.

4 Hagaclic en Aceptar.

98 Guia del usuario del cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas



Uso de las opciones de inicio

GroupWise cuenta con comandos que puede usar cuando inicia el cliente compatible con varias
plataformas en Linux. Algunos son para facilitar el trabajo y otros son necesarios para € ecutar
GroupWise con su hardware especifico.

Nota: Las opciones de inicio no se emplean con el cliente compatible con varias plataformas en Macintosh.

Opciones de inicio de GroupWise en Linux

Esta opcidn de inicio

Hace lo siguiente

-@u ?

-@u ID_usuario

-ipa
direccién_ip_o_nombre_host

-ipp nimero_puerto

-I-xx

-alD_red

-nu

-ph via_de_acceso

-pC
via_buzén_almacenamiento
_caché

Siempre que se abre GroupWise se muestra un recuadro de didlogo
de conexion que permite especificar la informacién de entrada
necesaria.

Le permite utilizar su ID de usuario de GroupWise para abrir
GroupWise con sus datos en el equipo de otro usuario. El otro usuario
permanece conectado a la red.

Le permite especificar el nombre de la direccion IP o la direccion IP
(x.x.x.x) cuando se trabaja en el modo cliente/servidor.

Le permite especificar el puerto IP cuando se trabaja en el modo
cliente/servidor.

Solo es aplicable si tiene dos 0 mas versiones o modulos de idioma.
Esta opcion indica a GroupWise que utilice el idioma especificado por
el cadigo de idioma (xx) en lugar del idioma por defecto de entorno (en
Entorno general, en Opciones). Los cédigos de idioma se muestran en
la siguiente tabla.

Permite entrar en el equipo de otro usuario mediante su ID de red. El
otro usuario permanece conectado a la red.

Desactiva la renovacion automatica. Si esta seleccionada esta opcion,
haga clic en Very, a continuacion, en Renovar cada vez que desee
actualizar la pantalla con los elementos que haya en ese momento en
el Buzén.

Le permite especificar la via de acceso a la oficina postal.
Abre GroupWise en el modo Almacenamiento en el caché. GroupWise

se debe reiniciar cada vez que se cambie del modo En linea al modo
Almacenamiento en el caché.

Cédigos de idioma de GroupWise

Lasiguientetablaincluye losidiomas disponibles parae cliente de GroupWise en GroupWise 5.5
y versiones posteriores. Es posible que algunas versiones no ofrezcan todos estos idiomas. Para
obtener informacion actualizada, péngase en contacto con su distribuidor local.

Idioma Cédigo de idioma
Arabe AR
Chino simplificado CS
Chino tradicional CT
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Idioma Cdédigo de idioma

Checo Ccz
Danés DK
Holandés NL
Inglés us
Finlandés SuU
Francés FR
Aleman DE
Hebreo HE
Huangaro HU
Italiano IT

Japonés JP

Coreano KR
Noruego NO
Polaco PL
Portugués BR
Ruso RU
Espafiol ES
Sueco SV

Uso de una opcién de inicio de GroupWise

1 Hagaclic con el boton derecho del raton en €l icono de GroupWise del escritorioy, a
continuacion, haga clic en Propiedades.

2 Hagaclic en la pestafia Ejecutar.

3 Enel recuadro detexto de comando, después del ejecutable de GroupWise, escribaun espacio,
escribalas opciones de inicio y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Cuando escribavarias opciones deinicio, separelas mediante un espacio, como en el siguiente
gemplo:

[ opt/ novel | / groupwi se/ client/bin/groupwi se -ph via_de_acceso -@ ?

En este giemplo, -ph esla opcién deinicio para especificar laviaala oficina postal.

El nombre_de via representalavia de acceso alaoficina postal. La opcién -@u ? se utiliza
para mostrar un recuadro de dialogo de conexion en el que un usuario puede suministrar
informacién de entrada siempre que abra GroupWise. Esta opcion es Gtil cuando dos o0 més
usuarios comparten una estacion de trabajo pero poseen buzones de GroupWise distintos.

4 Reinicie GroupWise.
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