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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWise se explica cémo utilizar el cliente de GroupWise.

Usuarios a los que va dirigida

Esta guia estd disenada para los usuarios de GroupWise.

Comentarios

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la
documentacién incluida con este producto. Utilice la funcidn de comentarios del usuario situada en
la parte inferior de las paginas de la documentacién en linea.

Documentacion adicional

Para obtener documentacion adicional para el usuario sobre GroupWise, consulte las guias
siguientes en el sitio Web de documentacion de GroupWise (https://www.novell.com/
documentation/groupwise18):

+ Guia del usuario de GroupWise Web

+ Guia del usuario de GroupWise WebAccess

* Guia del usuario de GroupWise WebAccess para moviles

+ Guias de inicio rdpido del usuario de GroupWise
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Inicio

GroupWise es un sélido sistema de colaboracidén y mensajeria de confianza que le conecta a su
buzdn universal en cualquier momento y lugar. Esta seccidn ofrece una descripcion general
introductoria sobre el cliente de GroupWise que le ayudara a empezar a usarlo de forma répida y
facil.

+ Capitulo 1, “Instalacién del cliente de GroupWise”, en la pagina 27

+ Capitulo 2, “Entrada a GroupWise”, en la pagina 29

+ Capitulo 3, “Uso de la carpeta principal”, en la pagina 31

+ Capitulo 4, “Mostrar Visor rapido”, en la pagina 33

+ Capitulo 5, “Uso de la barra de tareas de Windows para realizar tareas fundamentales”, en la
pagina 35

+ Capitulo 6, “Exploracién de la lista de carpetas”, en la pagina 37

+ Capitulo 7, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”, en la pdgina 43

+ Capitulo 8, “Personalizacion de la interfaz de GroupWise”, en la pagina 45

+ Capitulo 9, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 49

+ Capitulo 10, “Informacion adicional”, en la pagina 53

Inicio

25



26 Inicio



Instalacion del cliente de GroupWise

Para comenzar a utilizar GroupWise, el usuario o el administrador del programa deben instalar
GroupWise en el equipo. Puede que el administrador de GroupWise le pida instalar el programa
mediante ZENworks.

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

2 Asegurese de entrar con su identificacion correspondiente en el equipo.

3 Haga clic en Inicio > Ejecutar, acceda a la ubicacién del archivo, seleccione setup.exe y haga
clic en Aceptar.

4 Siga las instrucciones del asistente de instalacion.

5 Continule con Entrada a GroupWise.

Instalacién del cliente de GroupWise
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2 Entrada a GroupWise

Cuando inicie GroupWise, puede que se le pida proporcionar informaciéon como la contrasefia, la
direccion TCP/IP del agente de la oficina postal, etc. El recuadro de didlogo de inicio cambia segun la
informacion que necesite GroupWise para poder abrir el buzén y segin el modo de GroupWise al
que se entre.

El administrador de GroupWise podria restringir los modos de GroupWise que se pueden usar.
1 Parainiciar GroupWise y acceder a la ventana principal, haga doble clic en el icono de
GroupWise del escritorio.

Si no ha especificado una contrasefia para el buzén y GroupWise no necesita ninguna
informacion adicional, no aparecera el recuadro de didlogo Inicio y GroupWise se abrira
directamente.

Para hacer que el recuadro de didlogo Inicio de Micro Focus GroupWise se muestre, haga clic
con el botdn derecho en el icono de GroupWise del escritorio, haga clic en Propiedades y, luego,
haga clic en la pestafia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de
GroupWise escriba un espacio seguido de /@u-? y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para obtener informacién acerca de otras opciones de inicio, consulte Opciones de inicio.
2 Sise le pide una contrasefia, escribala en el campo Contrasefia.

3 Haga clic en el modo de GroupWise que desee usar y escriba informacion necesaria adicional,
como la via a la oficina postal, la direccién TCP/IP y el puerto del agente de la oficina postal, y la
via al buzén de almacenamiento en el caché o remoto.

Si no conoce la informacién solicitada, pongase en contacto con el administrador de
GroupWise.

4 Haga clic en Aceptar.

5 (Opcional) Si utiliza Advanced Authentication, utilice también su método de autenticacion para
entrar a la sesién.

Para obtener mas informacién acerca de Advanced Authentication, consulte Uso de Advanced
Authentication.

Para obtener instrucciones sobre cdmo iniciar GroupWise en circunstancias mas especializadas,
consulte Gestidn de los requisitos de entrada no estandar.

Asignacion de una contraseiia al buzdn sin autenticacion
LDAP

Si no utiliza la autenticacién LDAP, puede asignar una contrasefia a su buzdn. Las contraseiias de
GroupWise distinguen entre mayusculas y minusculas (por ejemplo, no es lo mismo domingo que
DOMINGO). Si olvida su contrasefia, no podra acceder a ninguno de sus elementos. Debe ponerse en
contacto con el administrador de GroupWise para restablecerla.
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Nota: si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacion LDAP, para acceder al buzén se
utilizara la contrasena LDAP en lugar de la de GroupWise, y no se podran afiadir contrasenas
utilizando este método.

1 Enla ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Contrasena.
3 En el campo Contrasefia nueva, escriba la contrasefia.

4 En el campo Confirmar contrasefia, escriba la contrasefia, haga clic en Aceptar vy, a continuacién,
haga clic en Cerrar.

Para obtener mas informacién, consulte Gestion de las contrasefnas del buzon.

Uso de Advanced Authentication

Advanced Authentication afade autenticacién adicional a la hora de entrar en GroupWise para
aportar mas seguridad. Para poder utilizar Advanced Authentication, el administrador debe
configurar esta funcién y el usuario debe estar inscrito en un método de autenticaciéon que haya
configurado el administrador. Para obtener informacién sobre donde dirigirse para inscribirse en
Advanced Authentication y los métodos de autenticacion disponibles, pédngase en contacto con el
administrador de GroupWise.

Nota: Advanced Authentication puede utilizarse en versiones del cliente de GroupWise anteriores a
la 18.3 en un servidor de la versidn 18.3 o posterior mediante métodos sin interfaz de usuario que el
administrador puede configurar. Si el método que utiliza requiere introducir una contraseia o un
codigo, estos se pueden afadir al final de la contrasefia de GroupWise cuando se entra a la sesidn
anadiendo el simbolo & después de la contraseia de GroupWise y, a continuacion, introduciendo la
contraseiia o el cédigo. Ejemplo: contrasenagw&codigoaauth.
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Uso de la carpeta principal

La carpeta principal es una vista personalizada que muestra la informacién mas importante para
usted. En ella se usan paneles para mostrar la informacidn por secciones. La primera vez que abra la
carpeta principal, accedera a una pagina de introduccién en la que se explica cdmo personalizarla.
Seguidamente podra abrir su carpeta principal por defecto.

La carpeta principal por defecto muestra el calendario del dia, los elementos de la lista de tareas y
los mensajes no leidos.

La vista principal se puede personalizar por completo. Puede crear paneles adicionales para mostrar
la informacidn que necesite. Para obtener mas informacion, consulte Uso de paneles para organizar
la carpeta principal.

Uso de la carpeta principal 31



32 Uso de la carpeta principal



Mostrar Visor rapido

Utilice el Visor rapido para explorar el contenido de los elementos de una carpeta. El Visor rapido
ahorra tiempo porque no es necesario abrir cada elemento; basta con hacer clic en un elemento o
pulsar la tecla de flecha hacia abajo para leerlos.

Si hace clic en una referencia de un documento, éste aparecera en el Visor rapido. Puede mostrar el
archivo adjunto de un elemento haciendo clic en el menu desplegable correspondiente del
elemento.

La funcidn de tamario inteligente del Visor rapido cambia entre tres 3 ajustes segln el tamafio y el
formato del elemento que se esté viendo. Los valores son Normal, Ancho y Extra ancho. El valor por
defecto es Normal. Cada valor es personalizable y se puede cambiar manualmente haciendo clic en
el botdn Ajustes de la parte superior derecha de la barra de navegacion. La funcion de tamano
inteligente del Visor rapido se puede inhabilitar en Herramientas > Opciones > Entorno > General >
Habilitar tamafio inteligente de Visor rapido.

+ “Activacion y desactivacion del Visor rapido” en la pagina 33
+ “Colocacion del Visor rapido” en la pagina 33

+ “Uso del Visor rapido” en la pagina 33

Activacion y desactivacion del Visor rapido

Para activar o desactivar el Visor rapido:
Haga clic en Ver y seleccione Visor rapido.
O bien

Haga clic en el icono Visor rapido de la barra de herramientas.

Colocacion del Visor rapido

Para colocar el Visor rapido:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Apariencia.

3 Seleccione donde desea que se muestre el Visor rapido: en la parte inferior o a la derecha de Ia
carpeta.

Uso del Visor rapido

Las opciones y el comportamiento de Visor rdpido se explican a continuacién:

+ En el buzén, haga clic en un elemento que desee leer.
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O bien

En el calendario, haga clic en la cita cuyos detalles desee ver.

+ Para modificar el modo en que se muestra la informacion en el encabezado, haga clic con el
botdn derecho en él y seleccione las opciones que desee configurar.

+ Haga clic con el botén derecho en el Visor rapido para seleccionar otras opciones.

+ Para cerrar el Visor radpido, haga clic en el icono Visor rapido de la barra de herramientas.

Al leer un elemento en el Visor rapido, el icono cambia para indicar que se ha abierto. Por ejemplo,
el sobre cerrado que representa un mensaje de correo se convierte en un sobre abierto.

Puede especificar que algunas carpetas muestren el Visor rapido cada vez que las abra, o que otras
no lo muestren nunca.
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Uso de la barra de tareas de Windows para
realizar tareas fundamentales

Es posible realizar varias tareas directamente desde la barra de tareas y el menu Inicio de Windows
haciendo clic con el botdn derecho en el icono de GroupWise en la barra de tareas de Windows o
haciendo clic en la flecha situada junto a GroupWise en el menu Inicio. Esta integracion proporciona
acceso rapido a las funciones principales mientras se ejecutan otras aplicaciones.

Puede llevar a cabo las siguientes tareas:

+ Crear un mensaje

+ Crear una cita

¢ Crea una nueva tarea

+ Crear una nota nueva

+ Crear un contacto nuevo
+ Ver su buzén

+ Ver su guia de direcciones
+ Ver su calendario

+ Buscar elementos

* Buscar contactos

El nimero de mensajes no leidos se muestra en el icono de GroupWise de la barra de tareas.
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Exploracion de la lista de carpetas

La lista de carpetas a la izquierda de la ventana principal permite organizar los elementos de
GroupWise mediante la creaciéon de carpetas en las que almacenar los elementos. Junto a cada
carpeta (excepto las carpetas compartidas) se muestra entre corchetes el nimero de elementos no
leidos. Junto a la carpeta Elementos enviados, el nimero indicado entre corchetes muestra cuantos
elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en el caché.

#3+ George Smith - Personal
= Buzodn
l%, Elementos enviados
> D Calendario
> A& Contactos frecuentes
> =] Documentos
Lista de tareas
[# Trabaje en curso
| 3 E Archivador
ﬁ Papelera (1)

En el encabezado de la lista de carpetas se incluye el selector de modos para cambiar entre el modo
Conectado y el modo Almacenamiento en el caché. Algunas carpetas estan disponibles por defecto.
Las carpetas adicionales se crean a medida que se usan otras funciones de GroupWise.

¢ “Carpeta principal” en la pagina 38

¢ “Carpeta Buzdon” en la pdagina 38

¢ “Carpeta Elementos enviados” en la pagina 38

+ “Carpeta Calendario” en la pagina 38

+ “Carpeta Contactos frecuentes” en la pagina 39

+ “Carpeta Lista de tareas” en la pagina 39

+ “Carpeta Documentos” en la pagina 39

+ “Carpeta Archivador” en la pagina 39

¢ “Carpeta Trabajo en curso” en la pagina 39

¢ “Carpeta Correo basura” en la pagina 40

+ “Carpeta Papelera” en la pagina 40

+ “Carpetas compartidas” en la pagina 40

+ “Carpeta de cuenta IMAP4” en la pagina 41

¢ “Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP” en la pagina 41

+ “Carpeta de noticias RSS” en la pagina 41
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Carpeta principal

su carpeta principal (con su nombre) representa la base de datos de GroupWise. Todas las carpetas
de la ventana principal son subcarpetas de la carpeta principal. La carpeta principal se puede
organizar en paneles que muestren las carpetas mas importantes. Para obtener mas informacion,
consulte Uso de paneles para organizar la carpeta principal.

Carpeta Buzdn

La carpeta Buzén muestra todos los elementos recibidos, a excepcidn de los elementos programados
(citas, tareas y recordatorios) que haya aceptado o rechazado. Los elementos programados y las
tareas se mueven por defecto al calendario cuando los acepta.

Los elementos recibidos se almacenan en su buzén. Puede cambiar con rapidez lo que se muestra si
hace clic en una opcién de la lista desplegable Visualizar. También puede limitar el nimero de
elementos que aparecen en el buzédn mediante la opcion de busqueda. Para obtener mas
informacion, consulte Busqueda de elementos en una carpeta.

Para organizar los mensajes, muévalos a carpetas dentro del Archivador. Es posible crear nuevas
carpetas segln sea necesario. Para obtener mas informacidn, consulte Uso de carpetas para
organizar el buzoén.

También puede organizar sus mensajes asignandoles categorias. Cada categoria aparece con un
color diferente en el buzdn. Existe la opcién de buscar por categorias. Para obtener mas informacion,
consulte Uso de categorias para organizar elementos.

Carpeta Elementos enviados

La carpeta Elementos enviados muestra todos los elementos que ha enviado. Con solo comprobar
las propiedades de los elementos enviados es posible determinar su estado (Entregado, Abierto,
etc.).

Carpeta Calendario

La carpeta Calendario muestra varias opciones de vista de calendario. La carpeta Calendario también
contiene los calendarios adicionales que ha creado. Puede utilizar la lista de carpetas para
seleccionar los calendarios que se mostraran. Los calendarios seleccionados aparecen en la vista de
calendario.

Para obtener mas informacion, consulte Descripcién del calendario.
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Carpeta Contactos frecuentes

La carpeta Contactos frecuentes representa la guia de direcciones Contactos frecuentes. Cualquier
modificacidn que realice en la carpeta Contactos frecuentes se realizara también en la guia de
direcciones Contactos frecuentes.

Desde esta carpeta puede ver, crear y modificar contactos, recursos, repositorios de recursos,
organizaciones y grupos. Para obtener mas informacion, consulte Uso de las carpetas Contactos.

Carpeta Lista de tareas

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

Para obtener mas informacion, consulte Tareas y la lista de tareas.

Carpeta Documentos

Las referencias de documento se organizan en la carpeta Documentos para que sea mas facil
localizarlos. En la carpeta Documentos se incluye una capeta Autoria para los documentos que haya
escrito y una carpeta Biblioteca por defecto para los documentos a los que haya accedido en la
biblioteca por defecto. La carpeta Documentos puede contener solo documentos.

Para obtener mas informacidn, consulte Gestion de documentos.

Carpeta Archivador

La carpeta Archivador contiene todas sus carpetas personales. Consulte los temas siguientes para
obtener informacién sobre cémo reordenar la carpeta Archivador.

+ “Reorganizacién de las carpetas” en la pagina 71

+ “Orden alfabético de la lista de carpetas” en la pdagina 71

Carpeta Trabajo en curso

La carpeta Trabajo en curso es una carpeta en la que puede guardar mensajes iniciados, pero que
desea terminar mas tarde. Para obtener mas informacién, consulte Almacenamiento de correo
electrénico no finalizado.
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Carpeta Correo basura

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

Esta carpeta no se puede suprimir si estan habilitadas las opciones de Correo basura. Sin embargo, la
carpeta se puede renombrar o mover a una ubicacion diferente de la lista de carpetas. Si se
inhabilitan todas las opciones de Correo basura, se puede suprimir la carpeta. La carpeta también se

puede suprimir si el administrador de GroupWise ha inhabilitado la funcién de gestién del correo
basura.

Para obtener mas informacion, consulte Gestion del correo no deseado (spam).

Carpeta Papelera

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

Puede vaciar toda la papelera o solo los elementos seleccionados. Los elementos de |la papelera se
vacian automaticamente cuando transcurre el nimero de dias especificado en la pestafia Limpieza
en Opciones de entorno, o bien cuando el usuario decide hacerlo manualmente. El administrador de
GroupWise puede especificar que la papelera se vacie automaticamente de forma periddica.

Para obtener mas informacion, consulte Gestion de la papelera.

Carpetas compartidas

Una carpeta compartida es como cualquier otra carpeta del Archivador con la excepcién de que
otras personas pueden tener acceso a ella. Puede crear carpetas compartidas o compartir carpetas
personales existentes en el Archivador. El usuario es el que elige con quién va a compartir la carpeta
y qué derechos se van a conceder a cada usuario. Los usuarios pueden publicar mensajes en la
carpeta compartida, arrastrar los elementos existentes a la carpeta y crear hilos de discusidon. No es

posible compartir las carpetas de sistema; entre ellas se cuentan Archivador, Papelera y Trabajo en
curso.

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

Para obtener mas informacién, consulte Uso de carpetas compartidas.
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Carpeta de cuenta IMAP4

IMAP4 son las siglas en inglés del protocolo de acceso a mensajes de Internet versién 4. Si dispone
de una cuenta de correo electrénico que use IMAP4, puede acceder a esa cuenta mediante
GroupWise.

Si afiade una carpeta para una cuenta IMAP4, aparecera un icono en la lista de carpetas.

Para obtener mas informacién, consulte Cuentas POP3 e IMAP4.

Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP

NNTP son las siglas en inglés del protocolo de transferencia de noticias en red. Se trata de un
método disefiado para enviar publicaciones a grupos de noticias y de recibirlas. GroupWise puede
conectar con grupos de noticias NNTP e incorpora sus funciones en el buzén.

Si se suscribe a una cuenta de grupo de noticias NNTP, se creara una carpeta NNTP. El icono de
carpeta NNTP se muestra en la lista de carpetas.

Para obtener mas informacién, consulte Grupos de noticias.

Carpeta de noticias RSS

Al suscribirse a una noticia RSS, se crea la carpeta Transferencias de GroupWise. El icono de carpeta
RSS se muestra en la lista de carpetas. En la carpeta Transferencias de GroupWise se muestra una
lista de las noticias a las que el usuario esta suscrito. Puede crear subcarpetas en la carpeta
Transferencias de GroupWise y mover noticias a la subcarpeta. Al hacer clic en la subcarpeta, la lista
de mensajes muestra una lista de todos los temas de las noticias incluidas en la subcarpeta.

Para obtener mas informacidn, consulte Noticias RSS.
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Descripcion de los tipos de elementos de
GroupWise

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

Correo

los mensajes de correo se utilizan para la correspondencia basica, como el envio de memorandos o
cartas. Consulte Envio del correo electrénico y Recepcién de un correo electrénico y respuesta.

Cita

Las citas le permiten invitar a personas a reuniones o actividades o programar recursos para ambas.
Puede programar la fecha, la hora y el lugar de la reunidn. Las reuniones programadas también
pueden incluir reuniones de Zoom si estan integradas. También puede utilizar citas personales para
programar eventos personales, como una visita al médico, un recordatorio para realizar una llamada
telefénica a una hora determinada, etc. Las citas aparecen en el calendario. Para obtener mas
informacion, consulte Envio de elementos de calendario.

Tarea

Las tareas permiten colocar elementos en su calendario o en el de otra persona después de que se
haya aceptado el elemento. Puede programar la fecha de vencimiento para la tarea y asignarle una
prioridad (por ejemplo, Al). Las tareas no terminadas se trasladan al dia siguiente. Para obtener mas
informacion, consulte Asignacidn de una tarea.

Sugerencia: también puede crear una lista de tareas que no esté asociada al calendario. En este tipo
de lista de tareas, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio o
mensaje telefénico).

Recordatorio

Un recordatorio es un aviso que se publica en una fecha concreta en su calendario o en el de otra
persona. Puede usar recordatorios para recordar fechas limites, vacaciones, dias libres, etc. Para
obtener mas informacion, consulte Envio de recordatorios.
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Mensaje telefénico

Un mensaje telefénico le ayuda a informar a otra persona de las llamadas o de las visitas recibidas.
Puede incluir datos como la persona que ha llamado, el nimero de teléfono, la empresa, la urgencia
de la llamada, etc. No es posible contestar al teléfono desde un mensaje telefénico. Para obtener
mas informacidn, consulte Envio de mensajes telefdénicos.
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Personalizacion de la interfaz de
GroupWise

Estas secciones describen las funciones de los componentes de la interfaz y de las herramientas del
cliente de GroupWise.

+ “Descripcion de la ventana principal de GroupWise” en la pagina 45

+ “Descripcién del menu principal” en la pagina 46

+ “Descripcion de la barra de navegacion” en la pagina 47

+ “Descripcion de la barra de herramientas principal” en la pagina 48

+ “Descripcion de las listas de elementos” en la pagina 48

Descripcion de la ventana principal de GroupWise

El drea principal de trabajo en GroupWise se denomina ventana principal. En la ventana principal
puede leer mensajes, programar citas, ver el calendario, gestionar contactos, cambiar el modo de
ejecucién de GroupWise, abrir carpetas y documentos y mucho mas.

Personalizacién de la interfaz de GroupWise
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Figura 8-1 La ventana principal
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Puede abrir mas de una ventana principal haciendo clic en Ventana y después en Nueva ventana
principal. Puede abrir tantas ventanas principales como le permita la memoria del equipo.

Esto es util si concede derechos de apoderado a otro usuario. Ademas de su propia ventana
principal, puede ver la ventana de la persona que le ha concedido derechos de apoderado. Para
obtener mas informacién, consulte Acceso al buzdn y al calendario para usuarios apoderados.

Descripcion del menu principal

Mediante el menu principal se puede acceder a todas las funciones del cliente de GroupWise que se
pueden usar en la ventana principal.

Archive Editar Ver Acciones Herramientas Ventana Ayuda

Las funciones que se usan con mas frecuencia en GroupWise estan disponibles en los menus
desplegables, las barras de herramientas, etc.
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Activacion y desactivacion del menu principal

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Apariencia.

3 Seleccione o deseleccione Mostrar ment principal.

Aun con el menu principal desactivado es posible acceder a todas las funciones haciendo clic en la
flecha desplegable del extremo izquierdo de la barra de navegacion.

Cuando se muestre la barra de navegacion:

1 Hagaclicen laflecha desplegable del extremo izquierdo de la barra de navegacion y haga clic en
Mostrar menu principal o bien en Ocultar menu principal.

En GroupWise es obligatorio que en todo momento se muestre el menu principal, la barra de
navegacion o ambos.

Descripcion de la barra de navegacion

La barra de navegacidén se encuentra en la parte superior de la ventana de GroupWise. Estd disefiada
para permitir que se pueda acceder rapidamente a las carpetas de uso frecuente.

Personal  Buzén (17) Calendario  Elementos enviados Contactos  Bienvenido

Por defecto, la barra de navegacidn muestra las carpetas Principal, Buzén, Calendario, Elementos
enviados y Contactos. Sin embargo, la barra de navegacion se puede personalizar, de forma que
puede afiadir las carpetas de uso mas frecuente.

Activacion y desactivacion de la barra de navegacion

Para activar o desactivar la barra de navegacion:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Apariencia.

3 Seleccione o deseleccione la opcidn Mostrar barra de navegacion.

En GroupWise es obligatorio que en todo momento se muestre el menu principal, la barra de
navegacion o ambos.

Personalizacion de la barra de navegacion

Para personalizar la barra de navegacion:
1 Haga clic con el botdn derecho en la barra de navegacion y, después, haga clic en Personalizar
barra de navegacion.
2 Seleccione las carpetas que desea ver en la barra de navegacion.
3 Seleccione un esquema de colores para la barra de navegacion.

4 Haga clic en Aceptar.
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Descripcion de la barra de herramientas principal

Mediante la barra de herramientas principal es posible acceder con un solo clic a las funciones mas
habituales de GroupWise, como enviar un mensaje o una cita, realizar una busqueda, etc.

- e L
@Gul’aded\re(cwones Y J:“ 1] Correc nueve @Nue\racwta ~ |v’| Tarea nueva 'D B2~ D [ dD

Activacion y desactivacion de la barra de herramientas principal

Para activar o desactivar la barra de herramientas principal:

1 Haga clic en Ver > Barras de herramientas.
2 Seleccione o deseleccione la opcién Principal.

Cuando se muestra una barra de herramientas, aparece una marca junto al nombre de la barra
en el menu principal.

Para obtener mas informacion, consulte Personalizacion de la barra de herramientas principal.

Descripcion de las listas de elementos

La forma mas habitual de mostrar informacion es en una lista de elementos. Por ejemplo, la lista de
elementos del buzdn es la lista de mensajes que ha recibido. En el encabezado de la lista de
elementos se muestra el nombre de la carpeta cuyo contenido se presenta. También incluye el
campo Buscar, que permite localizar rapidamente elementos de la carpeta.

= Buzdn (5) Q-
De Tema Fecha
O [ @ Marie Bernard Personal Day Netification 13/01/2014 |
o =
€% Marie Bernard Sales Weekly Report #3 13/01/2014
\j Marie Bernard Sales Weekly Report #2 13/01/2014
= Marie Bernard Xander Dominguez 8015557867 13/01/2014 14:16
~] Martha delaTorre Marketing Weekly Report #5 13/01/2014 14:20
Martha de la Torre Marketing Weekly Report #4 13/01/2014 14:20
Martha de la Torre Marketing Weekly Report #2 13/01/2014 14:21
Martha de la Torre Marketing Weekly Report #1 13/01/2014 14:21
‘, ] Marie Bernard Lunch 13/01/2014 14224
1 Marie Bernard High Priarity Message 13/01/2014 14:24
iif AbbiCross Training - Daedalus 13/01/2014 14:39
vl Marie Bernard Sales Weekly Report #1 14/01/2014

Las listas de elementos se organizan en columnas, lo que permite mostrar los elementos en el orden
gue resulte mas conveniente. Puede arrastrar una columna a una nueva posicion del encabezado de
columnas. Puede cambiar el tamafo de una columna arrastrando el borde del encabezado de
columna. Es posible ordenar por columnas y afiadir otras nuevas. Para obtener instrucciones
completas sobre la personalizacion de las listas de elementos, consulte Gestién de listas de
elementos en carpetas y Personalizacién de ajustes de visualizacion de carpetas.

Los menus que aparecen al hacer clic con el botdn derecho ofrecen distintas opciones, segln la
columna en la que se haga clic. En la columna de iconos de tipos de elementos es posible seleccionar
una categoria para el elemento. En la primera columna de texto (por ejemplo, Nombre), es posible
seleccionar una accién del elemento (Responder, Remitir, etc.). En las demds columnas de texto (por
ejemplo, Tema, Fecha, etc.), es posible seleccionar un valor de visualizacion (por ejemplo, Mostrar
etiquetas de grupo, Ver hilos de discusion, etc.).
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Identificacion de los iconos que aparecen
junto a los elementos

Los iconos que aparecen junto a los elementos del buzdn, la carpeta Elementos enviados y el
calendario muestran informacidn acerca de ellos. La siguiente tabla explica el significado de cada

icono.

Tabla 9-1 Descripcion de los iconos

Icono Descripcion

5 En los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, este icono indica que el elemento esta
en cola, pero la cola no se ha cargado. Cuando el elemento se ha cargado, indica que no se ha
recibido informacién de estado acerca del elemento que se estd entregando a la oficina postal
de destino o transfiriendo a Internet.
Junto a la carpeta Elementos enviados, el icono indica que hay al menos un elemento que se ha
puesto en cola, pero que la cola no se ha cargado.
Un elemento enviado abierto por al menos una persona. El icono se muestra hasta que todos
los destinatarios hayan 1) abierto el mensaje de correo, mensaje telefénico o recordatorio; 2)
aceptado la cita; o 3) terminado la tarea.

T Junto a la carpeta de calendario, este icono indica que tiene una cita ese dia.

., Junto a un elemento enviado, este icono indica que no ha sido posible entregar el elemento en
la oficina postal de destino o que se ha producido algun error durante la transferencia a
Internet.
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, de teléfono o un recordatorio, el icono indica que
al menos una persona ha suprimido el elemento sin abrirlo.

il Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

. Un elemento de borrador.
s

Un elemento enviado.

Un elemento al que ha respondido.

Un elemento reenviado.

Un elemento delegado.

Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos
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Icono

Descripcion

W gy K

# by D

x

Un elemento al que ha respondido y que ha reenviado.

Un elemento al que ha respondido y que ha delegado.

Un elemento que ha reenviado y delegado.

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

Elemento personal.

Elemento firmado.

Elemento cifrado.

Elemento firmado y cifrado.

Versién especifica de un documento.

Version oficial de un documento.

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

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

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

Recordatorio no abierto con una prioridad baja, estdndar o elevada.
Recordatorio abierto con una prioridad baja, estdndar o elevada.

Mensaje de teléfono no abierto con una prioridad baja, estandar o elevada.
Mensaje de teléfono abierto con una prioridad baja, estandar o elevada.

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

En una busqueda de disponibilidad, este icono indica que puede hacer clic en una hora
programada junto al nombre de usuario o recurso para acceder a mas informacién acerca de la
cita. 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.
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Icono Descripcion

ﬁ;‘- Hay una alarma definida para el elemento de calendario.
LL Una cita, un recordatorio o una tarea de grupo.

Un elemento de calendario privado.

Un elemento de calendario rechazado pero no suprimido.

&

Referencia del documento sin abrir.

Referencia del documento abierto.

Notificacion de carpeta compartida.

Notificacidn de guia de direcciones compartida.

Elemento personal sin abrir (carpeta compartida).

Elemento personal abierto (carpeta compartida).

b e il [
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Informacion adicional

Puede obtener mds informacidn acerca de GroupWise a partir de los siguientes recursos:

+ “Ayuda en linea” en la pagina 53

+ “Pestafia de bienvenida de GroupWise” en la pagina 53

+ “Pagina Web de documentacion de GroupWise” en la pagina 53
+ “Guias de inicio rapido” en la pagina 54

+ “GroupWise Community” en la pagina 54

Ayuda en linea

La documentacion del usuario completa de GroupWise esta disponible en linea. En la ventana
principal, haga clic en Ayuda > Guia del usuario. Use las pestafias Contenido, Indice o Buscar para
localizar los temas que le interesen.

Pestana de bienvenida de GroupWise

GroupWise incluye una nueva pestaina de bienvenida situada en la barra de navegacion. Si la pestaia
no es visible, haga clic con el botén derecho en la barra de navegacidn, seleccione Personalizar barra
de navegacion y seleccione Mostrar pantalla de bienvenida.

La pestafia de bienvenida presenta los siguientes recursos para ayudar a los usuarios nuevos y con
experiencia a sacar el maximo partido del cliente de GroupWise:

+ Una guia de transicién de Outlook a GroupWise

+ Recursos de personalizacion para el cliente

*

Videos breves que resaltan determinadas tareas y funciones

*

Una lista de mejoras del cliente

+ Recursos para crear habilidades de GroupWise

Pagina Web de documentacion de GroupWise

Para acceder a toda la documentacidn para usuarios y administradores de GroupWise, visite el sitio
Web de documentacion de GroupWise.

Esta guia del usuario también esta disponible en el cliente de GroupWise haciendo clic en Ayuda >
Guia del usuario.
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Guias de inicio rapido

Las siguientes guias de inicio rapido describen cémo usar aspectos concretos de GroupWise y
explican cdmo se usa GroupWise con otros productos de Open Text y de otros fabricantes.

+ |nicio rdpido de la publicacion de calendarios de GroupWise
+ |nicio rdpido de GroupWise y Messenger
+ |nicio rdpido de GroupWise y Vibe

+ Guia del usuario de GroupWise Web

GroupWise Community

En el sitio Web de GroupWise Community encontrara sugerencias, consejos practicos, articulos
sobre funciones y respuestas a las preguntas mas frecuentes.

A esta pdgina también se puede acceder desde el cliente de GroupWise haciendo clic en Ayuda >
Open Text Community > GroupWise.
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Organizacion

En el capitulo Inicio, se describieron los conceptos bdsicos del entorno de GroupWise. En esta
seccién aprendera a transformar el entorno bdsico de GroupWise en un espacio de colaboracién
personalizado y eficiente adaptado a su propio estilo de trabajo.

+ Capitulo 11, “Personalizaciéon de la interfaz de GroupWise”, en la pdgina 57

+ Capitulo 12, “Uso de categorias para organizar elementos”, en la pagina 63

+ Capitulo 13, “Uso de carpetas para organizar el buzén”, en la pagina 69

+ Capitulo 14, “Uso de paneles para organizar la carpeta principal”, en la pagina 87

¢ Capitulo 15, “Integracion de reuniones de Zoom”, en la pagina 91

+ Capitulo 16, “Personalizacion de otras funciones de GroupWise”, en la pagina 95

+ Capitulo 17, “Descripcion de la integracion con Filr”, en la pagina 99
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Personalizacion de la interfaz de
GroupWise

Todas las opciones para personalizar la interfaz del cliente de GroupWise se describen en estas
secciones.

+ “Seleccién de un esquema de GroupWise” en la pagina 57

+ “Personalizacidn de opciones de apariencia individuales de GroupWise” en la pdagina 58

III

+ “Personalizacién de la barra de herramientas principal” en la pagina 59

+ “Establecimiento de la carpeta de inicio por defecto” en la pagina 60

+ “Definicion de vistas por defecto para la lectura” en la pagina 60

+ “Definicidon de la vista de lectura y composicion por defecto y de la fuente” en la pdgina 60
+ “Establecimiento del comportamiento por defecto del Visor rapido” en la pagina 61

+ “Cambio de las vistas de elementos por defectos” en la pagina 61

+ “Lectura automatica del siguiente elemento del buzén” en la pagina 61

+ “Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise” en la pdgina 62

Seleccion de un esquema de GroupWise

Puede elegir entre cuatro esquemas:

+ Por defecto: el esquema Por defecto presenta varios esquemas de colores entre los que elegiry
muestra la barra de navegacion, la lista de carpetas completa, el menu principal y dos columnas
con paneles.

+ GroupWise 6.5: el esquema de GroupWise 6.5 presenta un solo esquema de color y muestra la
lista de tareas, la barra de herramientas principal y la lista de elementos.

+ Simplificado: el esquema simplificado presenta varios esquemas de color entre los que elegiry
muestra la barra de navegacion, la lista de carpetas sencilla y dos columnas con paneles.

+ Custom (Personalizado): el esquema personalizado permite definir los ajustes de aspecto que
prefiera. Si modifica cualquiera de los esquemas predefinidos, esos ajustes se convertiran en su
esquema personalizado.

Para seleccionar un esquema:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Apariencia.
3 Elija un esquema en la lista desplegable Esquemas.

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.
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Personalizacidn de opciones de apariencia individuales de
GroupWise

Existen varias formas de cambiar el aspecto de GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Apariencia.

3 Seleccione la configuracién de apariencia de desee.

Esquemas: Consulte Seleccién de un esquema de GroupWise.
Mostrar menu principal: muestra el menu principal sobre la barra de navegacién.

Mostrar barra de navegacion: muestra la barra de navegacién, que permite acceder
rapidamente a las carpetas mas utilizadas.

Mostrar barra de herramientas principal: muestra la barra de herramientas principal, que
permite acceder rapidamente a las funciones utilizadas con mayor frecuencia.

Usar los esquemas de colores de GroupWise: omite cualquier esquema de colores del sistema
operativo y emplea el esquema de colores seleccionado de GroupWise.

Mostrar lista de carpetas: la lista de carpetas se muestra en el lado izquierdo de la ventana.

Lista de carpetas Favoritos: muestra una lista personalizada de carpetas. Las carpetas de esta
lista se muestran en orden segun la frecuencia con la que se accede a ellas.

Lista de carpetas sencilla: muestra solo las carpetas relativas a la carpeta en la que se
encuentre. Por ejemplo, si se encuentra en la carpeta Buzdn, se muestra la carpeta Archivador
para que pueda archivar mensajes.

Si se encuentra en la carpeta Calendario, se mostrara una lista con los calendarios personales. Si
se encuentra en la carpeta Contactos frecuentes, muestra una lista con las carpetas de
contactos personales. Si se encuentra en la carpeta Documentos, se mostrara una lista con los
documentos.

Lista de carpetas completa: muestra la lista de todas las carpetas.

Lista larga de carpetas: si se muestra el Visor rapido, marque esta casilla para extender la lista
de carpetas hasta el final del visor, en caso de que este esté situado debajo de la lista de
elementos y no a su derecha.

Mostrar Visor rapido: seleccione esta opcidn para que se muestre el Visor rapido o déjela sin
marcar para evitar que se muestre.

También es posible personalizar la presentacién de carpetas individuales en el Visor rapido.
Haga clic con el botdn derecho en una carpeta y haga clic en Propiedades > Mostrar. Marque o
deseleccione las casillas Recordar visibilidad del Visor rapido y Mostrar Visor rapido, seglin
prefiera.

Visor rapido abajo: si el ajuste Mostrar Visor rapido estd seleccionado, esta opcién muestra el
Visor rapido en la parte inferior de la ventana.

Visor rapido a la derecha: si el ajuste Mostrar Visor rapido estd seleccionado, esta opcién
muestra el Visor rapido en la parte derecha de la ventana.

4 Haga clic en Aceptar.
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Personalizacidn de la barra de herramientas principal

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

1 Para personalizar la barra de herramientas principal en caso de que no se muestre, haga clic con
el botdn derecho en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en Personalizar barra
de herramientas.

2 Haga clic en la pestaia Mostrar.
3 Haga clic en la forma en que desea que se muestre la barra de herramientas.

Puede elegir que se muestren los botones como imagenes, imagenes con texto debajo o
imagenes con el texto seleccionado a la derecha.

4 Indique si desea una Unica fila de botones o varias.

Para ocultar o mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacion, desactive o active la
opcién Mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacién.

6 Para mostrar los botones mas utiles para el elemento seleccionado, seleccione Mostrar barra de
herramientas de contexto del elemento.

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

8 Haga clic en la pestafia Personalizar.

Para afiadir un botén, haga clic en una categoria del recuadro de lista Categorias, haga clic en un
boton del recuadro Controles y, a continuacién, haga clic en Anadir boton.

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

10 Para eliminar un botdn, arrastrelo fuera de la barra de herramientas.

11 Para cambiar el orden de un botdn en una barra de herramientas, arrastrelo hasta la ubicacion
deseada.

12 Para anadir espacio entre botones, arrastre un botén separandolo del otro,
O bien
Para eliminar espacio entre botones, arrastre un botén hacia otro.

13 Haga clic en Aceptar.

Nota: las acciones como arrastrar un botdn fuera de la barra de herramientas o cambiar el orden de
los botones de la barra solo se pueden realizar si el recuadro de didlogo Personalizar barra de
herramientas esta abierto.
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Establecimiento de la carpeta de inicio por defecto

GroupWise muestra por defecto la carpeta Buzdn. Después de configurar la carpeta principal, quizas
prefiera iniciar la sesién en esta carpeta.

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 Indique si desea iniciar GroupWise en la Carpeta de buzén o en la Carpeta principal.

4 Haga clic en Aceptar.

Definicion de vistas por defecto para la lectura

Use esta opcidn para reducir el tiempo de carga cuando afiada graficos e imagenes adicionales, como
fondos y firmas, a la vista por defecto. Esta opcion elimina las caracteristicas afiadidas y muestra un
mensaje por defecto.

Esta opcidn no modifica cambios como la fuente o el tamafio de los mensajes enviados, a no ser que
los cambios se hayan guardado como parte de la vista.

1
2
3

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Entorno.

Haga clic en la pestafia Vistas.

4 Seleccione Usar vistas por defecto para la lectura.

Definicion de la vista de lectura y composicion por defecto
y de la fuente

Para cambiar la vista de todos los elementos:

1
2
3
4

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Entorno.
Haga clic en la pestafia Vistas.

Seleccione los elementos oportunos en los recuadros de grupo Vista y fuente de composicion
por defecto y Vista y fuente de lectura por defecto.

(Opcional) En el recuadro de grupo Vista y fuente de lectura por defecto, seleccione la opcidn
Forzar vista situada junto a Solo texto si desea evitar que los mensajes que sean solo HTML se
muestren cuando la versidn de solo texto no esté disponible.

Si ha seleccionado Forzar vista, un mensaje le informara cuando un mensaje que sea solo HTML
no se pueda mostrar; no obstante, podra hacer clic en Ver > HTML para verlo. Si no ha
seleccionado Forzar vista, los mensajes que sean solo HTML se mostraran como HTML, incluso
aunque haya seleccionado Solo texto como vista de lectura por defecto.

Seleccione un estilo de fuente por defecto.

7 Seleccione un tamafio de fuente por defecto.

Haga clic en Aceptar.
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Para cambiar la vista en un elemento:

1 Abra un elemento.

2 Haga clic en Ver y, a continuacion, en Solo texto o HTML.

Establecimiento del comportamiento por defecto del Visor
rapido
Para definir el comportamiento por defecto del Visor rapido:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacién, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 Indique si desea que el Visor rapido se muestre en Todas las carpetas, Solo la carpeta
seleccionada o si desea definir la opcidén Preguntar.

4 Haga clic en Aceptar.

Cambio de las vistas de elementos por defectos

Para cambiar las opciones de vista por defecto:

Haga clic en Herramientas > Opciones.

Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Vistas.
Seleccione un tipo de elemento en el recuadro de la izquierda.

Seleccione el ajuste de grupo en el menu desplegable Grupo.

Seleccione la configuraciéon personal en el menu desplegable Personal.

Seleccione Grupo o Personal.

N o 1 A W N R

Repita del Paso 3 al Paso 6 hasta que haya seleccionado una vista por defecto para cada tipo de
elemento.

8 Haga clic en Aceptar.

Lectura automatica del siguiente elemento del buzdn

Puede configurar GroupWise de modo que abra automaticamente el siguiente elemento del buzén
después de aceptar, rechazar o suprimir el elemento que esta leyendo. Esta opcidn estd inhabilitada
por defecto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia General.

3 Seleccione Leer siguiente después de aceptar, rechazar o suprimir y haga clic en Aceptar.
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Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise

Si dispone de la version multilinglie de GroupWise, puede seleccionar el idioma de la interfaz de
GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia General.

3 Haga clic en un idioma en la lista desplegable Idioma de interfaz y, a continuacién, en Aceptar.

Sugerencia: para cambiar el idioma del corrector ortografico, consulte Seleccion del idioma del
corrector ortografico.
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Uso de categorias para organizar
elementos

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

Descripcion de las categorias

Al asignar una categoria a un elemento, el elemento se muestra en el color de la categoria. Las
categorias permiten organizar los elementos rapidamente en grupos.

Hay cuatro categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y Urgente) disponibles para
asignarlas a los elementos. Puede modificar y suprimir estas categorias si lo desea, asi como crear
otras nuevas. Al asignar una categoria a un elemento, el elemento se muestra por defecto en el color
de la categoria.

Si asigna una de las categorias por defecto a un elemento que va a enviar, el elemento llega al buzén
del destinatario con esa categoria asignada. Si asigna una categoria que ha creado a un elemento
que va a enviar, el elemento llega al buzdn del destinatario sin ninguna categoria asignada.

Si asigna una de las categorias por defecto a un elemento de una carpeta compartida, la categoria
aparece para todos los usuarios del elemento en la carpeta compartida. Si asigna una categoria que
ha creado a un elemento en una carpeta compartida, solo usted podra ver la categoria.

Los elementos pueden mostrar varios colores de categorias que tengan asignadas; para ello, se debe
afiadir la columna Categorias a la vista de carpetas o se debe mostrar la carpeta en la vista de
resumen. Cuando se pasa el ratdn por el color que representa la categoria, se muestra el nombre de
esta. Es posible ordenar la columna Categoria, de modo que los elementos se clasifiquen por
categoria segun el orden establecido al configurar las categorias. Cuando los elementos se ordenan
por categoria, se muestran en varios lugares de la lista en caso de que tengan varias categorias.

Asignacion de categorias a elementos

En estas secciones se explican las opciones y el comportamiento para asignar categorias a los
elementos.

+ “Asignacion rapida de una categoria” en la pagina 64

+ “Asignacion de cualquier categoria a cualquier tipo de elemento” en la pagina 64

+ “Asignacion de una categoria mediante las propiedades del elemento” en la pagina 64

+ “Asignacion de varias categorias a elementos” en la pagina 65

+ “Eliminacién de una categoria de un elemento” en la pagina 65
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Asignacion rapida de una categoria
Para asignar una categoria a cualquier lista de elementos:

1 Arrastre el ratén por un elemento para mostrar el icono circular del raton ' [ =1y haga clic en él.
2 Haga clic en una categoria de la lista desplegable.
O bien

Si la categoria que busca no aparece en la lista, haga clic en Mas para acceder al recuadro de
didlogo Editar categorias, seleccione la categoria y haga clic en Aceptar.

Se muestran las 10 ultimas categorias usadas. Si alin no ha usado ninguna categoria, estas
apareceran en orden alfabético.

Asignacion de cualquier categoria a cualquier tipo de elemento

Para asignar una categoria aun mensaje, una cita, una tarea, una nota o un contacto:

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en un elemento.
2 Haga clic en Categorias.
3 Haga clic en una categoria de la lista desplegable.

O bien

Si la categoria que busca no aparece en la lista, haga clic en Mas para acceder al recuadro de
didlogo Editar categorias, seleccione la categoria y haga clic en Aceptar.

Se muestran las 10 ultimas categorias usadas. Si ain no ha usado ninguna categoria, estas
apareceran en orden alfabético.

Para asignar una categoria a una entrada de una guia de direcciones:

Abra una guia de direcciones personales.

Localice el usuario que desee.

1

2

3 Haga clic con el botén derecho en el usuario.

4 Haga clic en Detalles y, a continuacidn, en Categorias.
5

Haga clic en una categoria del menu y, a continuacién, en Aceptar.

Asignacion de una categoria mediante las propiedades del
elemento

1 Abra un elemento existente, abra el panel deslizante de opciones y haga clic en el icono de
edicién #* situado junto a Categorias en el menu desplegable Personalizar.

O bien

Abra el elemento nuevo que desee crear, haga clic en la pestafia Opciones de envio y, a
continuacidn, haga clic en Editar categorias.
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Si asigna una de las categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y Urgente) a
un elemento que va a enviar, el elemento llega al buzdn del destinatario con esa categoria
asignada. Si asigna una categoria que ha creado a un elemento que va a enviar, el elemento
llega al buzdn del destinatario sin ninguna categoria asignada.

2 En el recuadro de didlogo Editar categorias, seleccione una categoria y haga clic en Aceptar.

Asignacion de varias categorias a elementos

Para asignar varias categorias a un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho del ratdn en un elemento.
2 Haga clic en Categorias > Mas para abrir el recuadro de didlogo Editar categorias.
3 Seleccione las categorias pertinentes.

4 Haga clic en Aceptar.

Eliminacidon de una categoria de un elemento

Para eliminar una categoria de un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en un elemento.
2 Haga clic en Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar categorias.
3 Deseleccione la categoria que desea eliminar y haga clic en Aceptar.

La categoria se eliminara del elemento.

Uso de las categorias

Estas secciones contienen mas informacion sobre como trabajar con categorias.

+ “Adicidn de una categoria nueva” en la pagina 65

+ “Cambio de nombre de una categoria” en la pagina 66

+ “BUsqueda de elementos por categoria en una carpeta” en la pagina 66
+ “Orden de elementos por categoria” en la pagina 66

¢ “Supresion de una categoria” en la pagina 66

+ “Uso de colores de categoria en la lista de elementos” en la pagina 67

Adicion de una categoria nueva

Para crear una categorl'a nueva:

1 Haga clic en Acciones > Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar categorias.

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

3 Haga clic en Anadir.

El boton Afadir se activa cuando se empieza a escribir un nombre para la categoria.
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4 Para asignar un color a una categoria, seleccione el nombre de la categoria en la lista y
seleccione los colores del texto y del fondo.

5 Haga clic en Aceptar para guardar la nueva categoria.

Sugerencia: también es posible seleccionar un elemento antes de crear la categoria nueva y
asignarsela de inmediato.

Cambio de nombre de una categoria

Para cambiar el nombre de una categoria:

1 Haga clic en Acciones > Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar categorias.
2 Seleccione el nombre de la categoria y haga clic en Renombrar.

3 Escriba el nuevo nombre y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

El nombre de la categoria se cambia en la lista y en todos los elementos a los que estaba asignada.

Busqueda de elementos por categoria en una carpeta

Para buscar elementos por categoria en una carpeta:

1 Enla esquina superior derecha de cualquier carpeta, haga clic en la lista desplegable de
busqueda de Categorias y haga clic en el nombre de la categoria.

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

2 Para borrar esta seleccidn, haga clic en la X del campo Buscar.

Orden de elementos por categoria

Para ordenar elementos por categoria:

1 Afiada una columna Categoria a la lista de elementos de la carpeta, tal y como se describe en
Adicidén de una columna.

2 Haga clic en la columna Categoria para ordenar la lista por categorias.

Supresion de una categoria

Para suprimir una categoria:

1 Haga clic en Acciones > Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar categorias.
2 Seleccione el nombre de la categoria y haga clic en Suprimir.

3 Haga clic en Siy, a continuacidn, en Aceptar.

La categoria se elimina de la lista y de todos los elementos a los que estaba asignada.
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Uso de colores de categoria en la lista de elementos

Para editar los colores de las categorias y de la lista de elementos:

1 Haga clic en Acciones > Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar categorias.

2 Seleccione o deseleccione Usar colores en la lista de elementos.

3 Haga clic en Aceptar.

Si deselecciona Usar colores en la lista de elementos, el color de la categoria se seguird mostrando
junto al icono del elemento y en la columna de categoria.

Uso de categorias para organizar elementos
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Uso de carpetas para organizar el buzon

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

Los elementos del buzdn se suprimen y archivan por defecto solo si ha seleccionado hacerlo. Sin
embargo, el administrador de GroupWise puede cambiar esta funcidn para suprimir o archivar los
mensajes tras un tiempo indicado. Para garantizar que los elementos no se suprimen, puede
archivarlos manualmente. Para obtener informacidn sobre cdmo archivar los elementos de
GroupWise, consulte Archivado del correo electrénico.

Descripcion de las listas de carpetas

Todas las carpetas son subcarpetas de la carpeta principal. Haga clic en la flecha para expandiry
contraer las carpetas incluidas en una lista de carpetas. Puede optar por mostrar uno de los tres
tipos distintos de listas de carpetas:

+ “Lista de carpetas completa” en la pagina 69
+ “Lista de carpetas sencilla” en la pagina 70

+ “Lista de carpetas Favoritos” en la pagina 70

Lista de carpetas completa

La lista de carpetas completa muestra todas las carpetas que existen.

Junto a cada carpeta (excepto las carpetas compartidas) se muestra entre corchetes el nimero de
elementos no leidos. Junto a la carpeta Elementos enviados, el nimero entre corchetes indica
cuantos elementos estan pendientes de envio en los modos Remoto o de Almacenamiento en el
caché.

Puede organizar los elementos de sus carpetas moviéndolos o enlazandolos. Cuando se mueve un
elemento a una carpeta, este se traslada de una ubicacién a otra. Al enlazar un elemento a una
carpeta, el elemento continta existiendo en la carpeta original y aparece, ademds, en la nueva
carpeta. Cuando se cambia un elemento enlazado, también cambia en las otras carpetas. Si enlaza
un elemento a distintas carpetas y elimina el elemento original, se mantienen las copias de las
demas carpetas.

Tiene la posibilidad de definir un conjunto diferente de propiedades para cada carpeta existente en
su buzdn. Por ejemplo, puede clasificar los elementos de una carpeta por fecha y clasificar los
elementos de otra carpeta segun la empresa a la que pertenecen.
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Lista de carpetas sencilla

La lista de carpetas sencilla es contextual. Muestra las carpetas relacionadas con la carpeta en la que
se encuentra. A continuacion se detallan las listas de carpetas sencillas sensibles al contexto:

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

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

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

+ NNTP: muestra una lista de grupos suscritos dentro del grupo de noticias.
+ Transferencias de GroupWise: muestra una lista de las noticias RSS a las que esta suscrito.

+ Favoritos: se muestra siempre que no se encuentre en las carpetas Calendario, Contactos,
Documentos o en cualquier carpeta NNTP o de noticias RSS. La lista de carpetas sencillas de
favoritos permite copiar carpetas en la lista de carpetas para proporcionar un acceso mas
rapido.

Lista de carpetas Favoritos

La lista de carpetas Favoritos permite afiadir las carpetas utilizadas con mayor frecuencia a la lista de
carpetas sencilla para facilitar un acceso mas rapido. Esto resulta util al arrastrar y soltar elementos
en la lista de carpetas. Las carpetas de esta lista se muestran en orden segun la frecuencia con la que
se accede a ellas.

Cuando se muestra la lista de carpetas Favoritos, las carpetas usadas mas recientemente también se
muestran en una lista separada en la seccion Carpetas usadas recientemente. En la parte superior de
esta seccién se muestran hasta 15 carpetas a las que se accede con mas frecuencia. Si deja de
acceder a una carpeta de esta lista, acabard por eliminarse de la lista. Las carpetas que se muestran
en la lista de carpetas Favoritos no se muestran en la seccidon Carpetas usadas recientemente.

Presentacion de las listas de carpetas

+ “Organizacion de las listas de carpetas” en la pagina 71

+ “Creacidn de una lista de carpetas favoritas” en la pagina 71
+ “Reorganizacién de las carpetas” en la pagina 71

+ “Orden alfabético de la lista de carpetas” en la pagina 71

+ “Cierre de la lista de carpetas” en la pagina 71
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Organizacion de las listas de carpetas

Para organizar una lista de carpetas:

1 En el encabezado de la lista de carpetas, haga clic en la flecha de Opciones de la lista de
carpetas.

2 Seleccione una o varias listas de carpetas: Favoritos, Sencilla o Completa.

3 Siselecciona mds de un tipo de listas de carpetas, haga clic de nuevo en la flecha de la lista
desplegable Lista de carpetas y, a continuacién, haga clic en Elegir orden.

4 Coloque las listas de carpetas en el orden en que desee mostrarlas y haga clic en Aceptar.

5 Defina el tamafio de las listas de carpetas segun sea necesario.

Creacion de una lista de carpetas favoritas

Existen dos métodos para afiadir carpetas a la lista de carpetas Favoritos:

+ Haga clic con el botén derecho en algun lugar del buzdn y seleccione Anradir a favoritos.

+ Seleccione las distintas carpetas que desee afiadir a la lista de carpetas favoritas.
Para seleccionar cdmodamente varias carpetas:

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta de favoritos y seleccione Elegir favoritos.
2 Seleccione las carpetas que desee anadir o eliminar.

3 Haga clic en Aceptar.

Reorganizacion de las carpetas

Para organizar una lista de carpetas, haga clic en Editar > Carpetas.

En el recuadro de didlogo Carpetas puede crear, suprimir, renombrar y mover carpetas.

Orden alfabético de la lista de carpetas

Para ordenar alfabéticamente una lista de carpetas:

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta Principal o en la carpeta Archivador.

2 Haga clic en Clasificar subcarpetas.

Cierre de la lista de carpetas

Silo desea, puede cerrar la lista de carpetas con el fin de dejar mas espacio para otras vistas, como el
calendario, en la ventana principal. Esto resulta de utilidad cuando se accede a las carpetas mediante

la barra de navegacidén. Para ocultar o mostrar la lista de tareas, haga clic en Ver > Lista de carpetas.

Si la lista de carpetas no se muestra y arrastra y suelta un elemento en la ubicacién de la carpeta, la

lista aparecerd para que pueda soltar el elemento en ella.

Uso de carpetas para organizar el buzén
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Uso de las carpetas

En estas secciones se explican las demas opciones y comportamientos al trabajar con carpetas.

*

“Creacioén de una carpeta nueva” en la péagina 72
“Creacion de una carpeta especifica” en la pagina 72
“Movimiento de una carpeta” en la pdgina 72

“Cambio de nombre de una carpeta” en la pagina 73
“Adicién de un color de carpeta” en la pagina 73
“Supresién de una carpeta” en la pagina 73

“Supresidn de varias subcarpetas a la vez” en la pagina 74

“Proteccion de carpetas y elementos” en la pagina 74

Creacion de una carpeta nueva

Para crear una carpeta nueva:

1
2
3

Haga clic con el botdn derecho en Lista de carpetas
Seleccione Carpeta nueva

Escriba un nombre para la carpeta nueva

Si crea una carpeta y luego prefiere colocarla en otro lugar, arrastrela a una nueva posicion de la lista
de carpetas.

Creacion de una carpeta especifica

Para crear una carpeta especifica:

1
2
3
4

En la lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.
Seleccione el tipo de carpeta en la lista de opciones y haga clic en Siguiente.
Escriba el nombre y la descripcion de la carpeta nueva.

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o Izquierda para colocar la carpeta en el lugar de la lista de
carpetas que desee y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Especifique los ajustes de visualizacién para la carpeta y haga clic en Finalizar.

Movimiento de una carpeta

Para mover una carpeta, arrastrela y suéltela en la ubicacién que desee de la estructura de carpetas.

Consulte también Reorganizacion de las carpetas.
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Cambio de nombre de una carpeta

Para renombrar una carpeta:

1 Enlalista de carpetas, haga clic con el botdn derecho en la carpeta y, a continuacion, haga clic
en Renombrar.

2 Escriba un nuevo nombre para la carpeta.

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

Adicion de un color de carpeta

Puede anadir un color de carpeta para facilitar la organizacion del buzon.

1 Haga clic en el icono de carpeta ] situado junto a la carpeta a la que desea asignar un color.

2 Seleccione un color para la carpeta en la lista o seleccione uno personalizado.

| Sin refleno |

EEEEEENERN

EEEEEENERN

[ | | [ N |

[ | =]
Mas colores. ..

El icono de la carpeta se actualiza con el color que ha elegido —

Supresion de una carpeta

Para suprimir una carpeta:

1 Haga clic con el botén derecho en la carpeta que desee suprimir y, a continuacidn, haga clic en
Suprimir.
2 Haga clic en Si para confirmar la supresién.
No se pueden suprimir las carpetas Calendario, Documentos, Buzén, Elementos enviados, Lista de

tareas, Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera. Solo puede suprimir la carpeta Correo
basura si se ha inhabilitado la gestién de correo basura.

Para suprimir una carpeta compartida con usted, haga clic en la carpeta con el botén derecho, haga
clic en Suprimir y, a continuacién, en Si.
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Supresion de varias subcarpetas a la vez

Si lo desea, puede suprimir varias carpetas que estén incluidas en otra carpeta.

1 Abra la carpeta que incluye las subcarpetas.
2 En la lista de elementos, seleccione las subcarpetas que desee suprimir.

3 Haga clic con el botén derecho en las carpetas seleccionadas y, a continuacidn, haga clic en
Suprimir.

4 Indique si desea suprimir solo los elementos incluidos en las carpetas, o si quiere suprimir los
elementos y las carpetas, y haga clic en Aceptar.

Proteccion de carpetas y elementos

Es posible proteger los elementos en las carpetas para que no se eliminen cuando se produzca una
limpieza o un archivado automatico. El administrador de GroupWise debe habilitar esta opcion antes
de que pueda proteger carpetas y elementos. Cuando se protege una carpeta, se muestra un
pequeio icono de escudo en la parte inferior derecha del icono de la carpeta. Los elementos no
muestran ninguna notificacion de que estan protegidos. Si saca un elemento de una carpeta
protegida, no se le pedird que habilite la proteccion en el elemento, a no ser que lo mueva mientras
se encuentra en la vista de busqueda.

Proteccion de una carpeta

Para proteger una carpeta:

1 Haga clic con el botdn derecho en una carpeta y haga clic en Propiedades.

2 En la pestaiia General, seleccione Proteger elementos de esta carpeta frente a limpieza
automatica.

3 Haga clic en Aceptar.

Proteccion de un elemento

Para proteger un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento.

2 Haga clic en Proteger frente a limpieza automatica.

Gestion de listas de elementos en carpetas

En estas secciones se explica cdmo gestionar las listas de elementos dentro de las carpetas.

+ “Habilitacidn de etiquetas de grupo para una carpeta” en la pagina 75

+ “Habilitacién de vista previa de mensajes para una carpeta” en la pagina 75
+ “Uso de las columnas” en la pagina 75

+ “Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta” en la pagina 76

+ “Modificacion de las opciones de lectura del elemento” en la pagina 77
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Habilitacion de etiquetas de grupo para una carpeta

Las etiquetas de grupo permiten organizar una lista de elementos en funcién del tipo de elemento
gue se muestra. Por ejemplo, en la carpeta de buzdn, las etiquetas de grupo permiten separar los
elementos en funcion de su fecha de recepcion.

1 Haga clic con el botén derecho en una carpeta y haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestana Visualizar.

3 Seleccione Mostrar etiquetas de grupo.

4 Haga clic en Aceptar.

Para comprimir o expandir etiquetas de grupo, haga clic en el simbolo + o - junto a la etiqueta.

Habilitacion de vista previa de mensajes para una carpeta

La vista previa de mensajes muestra dos lineas del mensaje. No es posible configurar el nimero de
lineas que se muestra.

1 Haga clic con el botén derecho en una carpeta y haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestaia Visualizar.

3 Seleccione Vista previa de mensajes.

4 Haga clic en Aceptar.

Uso de las columnas

La lista de elementos de una carpeta se divide en columnas. Cada una muestra informacion sobre los
elementos de la lista. Por ejemplo, distintas columnas muestran el tema de los elementos, la fecha
de envio, etc. Es posible personalizar la presentacion de las columnas de cada carpeta.

+ “Movimiento de una columna” en la pagina 75

+ “Cambio de tamafo de una columna” en la pagina 76

+ “Adicién de una columna” en la pagina 76

¢ “Orden por una columna” en la pagina 76

+ “Eliminacién de una columna” en la pagina 76

Movimiento de una columna

Arrastre una columna a una nueva posicién del encabezado de columnas.

Sugerencia: también puede hacer clic con el botén derecho en el encabezado de una columna, hacer
clic en Mas columnas, hacer clic en un nombre de columna en el recuadro Columnas seleccionadas y,
a continuacién, hacer clic en Abajo o Arriba.
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Cambio de tamano de una columna

Para cambiar el tamafio de una columna, arrastre el lateral del encabezado de la columna para
hacerla mas ancha o mas estrecha.

Adicion de una columna

Para afiadir una columna:

1 Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la columna.
2 Haga clic en la columna que desee anadir.
O bien
Haga clic en Mas columnas.
2a Enlalista Columnas disponibles, seleccione una o varias columnas y haga clic en Anadir.

2b Utilice las opciones Arriba y Abajo para colocar las nuevas columnas en relacién con las
existentes.

2c Haga clic en Aceptar.

Orden por una columna

Para ordenar por una columna:

1 Haga clic en la carpeta que contiene los elementos que desea clasificar.
2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Clasificar.

3 Haga clic en la propiedad de elemento por la que desee ordenar los elementos en el recuadro
de lista.

4 Haga clic en Ascendente para clasificar delaAala Z.
O bien
Haga clic en Descendente para clasificar de laZ ala A.

5 Haga clic en Aceptar.

También puede clasificar la lista de elementos haciendo clic en el encabezado de una columna. Para
invertir el orden de clasificacién, vuelva a hacer clic en el encabezado de una columna.

Eliminacion de una columna

Para eliminar una columna, arrastre su encabezado fuera de la barra de columnas.

Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta

Cuando se mueve un elemento a una carpeta, este se traslada de una ubicacién a otra. Al enlazar un
elemento a una carpeta, el elemento continta existiendo en la carpeta original y aparece, ademas,
en la nueva carpeta. Cuando se cambia un elemento enlazado, también cambia en las otras carpetas.
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Importante: GroupWise Mobility, GroupWise Web y GroupWise WebAccess no admiten elementos
enlazados. Solo muestran el elemento original en la carpeta en la que se encuentra. Si desea que
varios usuarios puedan ver elementos y utiliza estos componentes de GroupWise, se recomienda
crear una carpeta compartida, compartir la carpeta con todos los usuarios y mover el elemento a la
carpeta.

Arrastre un elemento desde la lista de carpetas hasta la carpeta que desee.

Pulse A1t al tiempo que arrastra el elemento para eliminarlo de todas las carpetas a las que estaba
anteriormente enlazado y colocarlo solo en esa carpeta.

Pulse Ctrl mientras arrastra el elemento para enlazarlo a esa carpeta.

Sugerencia: también puede hacer clic en un elemento, hacer clic en Editar > Mover/enlazar con las
carpetas, seleccionar las carpetas a las que desea mover o enlazar el elemento y, a continuacidn,
hacer clic en Mover o Enlazar. Seleccione Suprimir enlaces antiguos para eliminar el elemento de
todas las carpetas a las que estaba enlazado y colocarlo en la carpeta seleccionada.

Si el elemento que desea mover es una carpeta y ya existe otra carpeta con el mismo nombre en la
nueva ubicacion, se abrird un recuadro de didlogo para que pueda cambiar el nombre de la carpeta
gue esta moviendo.

Aunque suprima el elemento original, se conservaran las copias de las demas carpetas.

Modificacion de las opciones de lectura del elemento

Puede seleccionar que la carpeta muestre el primer elemento no leido o el ultimo elemento leido.
No obstante, si la carpeta contiene un gran niumero de elementos, los elementos que contenga
pueden tardar bastante en mostrarse.

Para seleccionar la opcion de lectura por defecto de la carpeta:

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta que desea modificar.
2 Haga clic en Propiedades.

3 En la pestaiia General, seleccione Seleccionar el primer elemento no leido cuando se abra la
carpeta.

Si anula la seleccion de Seleccionar el primer elemento no leido cuando se abra la carpeta, la
carpeta mostrara el ultimo elemento leido.

4 Haga clic en Aceptar.

Personalizacidn de ajustes de visualizacion de carpetas

Los ajustes de visualizacidon determinan el modo en que GroupWise muestra la informacion de una
carpeta concreta. Por ejemplo, la carpeta principal tiene un ajuste de visualizacidn por defecto que
incluye la lista de carpetas y los paneles. Estos ajustes se guardan en la base de datos de GroupWise,
de modo que pueda conservarlos aunque cambie de equipo. Puede realizar una seleccién en una
lista de ajustes de visualizacion preconfigurados por defecto o personalizar sus propios ajustes.
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Descripcion de los ajustes basicos de visualizacion de carpetas

Puede ver los elementos de su buzén de formas distintas, dependiendo de cémo desee organizar la
informacion.

1 Hagaclicen el botdn Ajustes de la parte superior derecha de la barra de navegacion y seleccione
Ajustes de visualizacion de nombre de la carpeta.
2 Seleccione el ajuste de visualizacion en la lista desplegable Ver por.
Puede seleccionar uno de los siguientes valores:
+ Detalles
+ Hilos de discusion
+ Paneles
+ Calendario
¢ Lista de tareas

3 Haga clic en Aceptar dos veces.

Detalles

La vista Detalles muestra una lista de los elementos e informacién acerca de ellos organizada en
columnas, incluidas Tema, Fecha, CC, Prioridad, Clase de doc., Fecha de caducidad, Tamafio, N2 version
y muchas otras categorias. Detalle es la vista del buzdn por defecto si no ha modificado las
propiedades del mismo. Para obtener informacién acerca de cdmo afiadir o volver a ordenar
columnas, consulte Uso de las columnas.

Hilos de discusion

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

Por defecto, en un hilo de discusién solo se muestran los elementos que se reciben y los que se
encuentran en la carpeta . Puede anadir otros tipos de elementos a la carpeta para verlos en el hilo
de discusion.

Paneles

Un panel muestra una vista personalizada con informacién de GroupWise. Por ejemplo, la vista
principal por defecto incluye un panel de mensajes no leidos que muestra una lista de los elementos
gue aun no ha leido. El panel de lista de tareas es otro panel por defecto de la vista principal. Este
panel muestra los elementos de la carpeta Lista de tareas.

Como Calendario

La vista Como Calendario muestra todos los elementos programados almacenados en una carpeta
concreta. Esto es util si organiza todas sus citas y demds elementos para un proyecto concreto en
una misma carpeta.
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Como lista de tareas

La vista Como lista de tareas muestra un area de lista de tareas en la parte superior de la lista de
elementos, lo que permite crear una lista de tareas a partir de los elementos de la lista de
elementos. Cada elemento que se arrastra al drea de la lista de tareas aparece con una casilla de
verificacién para que pueda marcarlo como finalizado. Puede asignar fechas de caducidad,
prioridades, etc. a los elementos de la lista de tareas. Los elementos que mueva al drea de la lista de
tareas también apareceran en la carpeta Lista de tareas de la lista de carpetas.

Para obtener mas informacion acerca de la creacién de una lista de tareas, consulte Asignacién de
una tarea.

Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta

Puede controlar el nombre que aparecera en la lista desplegable de visualizacién, el origen de los
elementos en la carpeta, la visualizacion de la columna y el orden en el que se clasificaran los
elementos en la carpeta. Los ajustes de visualizacién se definen en el nivel de las carpetas. Si desea
utilizar los mismos ajustes para varias carpetas, guardelos y utilicelos en ellas.

1 Haga clic en el botdn Ajustes de la parte superior derecha de la barra de navegacion y seleccione
Ajustes de visualizacion de nombre de la carpeta.

2 Haga clic en el ajuste de visualizacién que desee modificar en la lista desplegable Nombre del
ajuste.

3 En el recuadro de didlogo, modifique los ajustes de visualizacién segln sea necesario.

4 Haga clic en Guardar como, cambie el nombre de los ajustes de visualizacién segln sea
necesario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

5 Para suprimir el ajuste de visualizacién de una carpeta, haga clic en el ajuste y, a continuacion,
haga clic en Suprimir.

6 Haga clic en Aceptar.

Almacenamiento de los ajustes de visualizacion

Después de personalizar los ajustes de visualizacién del modo que prefiera, puede guardarlos para
utilizarlos en el futuro. Los ajustes de visualizacidn se guardan en la base de datos de GroupWise, de
modo que pueda conservarlos aunque cambie de equipo.

Para guardar los ajustes de visualizacién, haga clic en Ver > Ajustes de visualizaciéon > Guardar actual.

Seleccion de ajustes de visualizacion guardados para una carpeta

Puede seleccionar entre una gran variedad de ajustes de visualizacion por defecto o entre los ajustes
de visualizacion guardados anteriormente.

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta cuyos ajustes de visualizacion desee modificar y
haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

3 En lalista desplegable Nombre de valores, seleccione el nombre del ajuste de visualizacién.

4 (Opcional) Escriba una descripcion de la carpeta.
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5 Configure el resto de valores segln sea necesario.

6 Haga clic en Aceptar.

Envio de un ajuste de visualizacion

Puede enviar un ajuste de visualizacién a destinatarios de correo electrdnico en forma de archivo
adjunto. Si el destinatario es un usuario de GroupWise, podrd importar el ajuste y seleccionarlo en
una lista de ajustes de visualizacién disponibles. Esto puede resultar Gtil, por ejemplo, si desea que
toda la empresa utilice el mismo disefio en la carpeta principal.

Los ajustes de visualizacidn se envian como archivos adjuntos con el formato de archivo . gws.

1 Seleccione la carpeta cuyos ajustes de visualizacién desee enviar.
2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Enviar actual.

Se mostrara un mensaje de correo electrénico con los valores de configuracién en un archivo
adjunto.

3 En el cuadro A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Si fuera necesario, haga clic para afiadir los recuadros CC o CO y escriba los nombres
de los usuarios en dichos recuadros.

O bien

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

4 Para modificar el nombre De (por el de otra cuenta o apoderado), haga clic en De y luego en un
nombre.

5 Escriba un tema.
6 Escriba un mensaje.

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

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Importacion de un ajuste de visualizacion

Puede importar una configuracion de visualizacién de GroupWise de otro sistema GroupWise,
aunque no se encuentre en el mismo sistema. Esto puede resultar Util, por ejemplo, si desea que
toda la empresa utilice el mismo disefio en la carpeta principal.

Debe disponer de un mensaje que contenga un archivo adjunto con el formato de archivo . gws.
1 Enun mensaje que contenga un archivo adjunto de ajustes de visualizacion de GroupWise, haga
clic con el botén derecho en el archivo adjunto.
2 Haga clic en Importar valores de visualizacion.

Los ajustes de visualizacidn se afiaden a la lista de ajustes disponibles. Para obtener informacion
acerca de como seleccionar un ajuste de visualizacidn, consulte Seleccién de ajustes de
visualizacion guardados para una carpeta.
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Copia de los valores de visualizacion de carpetas

GroupWise le permite copiar los valores de carpeta en otras carpetas. Es posible seleccionar uno o
varios valores de visualizacion de carpeta para copiarlos en una o varias carpetas de destino.
También se pueden copiar los valores de visualizacidn de carpeta de todas las carpetas del mismo
tipo o de todas las subcarpetas de la carpeta actual. Cuando se crea una carpeta nueva, hereda
automaticamente los valores de visualizacién de su carpeta padre.

Para copiar los valores de carpeta en otra carpeta:

1 Abra los Valores de visualizacion de la carpeta en el menu de ajustes de la parte superior
derecha.

2 Seleccione Aplicar a otras carpetas.

3 Seleccione los valores que desee copiar en otras carpetas (los valores se resaltan cuando se
seleccionan).

4 Tiene la opcidn de aplicar los valores a todas las carpetas hijo, a todas las carpetas del mismo
tipo o de seleccionar manualmente las carpetas en las que desea copiar los valores.
Seguidamente, haga clic en Aplicar.

Descripcion de las carpetas de resultados de la busqueda

Una carpeta de resultados de busqueda es una carpeta que muestra los resultados de una consulta.
Cuando se abre la carpeta, GroupWise examina los criterios de busqueda definidos para la carpeta,
busca todo lo especificado y, a continuacién, muestra todo lo que encuentra en la lista de elementos.
Es posible realizar acciones en elementos de una carpeta Resultados de la bisqueda de la misma
forma que se hace en elementos de cualquier carpeta. Por ejemplo, se pueden abrir, remitir,
imprimir, copiar, mover o suprimir. El elemento original sigue almacenado en la carpeta donde lo
encontrd la busqueda y es alli donde se realizan las acciones. Esto significa que si mueve o suprime
un elemento de una carpeta de resultados de la busqueda, el elemento se suprime de la lista de
elementos, pero no de la ubicacion original.

Puede ver la carpeta en la que se cred cada elemento si abre una carpeta Resultados de la busqueda
y mira las columnas de informacidn que aparecen en la Lista de elementos. La columna Carpeta
muestra donde se almacenan realmente los elementos.

Puede crear sus propias carpetas de resultados de la busqueda y definir los criterios de busqueda
gue desee, como todos los elementos de una direccidn particular o todos los elementos con una
palabra determinada en la linea Tema. O bien, puede crear una carpeta de resultados de la busqueda
gue muestre todos los elementos sin leer.

¢ “Creacioén de una carpeta de resultados de la busqueda” en la pagina 81

+ “Creacidn de una carpeta que muestre los elementos no leidos” en la pagina 82

Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda

Para crear una carpeta Resultados de la busqueda:

1 Enla lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.

2 Haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda.

Uso de carpetas para organizar el buzén 81



82

3 Para crear una carpeta de resultados de la busqueda con sus propios criterios de busqueda,

haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda personalizada y, a continuacion, en Siguiente.

O bien

Para crear una carpeta de resultados de la busqueda basada en Buscar por ejemplo, haga clic en

Carpeta de busqueda por ejemplo personalizada y, a continuacion, en Siguiente.
O bien

Si desea utilizar una carpeta de resultados de busqueda predefinida como plantilla para crear
una carpeta personalizada, haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda predefinida,
seleccione la carpeta predefinida en la que desee basar la carpeta (por ejemplo, Elementos
enviados), seleccione Modificar la carpeta de resultados de la busqueda predefinida y, a
continuacidn, haga clic en Siguiente.

H

Escriba el nombre y la descripcién de la carpeta.

(%}

carpetas que desee y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique los criterios de busqueda, los criterios de buscar por ejemplo o la informacion para

los elementos que desea buscar.

7 Sino desea que la carpeta actualice los resultados cada vez que la abra, anule la seleccién de
Buscar nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la carpeta.

(+]

Haga clic en Siguiente.

o

Especifique los ajustes de visualizaciéon que desee para esta carpeta y haga clic en Finalizar.

Creacidon de una carpeta que muestre los elementos no leidos

Un uso habitual de las carpetas de resultados de la busqueda es crear una carpeta que muestre
todos los elementos no leidos.

Para crear una carpeta de resultados de la busqueda que muestre los elementos no leidos:

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.

2 Seleccione Carpeta de resultados de la busqueda vy, a continuacidn, Carpeta de resultados de la
busqueda personalizada.

3 Haga clic en Siguiente.

4 En el campo Nombre, especifique un nombre para la carpeta, como Elementos no leidosy

haga clic en Siguiente.

5 En el campo Buscar en, seleccione todas las carpetas de las que desee mostrar elementos no
leidos.

6 Haga clic en Busqueda avanzada.

7 Enla primera lista desplegable, seleccione Estado del elemento; en la segunda, seleccione No
incluye y en la tercera, seleccione Leido.

8 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Siguiente > Finalizar.
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Uso de carpetas compartidas

Consulte la informacion de estas secciones para comprender cémo funciona el uso compartido de
carpetas y cdmo compartir carpetas.
+ “Descripcion de las carpetas compartidas” en la pagina 83

+ “Uso compartido de una carpeta existente o del arbol de carpetas con otros usuarios” en la
pagina 84

+ “Creacidén de una carpeta compartida” en la pagina 84

+ “Aceptacion de las carpetas compartidas” en la pagina 85

+ “Publicacién de un elemento en una carpeta compartida” en la pagina 85

+ “Visualizaciéon de hilos de discusién en una carpeta compartida” en la pagina 85
+ “Transferencia de la propiedad de una carpeta compartida” en la pagina 86

¢ “Supresion de una carpeta compartida” en la pagina 86

Descripcion de las carpetas compartidas

Una carpeta compartida es como cualquier otra carpeta del archivador, con la excepcién de que
otras personas tienen acceso a ella y de que también aparece en sus archivadores. Puede crear
carpetas compartidas o compartir carpetas personales existentes en el Archivador. El usuario es el
que elige con quién va a compartir la carpeta y qué derechos se van a conceder a cada usuario.
Después, los usuarios pueden publicar mensajes en la carpeta compartida, arrastrar elementos
existentes hasta ella y crear hilos de discusion.

Si comparte una carpeta, todas las subcarpetas se comparten de forma automatica por defecto. La
cantidad maxima de subcarpetas que se pueden incluir en una carpeta compartida es de 400.

Nota: si comparte todas las subcarpetas, sera la Unica persona que pueda afiadir carpetas
compartidas adicionales al arbol de carpetas compartidas.

No puede compartir carpetas del sistema, entre las que se incluyen las carpetas Buzén, Calendario,
Documentos, Elementos enviados, Lista de tareas, Contactos, Archivador, Trabajo en curso, Correo
basura y Papelera.

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

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

Si utiliza los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, los cambios en las carpetas compartidas
se actualizardn siempre que se conecte al sistema principal de GroupWise.
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Uso compartido de una carpeta existente o del arbol de carpetas
con otros usuarios

Para compartir una carpeta existente o un arbol de carpetas con otros usuarios:

1

0w N o u

9

En la lista de carpetas, haga clic con el botdon derecho en la carpeta que desee compartir y haga
clic en Comparticion.

Seleccione Compartido con.

Empiece a escribir el nombre de un usuario en el campo Nombre o haga clic en el botén Guia de
direcciones para seleccionarlo en el recuadro de didlogo Selector de direcciones.

Cuando el nombre del usuario aparezca en el campo, haga clic en Afadir usuario para trasladar
el usuario a la lista de compaticion.

Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion.
Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.
Repita los pasos del Paso 3 al Paso 6 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

(Opcional) Deje marcada la casilla Compartir todas las subcarpetas si desea que también se
compartan todas las subcarpetas de la carpeta. Los usuarios tienen los mismos derechos de
acceso a las subcarpetas que a la carpeta padre.

Nota: si comparte todas las subcarpetas, sera la Unica persona que pueda afadir carpetas
compartidas adicionales al arbol de carpetas compartidas.

Haga clic en Aceptar.

Si desea que la carpeta tenga una funcidn especifica, puede crear un nuevo ajuste de visualizacién.
Por ejemplo, si la carpeta es para discusiones compartidas, debe crear un ajuste que muestre los
elementos por hilo de respuesta y que contenga los elementos enviados y recibidos. Haga clic con el
botdn derecho en la carpeta, haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Visualizar.

Creacion de una carpeta compartida

Para crear una carpeta compartida:

1
2
3
4

(9]

En la lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.
Seleccione Carpeta compartida y haga clic en Siguiente.
Escriba un nombre y una descripcién para la nueva carpeta.

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o Izquierda para colocar la carpeta en el lugar de la lista de
carpetas que desee y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

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

6 Cuando el nombre del usuario aparezca en el campo, haga clic en Afadir usuario para trasladar

el usuario a la lista de comparticion.

7 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion.

Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.

9 Repita los pasos del Paso 5 al Paso 8 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

10

Haga clic en Siguiente.
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11 Especifique los ajustes de visualizacién que desee para la carpeta.

12 Haga clic en Finalizar.

Para obtener mas informacion, consulte Uso de carpetas compartidas.

Aceptacion de las carpetas compartidas

Para aceptar una carpeta que hayan compartido con usted:

1 Haga clic en Notificacidén de carpeta compartida en el buzon.

Se muestra un mensaje que indica el nombre de la carpeta para la que tiene otorgados
derechos y el tipo de derechos.

Haga clic en Siguiente.
El nombre de la carpeta se incluye por defecto. Realice los cambios que desee al nombre.

Use los botones Arriba, Abajo, lzquierda y Derecha para seleccionar la ubicacién de la carpeta.

v A W N

Haga clic en Finalizar.

Publicacidon de un elemento en una carpeta compartida

Para enviar un elemento a una carpeta compartida:

1 Haga clic en la carpeta compartida de su lista de carpetas para abrirla.
2 Haga clic en Archivo > Nuevo > Discusion/Nota.

Si desea publicar un tipo de elemento diferente como, por ejemplo, una tarea, haga clic en
Editar > Cambiar a y, a continuacion, haga clic en un tipo de elemento.

Escriba un tema.

3

4 Escriba el mensaje.

5 Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos.
6

En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

Para responder a un elemento existente en una carpeta compartida, abra el elemento, haga clic en
Responder, seleccione una opcién de respuesta y, a continuacidn, haga clic en Aceptar. Consulte
Respuesta a un correo electrénico de una carpeta compartida para obtener mas informacién.

Visualizacion de hilos de discusidon en una carpeta compartida

Para ver hilos de discusién en una carpeta compartida:

1 En una carpeta compartida, haga clic en Ver > Opciones de visualizacién > Hilos de discusién.

2 Para expandir o contraer un hilo de discusién, haga clic en - y + junto al elemento de discusién
original.

3 Paradesplazarse por diferentes discusiones, pulse Ctr1+Flecha izquierdaoCtrl+Flecha
derecha.
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Transferencia de la propiedad de una carpeta compartida

Para transferir la propiedad de una carpeta compartida:

1 Haga clic con el botén derecho en la carpeta compartida y haga clic en Comparticion.
2 Haga clic en Transferir la propiedad.

3 Seleccione el nuevo propietario de la carpeta compartida, cambie el asunto y el mensaje si
desea seguir siendo participante.

Al hacer clic en Enviar, el nuevo propietario recibe la notificacion de que ahora es el propietario
de la carpeta compartida.

Supresion de una carpeta compartida

Para suprimir una carpeta compartida a la que tenga acceso:

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta.
2 Haga clic en Suprimir.
3 Haga clic en Si.
Si suprime una carpeta que se ha compartido con usted, la carpeta solo se suprime de su buzén de

GroupWise. Los demds usuarios no se veran afectados. Sin embargo, si es usted el que comparte la
carpeta con otros y la suprime, también se suprimird de todos los demas usuarios.
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Uso de paneles para organizar la carpeta
principal

Los paneles permiten mostrar varios paneles en una sola vista personalizada. En los paneles se
puede mostrar cualquier carpeta, asi como una guia de direcciones o una pagina Web.

+ “Descripcién de los paneles” en la pagina 87

+ “Cambio de tamano de un panel” en la pagina 87

Ill

+ “Movimiento de un panel” en la pagina 88

|II

+ “Personalizacién de un panel” en la pagina 88

III

+ “Adicion de un nuevo panel” en la pagina 88

|II

+ “Eliminacién de un panel” en la pdgina 89

+ “Exportacién e importacion de la configuracién de la vista personal” en la pagina 89

Descripcion de los paneles

Un panel es una vista personalizada con informaciéon de GroupWise. Por ejemplo, la vista principal
por defecto incluye un panel de mensajes no leidos que muestra una lista de los elementos que aun
no ha leido. El panel de lista de tareas es otro panel por defecto de la vista principal. Este panel
muestra los elementos de la carpeta Lista de tareas.

Se puede crear un panel que muestre informacién muy variada, desde los elementos no leidos hasta
un calendario resumido. Existe una lista de paneles predefinidos, pero también puede crear sus
propios paneles personalizados.

Cambio de tamaiio de un panel

Puede que le interese cambiar la altura de un panel para ver mas o menos informacion. Para cambiar
la altura de un panel, mueva el cursor hacia la parte superior de la linea hasta que se muestre el
icono de cambio de tamafio y arrastre el cursor hacia arriba o hacia abajo para cambiar el tamano
del panel.

Sugerencia: para que un panel ignore los limites de la columna y se despliegue por todas las
columnas, haga clic en la flecha desplegable del panel y, seguidamente, en Expandir todas las
columnas.
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Movimiento de un panel

Para mover un panel:

1 Coloque el cursor en la barra de titulo de un panel, arrastrelo a su nueva ubicacion y suéltelo.

2 Cambie el tamarfio de los paneles circundantes para acomodar el panel en su nueva ubicacién.

Consulte también Personalizacion de un panel.

Personalizacidon de un panel

Para personalizar un panel:
1 Haga clic en el botdn Ajustes de la parte superior derecha de la barra de navegacion y seleccione
Ajustes de visualizacion de nombre de la carpeta.
2 Seleccione Paneles en la lista desplegable Ver por.
Haga clic en Personalizar paneles.
4 Seleccione si desea ver los paneles en una, dos o tres columnas.
Si selecciona Tres o mas columnas, seleccione el nimero de columnas en el campo Columnas.

5 Realice su seleccidn en la lista de paneles disponibles o cree sus propios paneles, para lo cual
deberd hacer clic en Nuevo panel.

6 Haga clic en Afadir junto a la columna en la que desee que se muestre el panel.

7 (Opcional) Haga clic en Mover hacia arriba o en Mover hacia abajo para colocar el panel donde
desee que aparezca.

8 Haga clic en Aceptar.

Adicidon de un nuevo panel

Para crear un panel nuevo:

1 Haga clic en la flecha desplegable del panel y haga clic en Afadir panel.
2 Haga clic en Nuevo panel.

3 Escriba el nombre del panel en el campo Nombre del nuevo panel.

4 Seleccione si desea que el panel muestre una carpeta o una pagina Web.

Si selecciona una carpeta, haga clic en Cambiar carpeta para seleccionar la carpeta cuyo
contenido se mostrara.

O bien

Si selecciona una pagina Web, escriba la direccion URL de la pdgina en el campo Pagina Web
seleccionada.

5 Seleccione un ajuste de visualizacidn en la lista desplegable Elegir ajustes de visualizacion.
Calendario: muestra el panel a modo de calendario gréfico.
Detalles: muestra los detalles sobre los elementos del panel.

Hilos de discusion: muestra los elementos del panel agrupados segun los hilos.
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Lista de tareas: muestra el panel a modo de lista de tareas.

O bien

Haga clic en Mas ajustes para ver otros ajustes de visualizacion.
6 (Opcional) Haga clic en Filtro para afiadir un filtro al panel.

7 Haga clic en Aceptar y, después, en Afiadir para que aparezca el panel.

Eliminacidon de un panel

Para eliminar un panel, haga clic en la flecha desplegable del panel y, a continuacion, haga clic en
Cerrar.

Exportacion e importacion de la configuracion de la vista
personal

Al igual que ocurre con los ajustes de visualizacion de carpetas, es posible enviar los ajustes de
visualizacidn de la vista personal a otros usuarios de GroupWise. Y también es posible importar los
ajustes de este tipo que reciba por correo electrénico.

Para obtener informacién sobre cdmo exportar los ajustes de la vista personal, consulte Envio de un
ajuste de visualizacion.

Para obtener informacion sobre cdmo importar los ajustes de la vista personal, consulte Importacién
de un ajuste de visualizacion.
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Integracion de reuniones de Zoom

Si su organizacidn utiliza la plataforma Zoom y tiene usuarios con cuentas de Zoom o si desea
empezar a utilizar Zoom con GroupWise, puede integrar Zoom en el cliente de GroupWise y
programar reuniones en Zoom mediante citas de GroupWise.

Nota: si anteriormente ha integrado Zoom con GroupWise y, a continuacion, ha desautorizado Zoom
desde Zoom App Marketplace, solo puede volver a autorizar Zoom en GroupWise mediante la
opcidn Entrar en Zoom haciendo clic con el botdn derecho en Zooim en la ventana Cita.

Para ello, la integracién de Zoom debe estar habilitada en GroupWise. Si la opcién de clic con el
botdn derecho muestra Salir de Zoom, primero deberd salir y, a continuacidn, hacer clic con el botén
derecho y volver a entrar.

+ “Integracion de Zoom con GroupWise” en la pagina 91
+ “Habilitacion de la conexién de GroupWise para Zoom” en la pagina 92
+ “Configuracion de un apoderado para la programacion de Zoom” en la pagina 92

+ “Eliminacién de la integracion de Zoom” en la pdagina 94

Integracion de Zoom con GroupWise

Puede integrar reuniones de Zoom en GroupWise, lo que le permite programar citas en GroupWise
gue interactuen con la plataforma de Zoom. Si la integraciéon de Zoom esta habilitada, funciona de la
misma manera que la programacion, el envio, la modificacién o la cancelacién de citas de reuniones
tradicionales de GroupWise, con la excepcion de los enlaces de la cadena de correo electrdénico, que
interactdan con una cuenta de Zoom para acceder a la plataforma en linea de Zoom.

Requisitos. Se deben cumplir los siguientes requisitos para poder empezar a programar reuniones
en Zoom desde GroupWise:

¢ Cree una cuenta de Zoom.
+ Habilite la integracién de Zoom en el cliente de GroupWise.

+ Autorice la conexion de GroupWise para Zoom en su cuenta de Zoom.

Una vez que Zoom se haya integrado con GroupWise, las citas programadas con la opcién Zoom
habilitada se afiaden al calendario de GroupWise y crean una reunion en la plataforma de Zoom. La
reunion programada también se puede ver en Zoom en linea entrando en la cuenta de Zoom
asociada.

Para integrar Zoom con GroupWise:

1 Sialn no tiene una cuenta de Zoom, cree una en el sitio Web de Zoom: https://zoom.us/.

2 Abra el cliente de GroupWise en el mismo dispositivo en el que instalé Zoom.
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3 Acceda a Herramientas > Opciones y haga doble clic en Entorno.

4 En la pestaia General del recuadro de didlogo Entorno, seleccione Habilitar integracion de Zoom
y haga clic en Aceptar.

Ahora estd preparado para empezar a programar reuniones en Zoom directamente desde el cliente
de GroupWise. Para obtener mas informacidn, consulte Programacion de reuniones con Zoom.

Nota: se le pedira que entre a la sesién en Zoom y autorice la conexién de GroupWise para Zoom la
primera vez que interactie con Zoom en GroupWise. Para obtener mas informacion, consulte
Habilitacion de la conexidn de GroupWise para Zoom.

Para obtener informacién sobre cémo inhabilitar la integracién de Zoom con GroupWise, consulte
Eliminacidon de la integracién de Zoom.

Habilitacion de la conexidon de GroupWise para Zoom

El indicador para habilitar la conexion de GroupWise para Zoom se abre automaticamente la primera
vez que un usuario de GroupWise accede a la funcién de Zoom en el cliente de GroupWise. Por
ejemplo, esto puede ocurrir después de habilitar la integracion de Zoom en GroupWise y, a
continuacidn, comenzar a crear una nueva reunidon con Zoom o abrir el panel desplegable Opciones
de Zoom en la ventana de la nueva cita.

Cuando esto sucede, se solicita al usuario que inicie sesion en Zoom y, a continuacion, se muestra
una pantalla titulada “Estd a punto de afiadir una conexién de GroupWise para Zoom”.

También puede hacer clic con el botdn derecho en Zoaim en la ventana Cita y hacer clic en Iniciar
sesidon en Zoom.

Nota: si ve un error relacionado con el navegador Microsoft Edge al usar la integracién de Zoom,
descargue e instale Microsoft WebView?2 en el dispositivo donde esta instalado el cliente de
GroupWise para solucionar el problema.

Configuracion de un apoderado para la programacion de
Zoom

Si es necesario, puede utilizar apoderados en GroupWise para programar reuniones de Zoom
habilitando los privilegios de programacién en los ajustes de Zoom. Esta funcidn permite a otros
usuarios programar reuniones en su nombre, siempre que se den las siguientes condiciones:

+ Usted y los demas usuarios tienen cuentas de Zoom

+ Puede configurar los privilegios antes mencionados para ellos en Zoom

+ La conexion de GroupWise para Zoom estd habilitada tanto para usted como para los demas
usuarios
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Del mismo modo, otros usuarios de GroupWise con cuentas de Zoom pueden configurar los mismos
privilegios para que usted pueda programar reuniones de Zoom en su nombre. Si uno o0 mas usuarios
le han otorgado estos permisos, vera sus nombres en la seccidon Programar privilegio de la
configuracidon de Zoom cuando entre en su cuenta de Zoom.

+ “Configuracién de privilegios de programacién” en la pagina 93

+ “Revocacién de privilegios de programacién” en la pagina 93

Configuracion de privilegios de programacion
Para configurar los privilegios de programacién en Zoom:

1 Entre en su cuenta de Zoom: (https://zoom.us/profile)
2 Seleccione Configuracion en el panel de navegacion izquierdo.

3 Desplacese hasta la parte inferior de la pagina y ejecute la opcidén aplicable a continuacién en la
seccion Programar privilegio situada junto a Asignar privilegio de organizacion a.

+ Agregar: si es la primera vez que asigna privilegios, vera la opcion Agregar.
1. Haga clic en Agregar.

2. En el campo proporcionado en Usuarios, escriba el nombre de usuario de Zoom o la
direccién de correo electrénico asociada a la cuenta de Zoom de la persona a la que
desea asignar privilegios y, a continuacion, seleccione el nombre cuando aparezca.

+ Editar: si ya ha asignado privilegios a otros usuarios de GroupWise, verd una opcion Editar.
1. Haga clic en Editar para modificar las entradas de la lista.
2. Haga clic en Agregar para mostrar un nuevo campo de usuario.

3. En el nuevo campo proporcionado en Usuarios, escriba el nombre de usuario de Zoom
o la direccidn de correo electrénico asociada a la cuenta de Zoom de la persona a la
que desea asignar privilegios y, a continuacién, seleccione el nombre cuando
aparezca.

4 Haga clic en Guardar.

Nota: tanto el usuario que crea la cita como el usuario apoderado deben haber habilitado
previamente la conexion de GroupWise para Zoom en su cuenta antes de que se pueda programar
cualquier reunion de Zoom utilizando un apoderado. Para obtener informacién sobre cdmo habilitar
la conexidn, consulte Habilitacion de la conexién de GroupWise para Zoom.

Revocacion de privilegios de programacion
Para revocar los privilegios de programacién en Zoom:

1 Entre en su cuenta de Zoom: (https://zoom.us/profile)
2 Seleccione Configuracion en el panel de navegacion izquierdo.

3 Desplacese hasta el final de la pagina y haga clic en Editar en la secciéon Programar privilegio
situada junto a Asignar privilegio de organizacion a.
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4 Haga clic en la opcién de supresion 11 situada junto a las cuentas de usuario que desea revocar
del privilegio de programacion.

5 Guarde los cambios realizados.

Eliminacidon de la integracion de Zoom

Puede eliminar la integracidon de Zoom de GroupWise, asi como la autorizacién para sincronizar con
GroupWise en su cuenta de Zoom.

+ “Eliminacién de la integracion de Zoom mediante GroupWise” en la pdgina 94

+ “Desautorizacion de la integraciéon de Zoom a través de Zoom App Marketplace” en la pagina 94

Eliminacidn de la integracion de Zoom mediante GroupWise

Si desea eliminar la integracidon de Zoom del cliente de GroupWise, puede hacerlo directamente
desde GroupWise.

Para eliminar la integracidon de Zoom a través de GroupWise:

1 Abra el cliente de GroupWise y acceda a Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y deseleccione Habilitar integracion de Zoom.

3 Haga clic en Aceptar.

Desautorizacion de la integracion de Zoom a través de Zoom App
Marketplace

Para anular la autorizacion de la integracidon de Zoom en Zoom App Marketplace:

1 Entre en su cuenta de Zoom y acceda a Soluciones > Marketplace.

2 Haga clic en Manage (Gestionar) y seleccione Added Apps (Aplicaciones afiadidas) en el panel de
navegacion.

3 Haga clic en Remove (Eliminar) en la entrada de GroupWise de Added Apps (Aplicaciones
afiadidas).

Nota: si anula la autorizacién de Zoom con el método anterior, no podra volver a autorizarlo desde
Zoom App Marketplace. En esta situacion, puede volver a autorizar Zoom mediante la opcion Entrar
en Zoom haciendo clic con el botén derecho en Zoaim en la ventana Cita. La integracién de Zoom ya
debe estar habilitada en GroupWise. Si la opcidn de clic con el botén derecho muestra Salir de Zoom,
primero debera salir y, a continuacion, hacer clic con el botén derecho y volver a entrar.
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Personalizacion de otras funciones de
GroupWise

En las siguientes secciones se explican otras opciones de personalizacién del cliente de GroupWise:

+ “Cambio de modo de GroupWise” en la pagina 95

+ “Cambio de la zona horaria” en la pagina 97

+ “Definicion del intervalo para la actualizacion de GroupWise” en la pagina 97
+ “Ajustes de emojis” en la pagina 97

+ “Personalizacion de formatos de fecha y hora” en la pagina 98

Cambio de modo de GroupWise

GroupWise proporciona cuatro métodos diferentes para ejecutar el cliente de GroupWise: el modo
En linea, el modo Almacenamiento en el caché, el modo Remoto y el modo Remoto (desconectado).

+ “Modo En linea” en la pagina 95

+ “Modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 96
+ “Modo Remoto” en la pagina 96

¢ “Cambio de modos” en la pagina 96

Puede que tenga la posibilidad de ejecutar GroupWise de cualquiera de las cuatro maneras, o puede
gue el administrador le indique que utilice solo una manera determinada.

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en los cuatro modos de GroupWise,
con algunas excepciones. La suscripcion a las notificaciones de otros usuarios no estd disponible en
el modo Almacenamiento en el caché. La suscripcidn a las notificaciones de otros usuarios y la
opcion Apoderado no estdn disponible en el modo Remoto. Cualquier funcién que requiera una
conexion, como por ejemplo con el sistema de GroupWise o con una cuenta IMAP4, no estara
disponible en el modo Remoto (desconectado).

Modo En linea

Al utilizar el modo En linea, se conecta a su oficina postal en la red. Su buzén muestra los mensajes y
la informacién guardada en su buzdn de la red (también llamado buzdn en linea). El modo En linea
esta conectado continuamente con su buzdn de la red. En el modo En linea, si su agente de oficina
postal se cierra o se pierde la conexion a la red, perdera temporalmente la conexidn a su buzon.

Este modo es recomendable si no hay mucho tréfico en la red o si utiliza varias estaciones de trabajo
diferentes y no desea descargar un buzén local en cada una de ellas.
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Modo Almacenamiento en el caché

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

Este modo es recomendable si dispone de espacio suficiente en disco en la unidad local para
almacenar el buzon.

Existe la posibilidad de que varios usuarios configuren sus buzones de almacenamiento en el caché
en un mismo equipo compartido.

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

Si el espacio en el disco es limitado, puede restringir los elementos que se descargaran al buzén
local. Puede especificar que se descargue la linea de tema Unicamente, o bien indicar un limite de
tamaiio.

Para obtener mas informacidn, consulte Uso del modo Almacenamiento en el caché.

Modo Remoto

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

Para obtener mas informacidén, consulte Uso del modo Remoto.

Cambio de modos

GroupWise se inicia por defecto en el modo Conectado. Después de configurar un buzén de caché
resulta facil cambiar de modo cuando se desee.

1 Haga clic en el icono Selector de modo del encabezado de la lista de carpetas.

2 Seleccione el modo que desee.

Reinicie GroupWise para cambiar el modo.
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Cambio de la zona horaria

GroupWise obtiene el ajuste de zona horaria del sistema operativo en el que se ejecuta. Si desea
cambiar la zona horaria de GroupWise, debe cambiarla en el sistema operativo.

1 Haga clic con el botdn derecho en el reloj del drea de notificacion de Windows.

2 Seleccione Ajustar fecha y hora.

3 En la pestaiia Fecha y hora, haga clic en Cambiar zona horaria y seleccione la zona correcta.

4 Haga clic en Aceptar.

Definicion del intervalo para la actualizacion de
GroupWise

Cuando se actualiza GroupWise, se comprueba si hay correo electrénico nuevo y se actualiza la
pantalla para mostrar la informaciéon nueva o modificada. Por defecto, GroupWise se actualiza cada
minuto. No obstante, puede modificar el intervalo de actualizacion si lo desea.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia General.

3 En Intervalo de renovacion, especifique el nimero de minutos y segundos que desea que
transcurran antes de una actualizacidn y haga clic en Aceptar.

Ajustes de emojis

Hay dos ajustes para los emojis que puede configurar en la pestafia Entorno > General. El primero
habilita los emojis automaticos, por lo que puede insertar emojis automaticamente a medida que
escribe con las combinaciones de caracteres adecuados. El segundo activa el formato de escala de
grises, que mejora el rendimiento al mostrar emojis en escala de grises en las listas de elementos. El
administrador puede anular ambas opciones en el modo habilitado o inhabilitado para que no pueda
cambiar los ajustes.

Para configurar los ajustes cuando no los haya bloqueado el administrador:

1 Acceda a Herramientas > Opciones > Entorno > pestafia General.
2 Habilite o inhabilite, segun corresponda, cualquiera de las opciones siguientes:
+ Habilitar emojis automaticos

* Mostrar emojis en escala de grises (mas rapido)
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Personalizacidon de formatos de fecha y hora

GroupWise ofrece varios formatos de fecha y hora que determinan el modo en que se muestran las
fechas y horas en la aplicacidn. Por ejemplo, puede que prefiera que las fechas se muestren con el
dia seguido del mes y del afio (por ejemplo, 24 de agosto de 2010).

Los formatos de fecha y hora de GroupWise se pueden personalizar en gran medida. Puede
especificar el orden de los elementos, el tipo de separadores entre elementos, si las fechas se deben
indicar con texto o representarse con nimeros y muchas otras opciones.

+ “Establecimiento de los formatos de fecha y hora por defecto” en la pagina 98

+ “Definicion del formato general de GroupWise” en la pagina 98

+ “Definicion de formatos especificos de GroupWise” en la pagina 98

Establecimiento de los formatos de fecha y hora por defecto

Hay tres ajustes de fecha y hora configurables:

+ Hora: use el valor Hora para determinar cémo se muestra la hora.

+ Formato de fecha corta: utilice el ajuste Fecha corta para especificar el modo en que debe
mostrarse la fecha en el formato abreviado (normalmente, con nimeros para representar el
dia, el mes y el afio).

+ Formato de fecha larga: utilice el ajuste Fecha larga para especificar el modo en que debe
mostrarse la fecha en el formato detallado (normalmente, con nimeros para representar el dia
y el afio y texto para representar el mes).

Definicion del formato general de GroupWise

Utilice el ajuste Formato general de GroupWise para determinar si se debe emplear la fecha corta o
larga en general en GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacién, haga doble clic en Calendario.

2 Haga clic en la pestafia Fecha/Hora.

3 En Formato general de GroupWise, muestre el formato de Hora, especifique si el formato de
Fecha debe ser una fecha larga o corta y haga clic en Aceptar.

Definicion de formatos especificos de GroupWise

Utilice los ajustes de Formatos especificos de GroupWise para especificar los formatos de fecha 'y
hora que se deben utilizar en la ventana principal, en las propiedades y en la informacién de archivos
en GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacién, haga doble clic en Calendario.

2 Haga clic en la pestafia Fecha/Hora.

3 En Formatos especificos de GroupWise, seleccione los formatos que prefiera para cada uno de
los ajustes y haga clic en Aceptar.

Puede seleccionar Hora, Fecha corta, Fecha larga o una de las combinaciones disponibles de
formatos de fecha y hora.
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Descripcion de la integracion con Filr

Filr es una plataforma segura para compartir archivos que, normalmente, se integra con el cliente de
GroupWise para proporcionar una solucion de almacenamiento en linea o en red para los archivos
de los usuarios de GroupWise. Si tiene una cuenta de Filr y el administrador ha habilitado la
integracion con Filr, puede adjuntar facilmente archivos desde las carpetas de Filr de la misma forma
gue adjunta archivos desde los directorios de la unidad local.

Ademas, la integracidn con Filr proporciona una mayor capacidad de control del almacenamiento de
todos los archivos adjuntos de GroupWise. Con los controles de Filr se puede forzar que se use Filr
como repositorio para almacenar todos los archivos adjuntos o los archivos que superen un tamafio
especificado. Dependiendo de los ajustes que haya habilitados y de la licencia de Filr de que se
disponga, el administrador de GroupWise o el administrador de Filr pueden aplicar explicitamente
estos controles.

Las opciones que tenga disponibles cuando interactie con Filr dependeran de cémo controle en su
organizacion el administrador de GroupWise o el administrador de Filr, que pueden no ser la misma
persona, dichas opciones.

+ “Controles de GroupWise frente a controles de Filr” en la pagina 99

+ “Comportamiento de los archivos adjuntos de Filr en el cliente de GroupWise” en la pagina 100

Controles de GroupWise frente a controles de Filr

La integracidn con Filr estd incorporada en GroupWise tanto para acciones administrativas como de
usuario. El administrador de GroupWise debe haber habilitado la integracién con Filr para que
pueda conectarse a Filr cuando adjunte archivos.

+ Controles de GroupWise. GroupWise aplica los controles de archivos adjuntos de Filr si se
cumplen dos condiciones: (1) la integracion con Filr esta habilitada en GroupWise y (2) el
complemento de Outlook para Filr estd inhabilitado.

Si el complemento de Outlook para Filr no esta habilitado, el administrador de GroupWise
controla los ajustes de almacenamiento de los archivos adjuntos y la opcién que permite
compartir archivos con enlaces publicos accesibles.

+ Controles de Filr. Filr aplica los controles de archivos adjuntos de Filr si se cumplen dos
condiciones: (1) la integracion con Filr también esta habilitada en GroupWise y (2) el
complemento de Outlook para Filr esta habilitado.

Si el administrador de Filr ha habilitado este complemento y Filr esta habilitado en GroupWise,
los ajustes del complemento que controla el administrador de Filr definen las opciones de Filr
en el cliente de GroupWise.
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+ Adjuntos por defecto. Este ajuste no estd relacionado con los controles de aplicacion del
complemento ni de GroupWise y determina si para los controles de archivos adjuntos primarios
se abriran los directorios locales o los directorios de Filr. El administrador de GroupWise puede
habilitar esta opcion para que pueda controlar el ajuste.

Para comprobar si puede realizar cambios en este ajuste, acceda a Herramientas > Opciones >
Entorno > pestafia Acciones por defecto > ajuste Adjuntos por defecto. Si se puede seleccionar
Equipo local y Filr, tiene los derechos necesarios para elegir sus preferencias.

Comportamiento de los archivos adjuntos de Filr en el
cliente de GroupWise

Para que los ajustes de Filr tengan prioridad sobre los ajustes de GroupWise de Filr en el cliente de
GroupWise, el sistema Filr debe tener derechos de licencia y el administrador de Filr debe tener
habilitado el complemento de Outlook para Filr en los ajustes de Outlook para Filr. Dado que varios
de los ajustes se solapan, tanto si usa controles de GroupWise como si usa controles de Filr, y dado
gue las opciones y el comportamiento variaran segun la implementacidn del administrador, a
continuacién se incluyen descripciones de todos ellos.

Comportamiento de almacenamiento forzoso de adjuntos

La integracion con Filr puede controlar el comportamiento obligatorio de todos los adjuntos o
basarse en el tamafio del archivo. Esto esta disefiado para evitar que la base de datos de
GroupWise se sature por el volumen de almacenamiento de adjuntos.

+ Con los controles de GroupWise, los adjuntos de la unidad local que se cargan en Filr se
almacenan en la carpeta Adjuntos de GW por defecto.

+ Con los controles de Filr, los adjuntos de la unidad local que se cargan en Filr no se
almacenan en la carpeta Adjuntos de GW, sino que se almacenan en una carpeta de Filr
que solo puede ver el administrador de Filr.

+ Sise configura que el almacenamiento sea obligatoriamente en Filr, este ajuste se aplicara
para “todos los adjuntos” o para los adjuntos que superen el tamafio especificado por el
administrador, y se le notificara el almacenamiento y la aplicacién de Filr pendientes.

Opciones de adjuntos del usuario con los controles de Filr habilitados

Si el complemento de Outlook para Filr estd habilitado, podra elegir una de las opciones
siguientes, o bien una de ellas ya estara definida en los ajustes del complemento.

¢ El enlace caduca en: al adjuntar con esta opcidn, es posible que pueda elegir durante
cuanto tiempo permanece activo el enlace al archivo.

¢ Descargar (limite): al adjuntar con esta opcidn, puede elegir cuantas veces se puede
descargar el archivo de Filr.

El limite de descarga indica el nimero de destinatarios que pueden acceder al archivo
adjunto. Una vez que se alcanza ese limite, ningun otro usuario podra acceder a ese archivo
adjunto.

Al adjuntar un archivo local, puede acceder a estas opciones haciendo clic con el botén derecho
en el archivo después de adjuntarlo al elemento de correo de GroupWise.

Al adjuntar desde Filr, estas opciones se presentan en la parte inferior del recuadro de didlogo
para adjuntar.
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Opciones de adjuntos del usuario solo con los controles de GroupWise para Filr habilitados

Si el complemento de Outlook para Filr no estd habilitado, pero la integracién con Filr esta
habilitada en GroupWise, es posible que vea algunas o todas las opciones siguientes, segun la
implementacion del administrador.

Al adjuntar un archivo local, puede acceder a estas opciones haciendo clic con el botén derecho
en el archivo después de adjuntarlo al elemento de correo.

Cargar en Open Text Filr: haga clic con el botén derecho del ratén en la opcién solo si va a
adjuntar mediante la opcion de archivo local, Afiadir adjunto. Después de seleccionar esta
opciadn, si vuelve a hacer clic con el botén derecho en el archivo adjunto, podra ver las opciones
de comportamiento de acceso siguientes.

Pase el ratén sobre la flecha de expansion (>) de las tres opciones para ver qué criterios por
defecto estan marcados. Esto le permite saber qué comportamiento recibiran los destinatarios
del correo al hacer clic en el adjunto.

En este punto, puede utilizar el valor por defecto para cada opcidn de Filr o cambiar los
criterios, segun sea necesario.

+ Compartiendo los derechos de OpenText Filr: el valor por defecto es Ver. Los destinatarios
solo podran ver el archivo adjunto, no descargarlo ni editarlo. CAmbielo a Editar si desea
gue los destinatarios tengan derecho de descarga y edicién de Filr sobre el elemento o los
elementos del adjunto.

+ Modo de compartir externamente de OpenText Filr: el valor por defecto es Enlace de
archivo. Esta opcion proporciona a los destinatarios del elemento de correo acceso al
archivo adjunto en Filr. Los permisos de los destinatarios sobre el archivo adjunto son los
mismos derechos de Filr otorgados en la opcién anterior. Si cambia a Compartir
externamente, esos mismos permisos de acceso también se otorgan a cualquier persona
gue reciba un enlace al archivo después de recibir el archivo adjunto inicial.

¢ El enlace caduca en: cuando se adjunta con esta opcidn, puede elegir durante cuanto
tiempo permanecerd activo el enlace al archivo. El valor por defecto es Nunca; es decir,
nunca caduca. Cambia el valor para configurar el nUmero de dias hasta la fecha de
caducidad.
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Correo electronico

Un elemento de correo electrdnico es, basicamente, un mensaje de texto enviado a un destinatario.
En GroupWise, un elemento de correo electrénico puede ser un mensaje, una cita, una tarea, un

recordatorio o una nota de mensaje telefonico. Puede escribirlos en formato de solo texto o HTML y
puede afiadir archivos adjuntos. Todos los elementos entrantes se entregan en la carpeta del buzén.

*

*

Capitulo 18,
Capitulo 19,
Capitulo 20,
Capitulo 21,
Capitulo 22,
Capitulo 23,

“Envio del correo electrdnico”, en la pagina 105

“Gestion del correo electrénico enviado”, en la pagina 145
“Recepcidén de un correo electrénico y respuesta”, en la pagina 155
“Gestion del correo electrénico recibido”, en la pagina 169
“Impresion del correo electrdnico”, en la pagina 175

“Gestién del correo no deseado (spam)”, en la pagina 177
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Envio del correo electronico

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

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

+ “Seleccién de la vista de composicién por defecto” en la pagina 105

+ “Composicion del correo electrénico” en la pagina 106

+ “Uso de menciones en elementos de envio” en la pagina 107

+ “Formato del correo electrénico” en la pagina 110

+ “Revisién ortografica de mensajes” en la pagina 117

+ “Anexién de archivos” en la pagina 121

+ “Adicién de una firma o tarjeta digital” en la pagina 124

+ “Uso de direcciones alternativas para el campo De” en la pagina 126

+ “Distribucién de correo a varios destinatarios al mismo tiempo” en la pagina 127

+ “Envio de mensajes S/MIME seguros” en la pagina 129

+ “Almacenamiento del correo electrénico no completado” en la pagina 136

+ “Seleccién de las opciones de envio” en la pagina 138

+ “Envio de correos electrénicos con fusién de correo” en la pagina 141

+ “Publicacion de una nota adhesiva” en la pagina 142

+ “Envio de mensajes telefénicos” en la pagina 142

+ “Votacién” en la pagina 143

Seleccion de la vista de composicion por defecto

GroupWise proporciona por defecto la vista de composicion en HTML para crear elementos. La vista
HTML ofrece una amplia seleccién de fuentes de distintos tamafios y colores; opciones de formato
de texto que incluyen estilos de pdrrafos, sangrado, listas con vifietas o numeradas, hiperenlaces y
lineas horizontales, asi como opciones de imagenes para las imagenes incrustadas y las de fondo. Si
prefiere un entorno de edicion mas sencillo, puede utilizar la vista de composicion de solo texto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestaiia Vistas.

3 Seleccione Solo texto o HTML.

4 Seleccione la fuente y el tamafio de fuente en los campos adecuados.

5 Haga clic en Aceptar.
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Sugerencia: en los elementos nuevos que componga, puede cambiar la vista de composicion
haciendo clic en Ver > Solo texto o en Ver > HTML.

Composicion del correo electrdnico

Para redactar un correo electrénico:

1

Haga clic en Correo nuevo en la barra de herramientas.

Puede seleccionar una vista de correo distinta haciendo clic en la flecha abajo junto a Correo
nuevo.

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

O bien

Para seleccionar nombres de usuario de una lista, haga clic en Direccién en la barra de
herramientas, busque los usuarios y haga doble clic en ellos. A continuacion, haga clic en
Aceptar.

Si fuera necesario, haga clic en +CC o en +CO para afiadir esos campos y, a continuacién, escriba
los nombres de usuario en los recuadros CCy CO.

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

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

Para modificar el nombre De por el de otra cuenta, apoderado o direccién de correo alternativa,
haga clic en De y luego en un nombre. Consulte Uso de direcciones alternativas para el campo
De para obtener mas informacion sobre las direcciones de correo electrénico alternativas.

Escriba un tema.

Escriba un mensaje.

Nota: si desea avisar a un destinatario especifico o llamar la atencidn sobre él en el correo
electrdénico, puede utilizar la funcidon “Menciones” en el cuerpo del mensaje escribiendo el
simbolo de arroba @ seguido de unas letras del nombre del destinatario para seleccionar un
destinatario de la guia de direcciones.

Para obtener mas informacién, consulte Uso de menciones en elementos de envio.

(Opcional) Haga clic en la pestafia Opciones de envio para especificar opciones como la
definicion del mensaje de alta prioridad, la peticion de respuesta por parte de los destinatarios,
la adicion de categorias, etc.

Si usa la opcidén Categorias, solo las cuatro categorias por defecto pasan al destinatario.
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En la vista Componer, puede hacer clic mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl para abrir un
hiperenlace.

8 Para incluir adjuntos, haga clic en Afiadir adjunto en la parte inferior de la ventana de
composicion.
Para obtener mas informacion sobre cdmo afiadir adjuntos, incluidos los adjuntos de Filr,
consulte Anexion de archivos.

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Uso de menciones en elementos de envio

La funcién Menciones permite utilizar la funcion Completar nombre de la guia de direcciones en el
cuerpo del mensaje de los elementos de envio para anadir rapidamente destinatarios al campo Ay
para llamar la atencién sobre esos destinatarios directamente en el texto del mensaje mediante el
nombre resaltado y enlazado que se inserta en el mensaje.

Para insertar un nombre de contacto en el cuerpo del mensaje de un elemento de envio, basta con
escribir el simbolo @ seguido de un nombre de la guia de direcciones. De esta forma se activard la
accién Completar nombre y podra seleccionar el destinatario en una lista filtrada de la guia de
direcciones.

Nota: para que las menciones funcionen con Completar nombre, los nombres que escriba deben
estar en la guia de direcciones del sistema o en una guia de direcciones personal que tenga
habilitada dicha funcidon en sus propiedades.

En el ejemplo que se muestra a continuacién, el redactor del mensaje ha afiadido “Usuario LDAP” en
el campo Ay se ha dirigido a él como “Sr.” en el cuerpo del mensaje. Al escribir la primera frase, el
redactor del mensaje escribid “@test” y, a continuacion, pudo seleccionar el usuario TestFirst
TestLast en la lista emergente de la funcion Completar nombre de la guia de direcciones. Esta ultima
accion insertd el nombre del destinatario enlazado en el cuerpo del mensaje y afiadid a ese usuario
en el campo A del elemento de correo.

= Correo A: Usuario LDAP

Archive Editar Ver Acciones Herramientas Ventana Ayuda

:Ei Enviar Y Cancelar EDirEtcién I.—I = = X E)-d

Correo } Opciones de envio l

A » o Usuario LDAP: Testfirst Testlast:

Tema: Ejemplo de mencion

Estimado Sr.:

He tenido la oportunidad de hablar con su socio @Testfirst Testlast
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Nota: aunque no haya campos de destinatario en los elementos personales a los que se puedan
afiadir direcciones, puede utilizar las menciones en los elementos de envio personales. Las
menciones en los elementos personales pueden habilitar algunas funciones de acceso rapido al abrir
esos elementos mas tarde, como copiar una direccién de correo electrénico o buscar un nimero de
teléfono de una mencion al pasar el ratén por encima.

Descripcion de las opciones y el comportamiento de las
menciones

El uso de menciones habilita varias opciones relacionadas, ademas de llamar la atencién de los
destinatarios mencionados. Consulte estas descripciones para comprender cémo funcionan las
menciones en GroupWise y las opciones relacionadas disponibles.

+ “Comportamiento de las menciones” en la pagina 108

+ “Opciones de mencién” en la pagina 109

Comportamiento de las menciones

Estas descripciones suelen ser especificas del comportamiento de uso de la funcién Menciones, a
diferencia de las acciones que se pueden llevar a cabo al utilizar las menciones, que se describen en
Opciones de mencién

+ Tipos de elementos aplicables: puede utilizar menciones en cualquier elemento que tenga la
opcioén Enviar, incluidos los elementos personales. Por ejemplo:
+ Correo
+ Cita

+ Tarea

*

Nota adhesiva

*

Recordatorio

+ Ajustes por defecto: la funcidn Menciones estd habilitada por defecto. si el administrador de
GroupWise no ha modificado el valor por defecto del sistema, puede inhabilitar la funcién en el
cliente de GroupWise accediendo a Herramientas > Opciones > Entorno > pestafia General.

Si el administrador cambia el valor por defecto del sistema, la funcién Menciones tendrd uno de
los siguientes estados:

* Habilitada/Bloqueada: puede utilizar menciones en el cliente, pero no inhabilitarlas.
+ Inhabilitada/Bloqueada: no puede usar menciones ni habilitarlas.

+ Inhabilitada/Desbloqueada: para utilizar las menciones, debera marcar la casilla Habilitar
menciones en Entorno > Ajustes generales.

Nota: Habilitada/Desbloqueada es el valor por defecto del sistema.

+ Menciones y Completar nombre: para que Completar nombre funcionen con las menciones,
los nombres que escriba deben estar en la guia de direcciones del sistema o en una guia de
direcciones personal que tenga habilitada dicha funcién en sus propiedades.
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Puede ver en conjunto qué guias de direcciones personales tienen la funcién Completar nombre
habilitada haciendo clic en Guias de direcciones en la barra de herramientas y dirigiéndose a
Archivo > Guias de direcciones de completar nombre.

+ Comportamiento de CCy de CCO: como se ha indicado anteriormente, cuando se afiade una
mencién en el cuerpo del mensaje, el destinatario se aflade automaticamente en el campo A, si
no esta ya alli (no se aplica a los elementos personales). Sin embargo, si el destinatario
“mencionado” ya se encuentra en el campo CC o CCO, al afiadir una mencidn para esos
destinatarios, se moveran al campo A.

+ Indicadores de mencidn en las listas de elementos: dado que uno de los propdsitos previstos
para usar las menciones es avisar al destinatario mencionado o llamar la atencién sobre él, los
elementos de la lista de buzdn en los que se le menciona tienen el simbolo @ adjunto al
elemento. Para obtener informacién sobre cémo filtrar estos elementos sefialados, consulte
Opciones de mencién.

Nota: los mensajes de correo electrdnico recibidos de sistemas de correo externos que incluyen
menciones, como Gmail y Outlook, también se sefalan.

Opciones de mencion

Por lo general, estas descripciones son especificas de las acciones que puede llevar a cabo en
relacién con la funcién Menciones, a diferencia del comportamiento que puede ser pasivo por su
parte. Para obtener mas informacién, consulte Comportamiento de las menciones.

+ Ficha de direccion: al pasar el ratén por encima del texto mencionado en un elemento de
GroupWise, la ficha de informacion del destinatario (persona, grupo, recurso, etc.) muestra
informacion de identificacion de la guia de direcciones para ese objeto. Por ejemplo: la
direccién de correo electrénico, el nimero de teléfono, el cargo, el departamento, etc.

+ Menu contextual: al hacer clic con el botén derecho en el texto mencionado en un elemento de
GroupWise, se le presenta un menu contextual con las siguientes opciones:

+ Afadir a contactos frecuentes

+ Detalles (abre las propiedades de la guia de direcciones)
+ Cortar

+ Copiar

+ Copiar correo electrénico

* Suprimir

+ Opciones de supresidn: existen varias formas de suprimir las menciones en los elementos que
se encuentran en un estado de "composicion" para incluir elementos nuevos y respuestas a los
elementos recibidos. Las opciones son estas:

*

Retroceder sobre el texto.

+ Pasar el raton sobre el texto y hacer clic en la x.

*

Hacer clic con el botdn derecho en la mencion y seleccionar Suprimir.

*

Seleccionar la mencidn y pulsar la tecla Suprimir.
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Nota: si se afade un destinatario en el campo A como resultado de afadir una mencion, al
suprimirla también se eliminara el destinatario del campo A. Sin embargo, si ya se ha afiadido
un destinatario en el campo A antes de crear la mencidn, al suprimir la mencién no se elimina el
destinatario del campo A.

+ Filtrado de menciones: para ver todos los elementos del buzdn en los que se le menciona,
puede filtrar por los elementos sefialados seleccionando Me menciona en el menu desplegable
de filtro.

+ Creacidn de reglas para las menciones: puede utilizar la definicién Mencionado para crear
reglas con las que gestionar elementos que incluyan menciones. Por ejemplo, si tiene una
carpeta personal a la que desea distribuir automaticamente todos los elementos donde se le
menciona, puede crear una regla para ello. Para obtener informacién basica sobre la creacion
de reglas, consulte Creacidn de una regla basica

Formato del correo electrdnico

Las opciones de formato disponibles a la hora de componer un mensaje dependen de la vista de
composicién que se haya seleccionado. Las opciones descritas en esta seccién se aplican al mensaje
gue se esta componiendo.

Nota: si los destinatarios usan la vista de lectura HTML, veran el mensaje con el formato original. No
podran cambiar la fuente de los elementos con formato HTML. Si los destinatarios utilizan la vista de
lectura de solo texto, el formato HTML se perdera. Sin embargo, pueden hacer clic en Ver > HTML
para mostrar el mensaje con el formato original.

+ “Seleccién de un editor de texto” en la pagina 110

+ “Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato a los correos electrénicos HTML” en la
pagina 111

+ “Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato a los correos electrénicos de solo
texto” en la pagina 115

+ “Uso de vistas personalizadas en el editor de texto de GroupWise” en la pagina 116

Seleccion de un editor de texto

Cuando se compone un mensaje en GroupWise, es posible usar el editor nativo de GroupWise o uno
de los siguientes editores de otros fabricantes:
+ LibreOffice 3.6 o posterior
+ Microsoft Word 2007 o posterior
Microsoft Word 2019 se admite en GroupWise 18.1 y versiones posteriores.

Si desea usar LibreOffice o Word, la aplicacidn debe estar correctamente instalada en la estacion de
trabajo.
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Si selecciona LibreOffice o Word como editor por defecto, las funciones y el formato de la aplicacién
estaran disponibles en la ventana de composicion de GroupWise. Consulte la documentacién
oportuna para obtener ayuda sobre el formato.

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

Haga clic en la pestafia Editores y visores.

1
2
3 En Crear texto plano con, seleccione el editor que desee utilizar.
4 En Crear HTML con, seleccione el editor que desee utilizar.

5

Haga clic en Aceptar.

Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato a los
correos electronicos HTML

Puede usar las herramientas HTML disponibles en GroupWise para incorporar formato adicional a
los mensajes. En la barra de herramientas estan disponibles las funciones habituales de texto, como
la fuente, el subrayado o la cursiva, asi como funciones de alineado, sangria, adicién de imagenes y
tablas, etc.
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Puede que sea necesario reajustar el tamafio de la vista del elemento horizontalmente para ver
todos los botones de la barra de herramientas de HTML.

*

“Cambio de fuente en un mensaje HTML” en la pagina 111

+ “Adicién de emojis a un mensaje HTML” en la pagina 112

+ “Adicién de una linea horizontal a un mensaje HTML” en la pagina 113

+ “Adicién de una lista numerada o con viifetas a un mensaje HTML” en la pagina 113
+ “Adicién de una tabla a un mensaje HTML” en la pagina 113

+ “Adicién de imagenes a un mensaje HTML” en la pagina 114

+ “Adicién de una imagen de fondo a un mensaje HTML” en la pagina 114

+ “Adicion de un hiperenlace a un mensaje HTML” en la pagina 114

¢ “Cémo deshacer y rehacer la ultima accién en un mensaje HTML” en la pagina 114

Cambio de fuente en un mensaje HTML

Para cambiar la fuente en un mensaje HTML abierto:

Use la barra HTML para cambiar la fuente, el tamafio de fuente y otros atributos segun sea
necesario.

También puede configurar una fuente por defecto para los elementos HTML. Para obtener mas
informacioén, consulte Definicion de la vista de lectura y composicién por defecto y de la fuente.
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Adicion de emojis a un mensaje HTML

Utilice cualquiera de las opciones siguientes para insertar un emoji en un mensaje HTML.

Nota: si cambia un mensaje con emojis de HTML a texto sin formato, los emojis se convertirdn en
imagenes en blanco y negro. GroupWise admite emojis en texto sin formato, pero solo en blanco y
negro.

. .o | [0S . . .
+ Haga clic en Insertar emoji =/ en la barra de herramientas y seleccione uno de los emojis

disponibles.
Emaiji - Sigue escribiendo para buscar un x
emaoyji

= Q

@9 OO
SR e &3
(O _NOR 4
P AR DR

ZEHveo
@ & ¢ p =

o O = € © 0
cP e @® O
L OB O

+ Utilice la combinacidn de teclas Windows +. (punto) para abrir el menu de emojis.
+ Seleccione Insertar emoji en el menu contextual para abrir el menu de emojis.

+ Escriba cadenas de caracteres de emojis comunes para insertar un emoji directamente en la
linea de texto. Por ejemplo,

escriba :) 0 :-) para una cara feliz @.

Pulse Ctrl+Z para cambiar el emoji a los caracteres introducidos o Ctrl+Y para rehacer una
accion de deshacer.
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Asignacion de caracteres de emoji en GroupWise:

©» ®a @ 0o
®oD (1) (@B ) NGO
xD @;] @:X iﬁ <"
@;( @;| @:? B« x
@ @ @ £y~
@ +o( ®:0 [ ED £ m
®©» @ Bo Y-
@ @ @ P -2
@<:F‘ @:x s B
(OF: X 303 &
& =p~ >« S0 @& -o-

Adicion de una linea horizontal a un mensaje HTML

Para afiadir una linea horizontal en un mensaje HTML abierto:

1 Seleccione la ubicacién del mensaje de correo electronico donde desee que aparezca la linea.

2 Haga clic en el icono de linea horizontal.

Adicidn de una lista numerada o con vifietas a un mensaje HTML

Para afiadir una lista numerada o con vifietas en un mensaje HTML abierto:

1 Utilice la barra de herramientas HTML para insertar una lista numerada o con vifietas.

2 Escriba un elemento de la lista y, a continuacidn, pulse Intro para crear el siguiente elemento de

la lista.

3 Para desactivar el formato de la lista, pulse Intro y, a continuacion, la tecla de retroceso despu
del Ultimo elemento.

Adicion de una tabla a un mensaje HTML

Para afadir una tabla en un mensaje HTML abierto:

1 Enla barra de herramientas HTML, haga clic en el icono Opciones de tabla.

2 En el menu desplegable, seleccione el tamano de la tabla o elija Otro y especifique las
dimensiones que desee.

La tabla se muestra en el correo electrénico y se ajusta para que quepa el texto.
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Adicion de imagenes a un mensaje HTML
Para afadir una imagen en un mensaje HTML abierto:

1 En el darea donde deba aparecer la imagen, haga clic en el icono Insertar una imagen.

2 Especifique el nombre del grafico que desee aiadir, o bien busquelo y seleccidnelo y después
haga clic en Aceptar.

Adicion de una imagen de fondo a un mensaje HTML
Para afadir un fondo en un mensaje HTML abierto:

1 Haga clic en el icono Imagen de fondo.

2 Especifique el nombre del grafico que desee usar como fondo, o bien buisquelo y selecciénelo.

3 Haga clic en Aceptar.

Adicion de un hiperenlace a un mensaje HTML

Los hiperenlaces sirven para conectar directamente una palabra, frase o imagen con un sitio Web
especifico.

Para afiadir un hiperenlace en un mensaje HTML abierto:

1 Seleccione la palabra, la frase o la imagen que desee usar y haga clic en el icono Insertar
hipervinculo.

2 Especifique la direccion Web de enlace.
3 Haga clic en Aceptar.

El texto cambiara de color y aparecera subrayado para indicar que es un enlace. Las imdagenes
no cambian de color, pero si funcionardn como enlace.

Como deshacer y rehacer la ultima accion en un mensaje HTML

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

Haga clic en Editar > Deshacer.
O bien
Para rehacer la accidn, haga clic en Editar > Rehacer.

También puede usar Ctrl+Z para deshacer y Ctrl+Y para rehacer. Para obtener informacién sobre
otras teclas de métodos abreviados, consulte Teclas aceleradoras.
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Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato a los
correos electronicos de solo texto

En un mensaje de solo texto, se puede cambiar la fuente, el tamafio y el color. Se puede usar negrita,
cursiva y subrayado. Sin embargo, en la vista de composicidn de solo texto no es posible utilizar
sangria ni insertar hipervinculos ni lineas horizontales.

+ “Cambio de fuente en la vista Texto sin formato” en la pagina 115

+ “Formato de las listas en un mensaje de solo texto” en la pagina 115

+ “Cémo deshacer la Ultima accidn de texto en un mensaje de solo texto” en la pagina 115

Cambio de fuente en la vista Texto sin formato

Para cambiar la fuente de un elemento abierto que esté creando en la vista Texto sin formato:

1 Haga clic en el campo Mensaje.

2 Haga clic en Editar > Fuente > Fuente.

3 Seleccione una fuente y un estilo de fuente.
4 Seleccione un tamafio.

5 Seleccione las demas opciones que desee cambiar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

También puede usar los botones de la barra de herramientas para aplicar negrita, cursiva o
subrayado a partes del texto.

Formato de las listas en un mensaje de solo texto

Para dar formato a una lista de un elemento abierto que esté creando en la vista Texto sin formato:

1 Pulse Ctrl+Mayus+L para insertar una lista con vifietas.
2 Pulse Ctrl+Mayus+L de nuevo para sustituirla por una lista numerada.

3 Continue pulsando Ctrl+MayUs+L para realizar una seleccion entre los seis formatos de lista
disponibles.

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

5 Para desactivar el formato de la lista, pulse Intro dos veces después del Ultimo elemento de la
lista.

Como deshacer la ultima accion de texto en un mensaje de solo texto

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

Para ello, haga clic en Editar > Deshacer.

También puede usar Ctr1+7 para deshacer. Para obtener informacién sobre otras teclas de métodos
abreviados, consulte Teclas aceleradoras.
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Uso de vistas personalizadas en el editor de texto de GroupWise

Las vistas personalizadas permiten crear una plantilla de correo electrénico y guardarla para volver a
usarla en otro momento, lo que resulta Gtil si se quiere enviar con frecuencia un mensaje que
incluya un texto determinado o que tenga un aspecto concreto. Se puede crear un mensaje de
correo electrdénico con el aspecto adecuado para después guardarlo como vista personalizada.

+ “Almacenamiento de vistas personalizadas” en la pagina 116

+ “Apertura de vistas personalizadas” en la pagina 116

+ “Definicién de la ubicacién donde se almacenan las vistas personalizadas” en la pagina 116

Nota: puede que algunas caracteristicas del formato HTML no se conserven si se guarda el mensaje
HTML como una vista. Se recomienda usar un mensaje de solo texto para una vista personalizada.

Almacenamiento de vistas personalizadas

Para guardar una vista personalizada:

1 Haga clic en Correo nuevo para crear un mensaje de correo nuevo.
2 (Opcional) Escriba el tema del mensaje en el campo Tema.

3 Escriba el mensaje de correo electrénico en el campo Mensaje.

4 Haga clic en Archivo > Guardar vista.

Por defecto, las vistas personalizadas se guardan en el directorio C: \Novell\Groupwise, Los
archivos de la vista personalizada tienen la extension . ghv.

5 Escriba un nombre para la vista y haga clic en Guardar.

Apertura de vistas personalizadas

Para abrir una vista personalizada:

1 Haga clic en la flecha abajo que aparece junto al icono Correo nuevo.
2 Seleccione la vista personalizada que haya guardado anteriormente.

Se abrird la vista personalizada, en la que se mostrara la informacién que haya proporcionado al
guardar el archivo correspondiente.

3 Afada la informacion adicional necesaria y haga clic en Enviar.

Definicion de la ubicaciéon donde se almacenan las vistas personalizadas

Para definir la ubicacion de la vista personalizada:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacién, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Ubicacion de archivos.

3 En el campo Vistas personalizadas, escriba la ubicacion donde se deben almacenar las vistas
personalizadas o busque y seleccione la ubicacion en cuestion.

4 Haga clic en Aceptar.
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Revision ortografica de mensajes

Hay dos formas de revisar la ortografia de los elementos que se envian. Ambas funciones
comprueban si existen palabras escritas incorrectamente, palabras duplicadas o un uso irregular de
las mayusculas en los elementos que estd creando. Las dos funciones tienen sus ventajas en distintas
situaciones.

+ “Uso del revisor ortografico rapido” en la pagina 117

+ “Uso del corrector ortografico” en la pagina 118

Uso del revisor ortografico rapido

El revisor rdapido comprueba la ortografia a medida que se escribe y subraya las palabras mal
escritas. Cuando el revisor ortografico rapido encuentra una palabra mal escrita, es posible
sustituirla por otra palabra sugerida por el revisor rapido o bien omitirla siempre que aparezca en el
mensaje. También se puede afadir la palabra a una lista de palabras de usuario.

+ “Habilitacion del revisor ortografico rapido por defecto” en la pagina 117

+ “Revision ortografica con el revisor rapido” en la pagina 117

+ “Inhabilitacion del revisor ortografico rapido mientras compone un mensaje de correo
electrénico” en la pagina 118

Habilitacion del revisor ortografico rapido por defecto
Para definir el revisor ortografico rdpido como valor por defecto:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia General.
3 Seleccione Corregir ortografia al escribir y haga clic en Aceptar.

Anule la seleccidn de esta opcion para inhabilitar el revisor ortografico rapido.

Revisidn ortografica con el revisor rapido

Para corregir o revisar la ortografia de una palabra con la linea roja ondulada:
1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en la palabra mal escrita en los campos Tema o
Mensaje.
2 Haga clic en la palabra bien escrita.
O bien
Haga clic en Pasar siempre para omitir la palabra en el resto del mensaje.
O bien

Haga clic en Afiadir a la lista de palabras para afiadirla a su lista de palabras.
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Inhabilitacion del revisor ortografico rapido mientras compone un
mensaje de correo electronico

Para inhabilitar el revisor ortografico rapido mientras compone un mensaje de correo electrénico:

1 Haga clic con el botdn derecho en el campo Tema o Mensaje.
2 Haga clic en Desactivar revisor ortografico rapido.

Para volver a habilitar el revisor ortografico rapido, haga clic con el botén derecho en el
recuadro Tema o Mensaje y, después, haga clic en Activar revisor ortografico rapido.

Sugerencia: también puede habilitar o inhabilitar el revisor ortografico rapido en el panel deslizante
de opciones de composicion.

Uso del corrector ortografico

El corrector ortografico se ejecuta de forma independiente, ya sea manualmente o seleccionando
que se ejecute al hacer clic en Enviar. Cuando el corrector ortografico encuentra una palabra escrita
incorrectamente, puede sustituirla por una de las palabras que sugiere el corrector, editarla de
forma manual u omitirla. También puede definir una sustitucién automatica para la palabra o
afadirla a una lista de palabras de usuario. Puede usar Opciones de entorno o el panel deslizante de
opciones de composicidn para configurar el corrector ortografico de forma que revise la ortografia
de los mensajes automaticamente antes de enviarlos.

+ “Revisién ortografica de un elemento con el corrector ortografico” en la pagina 118

+ “Revisién ortografica automatica de elementos con el corrector ortografico” en la pagina 119

¢ “Configuracién del corrector ortografico” en la pagina 119

+ “Seleccién del idioma del corrector ortografico” en la pagina 119

+ “Adicién de un lenguaje nuevo al corrector ortografico” en la pagina 120

Revision ortografica de un elemento con el corrector ortografico

Si utiliza un editor que no sea GroupWise, la revision ortografica se lleva a cabo en el corrector
ortografico del editor. Consulte la ayuda de la aplicacidn para obtener informacién acerca de la
revision ortografica.
1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
O bien
Seleccione el texto cuya ortografia desea revisar.
2 Haga clic en Herramientas > Ortografia.

3 Para especificar un rango de texto para revisarlo, haga clic en la lista desplegable Comprobary
seleccione una opcion.

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

Puede elegir entre las siguientes opciones:
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Reemplazar: reemplaza una palabra mal escrita por otra que sugiere el corrector ortografico.
Para reemplazar una palabra mal escrita, haga doble clic en la palabra, o bien seleccione la
palabray haga clic en Reemplazar. Si desea hacer sus propias correcciones, edite la palabra en el
recuadro Reemplazar por y, a continuacion, haga clic en Reemplazar.

Omitir una vez: omite la palabra una vez. El corrector ortografico se detendra cuando vuelva a
encontrar la palabra.

Omitir siempre: omite todas las ocasiones en las que aparezca la palabra en el documento. Se
pasara por alto esta palabra hasta la préxima vez que revise la ortografia.

ARadir: afiade la palabra a la lista actual de palabras del usuario, donde se almacenan las
palabras nuevas para que el corrector ortografico pueda reconocerlas en futuras ocasiones.

Correccion rapida: define una sustitucion automatica para una palabra o frase. Cuando el
corrector ortografico se detenga en una palabra, haga clic en Correccién rapida para
reemplazarla con el texto incluido en el campo Reemplazar por y afadir la palabra de sustitucion
a la lista del usuario que se utilice en Correccién rapida. La proxima vez que escriba la palabra,
Correccidn automatica la sustituira automaticamente.

5 Haga clic en Si cuando haya terminado la revision ortografica.

Revision ortografica automatica de elementos con el corrector
ortografico

Puede configurar GroupWise para que compruebe automaticamente la ortografia cada vez que haga
clic en Enviar.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia General.

3 Marque las casillas de verificacidn Corregir ortografia al escribir y Comprobar ortografia antes de
enviar y, acto seguido, haga clic en Aceptar.

Configuracion del corrector ortografico

Los tipos de palabras que el corrector ortografico considera como errores se pueden modificar.
1 Cuando el corrector ortografico se detenga en una palabra que esté mal escrita, haga clic en
Opciones.
2 Seleccione o deseleccione las siguientes opciones:
¢ Verificar palabras con nimeros
+ Verificar palabras duplicadas
+ Avisar antes de reemplazo automatico

3 Continue con la revision ortografica del modo habitual.

Seleccion del idioma del corrector ortografico

Para definir el idioma del corrector ortografico:

1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
O bien
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Seleccione el texto cuya ortografia desea revisar.
2 Haga clic en Herramientas > Idioma del corrector ortografico.

3 Seleccione el idioma que quiera utilizar y haga clic en Aceptar.

Adicion de un lenguaje nuevo al corrector ortografico

Es posible incluir varios diccionarios de revisién ortografica después de instalar el cliente
GroupWise. Para ver una lista de los diccionarios de idiomas que se pueden afiadir al corrector
ortografico, consulte “GroupWise User Languages” (Idiomas del usuario de GroupWise) en la
GroupWise Administration Guide (Guia de administracion de GroupWise).

En algunos casos, necesitard anadir al corrector ortografico un diccionario de un idioma que no se
incluya en su instalacién del cliente de GroupWise. El corrector ortografico de GroupWise admite
diccionarios de idiomas compatibles con Hunspell/Myspell. Cada diccionario de idioma esta formado
por dos archivos del mismo nombre: uno finaliza con la extension . aff y el otro con la extension
.dic.

Para afadir un diccionario de idioma al corrector ortografico de GroupWise:

1 Descargue los archivos del diccionario de idiomas.
Encontrara diccionarios de idiomas en los siguientes sitios Web, por ejemplo:

+ Extensiones de diccionarios de Apache OpenOffice (https://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Extensiones de diccionarios de Firefox (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/
language-tools/)

2 Copielos archivos .affy .dic en el directorio de diccionarios de GroupWise, situado en:

Windows de 64 bits: C: \Archivos de programa
(x86) \Novell\GroupWise\dictionaries

Windows de 32 bits: C: \Archivos de programa\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Opcional) Cree un archivo . txt en el directorio dictionaries con el mismo nombre que los
nuevos archivos de diccionario.

Abra el archivo . txt, escriba el nombre que desea que tenga el nuevo diccionario cuando
aparezca en el menu del corrector ortografico y guarde el archivo.

Reinicie el cliente de GroupWise.
Cuando se reinicie el cliente de GroupWise, haga clic en Correo nuevo en la ventana principal.

Seleccione el cuerpo del mensaje y haga clic en Herramientas > Idioma del corrector ortografico.

N o un b

En el menu desplegable, seleccione el nuevo idioma del revisor.

Si no cred un nombre personalizado para el nuevo idioma en el Paso 3, el nombre del nuevo
diccionario aparecera con el formato de cddigo pais/dialecto.

8 Haga clic en Aceptar.
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Anexion de archivos

Utilice la opcidn Adjuntar archivo para enviar uno o varios archivos a otros usuarios. Los
destinatarios pueden abrir el archivo adjunto, guardarlo, verlo o imprimirlo. Si cambia el archivo
adjunto después de enviarlo, los destinatarios no veran los cambios.

El administrador puede implementar los controles de adjuntos de Filr que ayuden a mantenery
limpiar el volumen de almacenamiento de los archivos adjuntos en los mensajes de correo
electrénico de GroupWise. Si se implementan, estos controles incluiran todos los archivos adjuntos,
no solo los de Filr. Para obtener mas informacidn, consulte Descripcion de la integracion con Filr.

Existen varias formas de adjuntar un archivo a un elemento Enviar por correo a; por ejemplo las
siguientes:

*

Afadir adjunto: esta opcién es el icono de clip ¢/ o el texto de accién Afiadir adjunto de la barra
gris de la parte inferior de un elemento de redaccion. Al hacer clic, se abrird la ventana Adjuntar
archivo, donde podra buscar el archivo adjunto en los directorios locales. Si hace clic con el
botdn derecho y la integracion con Filr esta habilitada, puede seleccionar Afiadir adjunto de Filr
y hacer lo mismo en los directorios de Filr.

Arrastrar y soltar: basta con buscar el archivo en el Explorador de archivos y arrastrarlo y
soltarlo en un elemento de composicién.

Archivo > Adjuntos: aunque no es el método mas rapido para adjuntar archivos, esta opcién de
menu proporciona una lista de todas las opciones para adjuntar disponibles en funcion de los
ajustes actuales, incluido adjuntar una referencia de documento o un objeto OLE.

Afadir adjunto de Filr: si se ha definido Filr como ajuste por defecto para los adjuntos, esta
opcidn sustituye a Afiadir adjunto en la barra gris de la ventana de redaccién. Al hacer clic, se
abrird una ventana para adjuntar directamente a los directorios de Filr, donde podra buscar el
archivo adjunto. Si hace clic con el botén derecho y selecciona Anradir adjunto, se abrird la
ventana Adjuntar archivo para los directorios del equipo local.

Iconos de la barra de herramientas principal: los iconos de adjuntos de la barra de
herramientas principal en la parte superior de la ventana Enviar por correo a no estan visibles
por defecto, pero puede anadirlos haciendo clic con el botdn derecho y seleccionando
Personalizar barra de herramientas > pestafia Personalizar. Las opciones incluyen adjuntos
normales, adjuntos de referencias de documento y adjuntos de objetos OLE.

Si adjunta un archivo con un nombre de mas de 255 caracteres (incluida la via completa al archivo),
se muestra un error y no es posible enviar el mensaje.

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

Para obtener informacidn acerca de cémo adjuntar documentos que se encuentran en una
biblioteca de GroupWise, consulte Referencias de documentos adjuntas a un elemento.

*

“Archivos adjuntos a elementos” en la pagina 122
“Referencias de documentos adjuntas a un elemento” en la pagina 122
“Incrustacién de un objeto OLE en un elemento” en la pagina 123

“Cémo adjuntar un archivo de Filr a un elemento” en la pagina 124
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Archivos adjuntos a elementos

Para adjuntar un archivo a un elemento:

1 Abra un elemento nuevo.
2 Complete los campos A, Tema y Mensaje.

3 Haga clic en el icono de adjuntos de la barra de herramientas, y busque y seleccione el archivo o
los archivos que desee enviar.

Para adjuntar mas de un archivo a una carpeta, haga clic en cada uno de los archivos que desee
adjuntar mientras pulsa Ctrl. El recuadro de didlogo Adjuntar archivo usa por defecto el valor de
la ubicaciéon anterior que se uso para adjuntar un archivo.

4 Haga clic en Aceptar.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Sugerencia: también puede adjuntar un archivo o un elemento arrastrandolo a la ventana de
archivos adjuntos. Ademas, puede hacer clic con el botén derecho en un archivo en Windows vy,
después, hacer clic en Enviar a > Destinatario de GroupWise. Se creara un elemento nuevo con el
adjunto incluido en la ventana correspondiente.

Para eliminar un archivo adjunto antes de enviar el elemento:
Haga clic con el botdn derecho en el adjunto y haga clic en Suprimir.

Si suprime un archivo adjunto, este no se borra de su ubicacién original; solamente se borra de la
lista de adjuntos.

Ni mover ni suprimir el archivo original afecta al archivo que se adjunta a un elemento.

Referencias de documentos adjuntas a un elemento

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

Si alguno de los destinatarios no tiene derechos suficientes sobre los documentos, si no utilizan un
producto de correo electrénico que admita la biblioteca de GroupWise o si la biblioteca no estd
disponible solo se abre una copia del documento. Si el destinatario edita la copia, los cambios no
afectan al documento real que se encuentra en la biblioteca. Para obtener mas informacidn acerca
de los derechos de documentos, consulte Gestion de documentos.

Adjuntar una referencia del documento a un elemento:

1 Abra un elemento nuevo.
2 Complete los campos A, Tema y Mensaje.

3 Haga clic en Afadir adjunto en la parte inferior de la ventana de composicidn y, a continuacion,
haga clic en Referencia del documento en la ventana Adjuntar archivo.

Aparece el recuadro de didlogo Seleccionar documento.
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4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que contenga el documento que
desee adjuntar.

5 En el campo N2 de documento, escriba el nimero del documento.

Si no sabe el nimero del documento, haga clic en Buscar para localizar el documento en la

biblioteca. Para adjuntar un documento que aparezca en el recuadro de didlogo Resultados de

la busqueda, haga clic en el documento y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

6 En la lista desplegable Version, haga clic en la version que desee adjuntar. Si selecciona Version

especifica, escriba el nUmero de version en el campo Version.
7 Haga clic en Aceptar.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Incrustacion de un objeto OLE en un elemento

Para incrustar un objeto en un elemento:

1 Abray asigne una direccién a un elemento.

2 Haga clic en Archivo > Adjuntos > Adjuntar objeto.

3 Paraincrustar un objeto existente, haga clic en Crear desde archivo, escriba la via y el nombre

del archivo y, a continuacién, haga clic en Aceptar. Dirijase al Paso 8.

O bien

Para crear un nuevo objeto e incrustarlo, complete del Paso 4 al Paso 8.
Haga clic en Crear nuevo y seleccione un tipo de objeto.

Haga clic en Aceptar para abrir la aplicacién.

Cree el objeto que desee incrustar.

N oo o un b

Haga clic en el menu Archivo de la aplicacién y luego en Salir.
Este paso puede variar de una aplicacién a otra.

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

Para que los destinatarios puedan ver o editar objetos OLE incrustados, el destinatario ha de utilizar

GroupWise.

Si los destinatarios abren el objeto y lo editan, tendran que guardarlo con un nombre de archivo

nuevo. De lo contrario, cuando intenten cerrar el mensaje de correo recibirdn un mensaje de error.

Si ha copiado un objeto OLE en el portapapeles, puede incrustarlo en un elemento abierto mediante

la opcidn Pegado especial del menu Edicion.
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Como adjuntar un archivo de Filr a un elemento

Para adjuntar archivos desde Filr, debe tener una cuenta de Filr y el administrador debe haber
habilitado la integracion con Filr. Si la integracion esta habilitada, puede adjuntar archivos
arrastrandolos y soltandolos, desde el menu Adjuntos y desde el texto de accién de la parte inferior
de un elemento de redaccion (haga clic con el botdn derecho en Afiadir adjunto y seleccione Afadir
adjunto de Filr). Se puede configurar que esta Ultima opcidn sea la opcién por defecto.

Para obtener informacion detallada sobre cémo adjuntar archivos desde Filr, consulte Descripcion de
la integracion con Filr

Adicion de una firma o tarjeta digital

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

Si tiene varias cuentas diferentes (por ejemplo POP3, IMAP4 y cuentas de grupos de noticias NNTP),
puede crear una firma diferente para cada cuenta. También puede crear varias firmas para la misma
cuenta.

Las firmas se crean en HTML, lo que permite afiadir graficos y formato. Al enviar un mensaje de
texto, la firma HTML se convierte a texto.

También puede hacer que GroupWise afiada automaticamente una tarjeta personal virtual, o tarjeta
digital, al final de los mensajes.

¢ “Creacién de una firma” en la pagina 124

IM

+ “Configuracidon de una tarjeta digital” en la pagina 125
+ “Adicion de una firma o tarjeta virtual a un mensaje de correo electrénico” en la pagina 125

+ “Descripcion de las firmas globales” en la pagina 126

Creacion de una firma

Las firmas se pueden crear mediante las opciones del cliente de GroupWise o desde un mensaje que
se esté creando.

Para crear una firma mediante las opciones del cliente de GroupWise:

Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacion, haga doble clic en Entorno.
Haga clic en la pestafia Firma.

Seleccione Firma y haga clic en Nuevo.

Escriba un nombre para la firma y haga clic en Aceptar.

Cree su firma en el editor HTML que se proporciona.

Seleccione si desea que esta sea su firma por defecto.

Seleccione si desea que se le pregunte si quiere afiadir una firma a cada elemento que envie.

0 N o 1 A W N BB

Haga clic en Aceptar.
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Para crear una firma desde la vista Componer:
1 Haga clic en el icono del panel deslizante de opciones para abrir el panel de opciones de
composicion. El menu desplegable Firma se abre por defecto.
Haga clic en el icono de edicién situado junto a Crear firma nueva.
Escriba un nombre para la firma y cree la firma en el editor HTML proporcionado.

Seleccione si desea que esta sea su firma por defecto.

v A W N

Haga clic en Aceptar.

Configuracion de una tarjeta digital

Las tarjetas digitales (vCard) son tarjetas personales electrénicas con un formato que se ajusta a las
normas establecidas por el consorcio de correo de Internet. Los archivos de tarjetas digitales tienen
la extensidon .vcf y se pueden afadir a los elementos de correo electrdnico salientes. Otros
fabricantes crean software que se puede utilizar para crear archivos de tarjeta digital con texto,
graficos y sonido. Cuando se utiliza GroupWise para generar un archivo de tarjeta digital, el
programa usa informacion procedente de los campos de Guia de direcciones.

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

2 Haga clic en la pestana Firma.

3 Seleccione Tarjeta personal virtual (vCard) para afiadir automaticamente una tarjeta virtual a
cada mensaje de correo electrénico que envie.

4 Seleccione el origen de la informacidén de la tarjeta digital.

Generar desde guia de direcciones de GroupWise: permite redactar una tarjeta digital
basandose en la informacién personal que figura en la guia de direcciones de GroupWise.

Seleccionar de guia de direcciones personales: permite seleccionar cualquier usuario de la
guia de direcciones y crear una tarjeta digital a partir de su informacién personal. Esto resulta
util cuando se envia un correo electrénico en nombre de otros usuarios.

Seleccionar archivo vCard: permite seleccionar un archivo .vcf de tarjeta digital
proporcionado por otra empresa.

5 Seleccione si desea que se le pregunte si quiere anadir una tarjeta digital en cada elemento que
envie.

6 Haga clic en Aceptar.

Adicion de una firma o tarjeta virtual a un mensaje de correo
electrénico

Si selecciona Avisar antes de afiadir, podra afiadir manualmente su firma mientras compone un
mensaje haciendo clic en Haga clic para afiadir una firma en el cuerpo del mensaje. Si selecciona
Afadir automaticamente, se afiadird la firma por defecto a todos los correos electrénicos. Es posible
editar la firma después de afiadirla a un elemento a fin de personalizarla para el elemento que se va
a enviar. Los cambios realizados en la firma cuando se edita de esta forma no se conservan. Si
configura una tarjeta virtual, esta se afadird también de forma automatica a todos los mensajes de
correo electrdénico. Puede disponer de una firma y una tarjeta digital al mismo tiempo.

1 Enla vista de composicidn, seleccione Haga clic para afiadir una firma en el cuerpo del mensaje.

Envio del correo electronico 125



126

La firma por defecto se afiade de inmediato al mensaje. Si adn no ha creado una firma, se le
pedira que lo haga ahora. Para obtener mas informacién, consulte Creacién de una firma.

2 Para seleccionar una firma distinta, pase el cursor por el area de la firma y haga clic en la
pequena flecha situada en la esquina superior derecha.

3 (Opcional) Realice los cambios que desee a la firma a fin de personalizarla para ese elemento
especifico.

4 Cuando termine de componer el mensaje y la firma, haga clic en Enviar.

Descripcion de las firmas globales

Ademas de firmas personales, el administrador de GroupWise también puede crear una firma global
que puedan utilizar todos. Si el administrador de GroupWise exige el uso de la firma global, se
anexara automaticamente a todos los elementos enviados. Si hay disponible una firma global, pero
no es obligatoria, se anexara a su firma en caso de que use una firma personal. Si no dispone de
firma personal, la firma global se afiadird solo si se requiere. Cuando se vuelve a enviar un elemento,
la firma global no se afiade automaticamente al mensaje.

Uso de direcciones alternativas para el campo De

Si su empresa le ha asignado varias direcciones de correo electrénico (por ejemplo, bob@acme.com
y bob@acme2.com), puede configurar GroupWise para que haga los envios desde cualquiera de
ellas, incluso con una firma diferente para cada direccién. Puede gestionar las direcciones
alternativas haciendo clic en De mientras redacta un mensaje y seleccionando Direcciones
alternativas, o bien en Herramientas > Opciones > Entorno > Firmas > Direcciones alternativas. En esa
ventana, puede habilitar o inhabilitar direcciones y seleccionar las firmas asociadas a cada direccién.

Con esta funcidn, se han realizado los siguientes cambios en la recepcidn y el envio de mensajes:
+ Las respuestas internas a otros usuarios del sistema utilizaran la direccién alternativa
seleccionada en lugar de la direccién de correo electrénico preferida o por defecto.

+ Se usaran las direcciones de correo electrdnico entrantes, en lugar de volver a la direccion de
correo electrénico preferida o por defecto.

+ Las respuestas reconocen automaticamente las direcciones alternativas y utilizan por defecto
las firmas de esa direccidn alternativa.

Para utilizar una direccién alternativa en un mensaje:

1 Al redactar un mensaje, haga clic en De.

2 En el menu desplegable que aparece, seleccione la direccidn alternativa que desee utilizar. La
direccién por defecto se indica con un asterisco (*) junto a ella.

3 Continule redactando su mensaje.
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Distribucion de correo a varios destinatarios al mismo
tiempo

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

Si el elemento distribuido incluye archivos adjuntos, los usuarios de la ruta pueden verlos y afadir
comentarios. Cuando se hayan afiadido los comentarios al archivo adjunto, todos los usuarios
siguientes de la ruta podran consultarlos.

Importante: para comprobar si la ruta estd completa y ver los comentarios o cambios en los
adjuntos, debe afiadirse al final de la ruta.

Nota: cuando se envia un elemento distribuido a una direccion externa, se marca automaticamente
como completado (ya que el destinatario externo no podra hacerlo) y se envia al siguiente usuario
de la ruta.

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

¢ “Creacién de un mensaje distribuido” en la pagina 127

+ “Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de direcciones” en la pagina 128

+ “Requerimiento de una contrasefia antes de marcar un elemento distribuido como terminado”
en la pagina 128

+ “Finalizacion de un elemento distribuido” en la pagina 128

Creacion de un mensaje distribuido

Para crear un mensaje distribuido:

1 Abra un mensaje de correo o una tarea.
2 Haga clic en Acciones > Ruta de distribucion.

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

O bien

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

También se pueden especificar grupos personales como destinatarios de un elemento
distribuido. Cuando se usa el recuadro de didlogo Selector de direcciones, el grupo se expande
para mostrar sus miembros de forma que pueda especificar el orden de los usuarios en la ruta.

Importante: no olvide afiadirse al final de la ruta para ver cuando se ha completado y los
comentarios o cambios de los adjuntos.

4 Escriba un temay un mensaje.
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5 Sidesea evitar que un apoderado marque los elementos distribuidos como terminados, puede
exigir que el destinatario introduzca la contrasefia de GroupWise para marcar el elemento como
terminado. Haga clic en la pestafia Opciones de envio, haga clic en Seguridad y, a continuacién,
seleccione Requerir contrasefia para completar elemento distribuido.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de
direcciones

Para asignar direcciones a un elemento distribuido con una guia de direcciones:

1 En un mensaje de correo o tarea, haga clic en Direccién en la barra de herramientas.
2 Marque la casilla de verificacidon Ruta de distribucion.

3 Pulse Ctrl mientras hace clic enlos nombres en el orden en que desee distribuir el
elemento vy, a continuacién, haga clic en Ruta.

O bien
haga doble clic en los nombres en el orden en que desee distribuir el elemento.

Mediante la funcidn de arrastrar y soltar cambie el orden de los nombres en la lista de
direcciones.

Importante: no olvide a afadirse al final de la ruta para ver cuando se ha completado y los
comentarios o cambios de los adjunto.

4 Haga clic en Aceptar.

Requerimiento de una contrasefa antes de marcar un elemento
distribuido como terminado

Si se necesita una contrasefia, los usuarios deben introducir la de su buzén antes de poder marcar el
elemento como completado.

Para requerir una contrasefa para todos los elementos distribuidos que cree:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione Requerir contraseiia para completar elemento distribuido.

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacidn acerca de las contraseias de GroupWise, consulteAsignacion de una
contrasena al buzon sin autenticacion LDAP.

Finalizacion de un elemento distribuido

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

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

En el elemento, seleccione Acciones > Marcar finalizado y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.
También puede marcar la casilla de verificacion Completado en el encabezado del elemento.

Si el remitente exige que se introduzca una contrasefia para finalizar el elemento, escriba su
contraseia de GroupWise y haga clic en Aceptar.

El elemento se envia al siguiente usuario de la ruta.

5 Haga clic en Cerrar.

Envio de mensajes S/MIME seguros

GroupWise funciona con el software de seguridad que haya instalado para enviar elementos
seguros.

*

*

“Requisitos” en la pagina 129

“Firma o cifrado digital de mensajes” en la pagina 131

“Firma digital o cifrado de todos los mensajes” en la pagina 132

“Obtencidn de un certificado de seguridad de una autoridad certificadora” en la pagina 132
“Seleccidn de un proveedor de servicios de seguridad” en la pagina 133

“Seleccidn de un certificado de seguridad para firmar elementos digitalmente” en la pagina 133
“Uso de LDAP para buscar certificados de cifrado de destinatario” en la pagina 133

“Seleccién del método utilizado para cifrar elementos” en la pagina 133

“Comprobacidn de si se ha verificado la firma digital de un elemento” en la pagina 135
“Visualizacidn de certificados de seguridad recibidos y cambio de la confianza” en la pagina 135
“Visualizacién de los certificados de seguridad propios” en la pagina 136

“Importacién o exportacion de certificados de seguridad” en la pagina 136

Requisitos

Las funciones de seguridad descritas en esta seccion estan disponibles con cualquier proveedor de
cifrado que use la API de cifrado de Microsoft y sea totalmente compatible con RSA o AES.

*

*

“Afadir seguridad” en la pagina 130

“Descripcion de los certificados de seguridad” en la pagina 130
“Recibir un elemento seguro” en la pagina 130

“Uso de proveedores de servicios de seguridad” en la pagina 131

“Informacion avanzada” en la pagina 131
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Anadir seguridad

Puede anadir seguridad a los elementos que envia firmandolos digitalmente o cifrandolos. Cuando

firme un elemento digitalmente, el destinatario podra verificar que el elemento no se ha modificado
en la ruta y que es una version original suya. Cuando se cifra un elemento, se obtienen garantias de
que el destinatario al que va dirigido es el Unico que lo puede leer.

Al firmar o cifrar elementos mediante GroupWise, los destinatarios pueden leerlos con cualquier
otro programa de correo electronico que utilice S/MIME.

Descripcion de los certificados de seguridad

Un certificado de seguridad es un archivo que identifica a una persona o una organizacion. Para
poder enviar elementos seguros, debe obtener un certificado de seguridad. Use el navegador Web
para obtener un certificado de una autoridad certificadora independiente. Consulte la pagina de
especificaciones de GroupWise para obtener una lista de las autoridades certificadoras.

También puede utilizar LDAP para buscar un certificado de seguridad.

El certificado de seguridad se utiliza para firmar digitalmente los elementos enviados. Los
certificados de seguridad publicos de otros usuarios se utilizan para verificar los elementos firmados
digitalmente que estos envian.

Para cifrar un elemento de modo que el destinatario deba descifrarlo, debera haber recibido
anteriormente el certificado de seguridad publico del usuario. Para cifrar el elemento se utiliza un
elemento de este certificado de seguridad, denominado clave publica. Cuando el destinatario abre el
elemento cifrado, este se descifra con otro elemento del certificado de seguridad, llamado clave
privada.

Existen dos formas de obtener el certificado de seguridad publico de un usuario:

+ Elusuario puede enviarle un elemento firmado digitalmente. Al abrirlo, se le pedird que afiada y
otorgue su confianza al certificado de seguridad.

+ El usuario puede exportar su certificado publico, guardarlo en un disco o en una unidad externa
y entregarselo. A continuacidn, debera importar el certificado publico.

Recibir un elemento seguro

Los elementos seguros se marcan en la Lista de elementos con los iconos siguientes:

Icono Descripcion
A Elemento firmado
=] Elemento cifrado

Elemento firmado y cifrado

Fy,
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Uso de proveedores de servicios de seguridad

Segun cual sea el software de seguridad que haya instalado, podra seleccionar diferentes
proveedores de servicio de seguridad para los elementos que envia. Por ejemplo, su organizacién
puede exigirle que utilice un proveedor de servicios de seguridad para los elementos de trabajo
como método de cifrado acorde con las preferencias de la empresa, pero usted puede utilizar otro
distinto para el envio de elementos personales. Las opciones de seguridad disponibles dependen del
proveedor de servicios de seguridad que seleccione.

Consulte Seleccion de un proveedor de servicios de seguridad para obtener mas informacién.

Informacion avanzada

GroupWise es compatible con la especificacion S/MIME version 2 y 3. Los proveedores de servicios
de seguridad que GroupWise admite utilizan algoritmos de cifrado comunes, como RC2, RC4 y, en
Windows 7 o versiones posteriores, AES. Si se firma digitalmente un elemento, GroupWise aplica el
algoritmo hash SHA-1 estandar al elemento en un resumen del mensaje. El resumen del mensaje se
distribuye con el elemento que se envia.

Consulte Seleccion de un proveedor de servicios de seguridad para obtener mas informacién.

Firma o cifrado digital de mensajes

Para cifrar un elemento de modo que el destinatario pueda descifrarlo, debera haber recibido
anteriormente el certificado de seguridad publico del destinatario.

1 Asegurese de que dispone de un certificado de seguridad y de que ha seleccionado el
proveedor de servicios de seguridad que desea utilizar.

2 Abra una vista de un elemento.

3 Haga clic en el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los
demas usuarios.

4 Hagaclicen R para firmar digitalmente el elemento.

5 Haga clicen & para cifrar el elemento.
6 Escriba un temay un mensaje.
7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si recibe un mensaje que indica que no se ha encontrado el certificado del destinatario al
intentar enviar el elemento, se debe a uno de los siguientes motivos: 1) esta intentando
descifrar un elemento para un destinatario y no dispone de su certificado publico; 2) la
direccién de correo electrénico del certificado publico no coincide con la direccién de correo
electrénico del destinatario; 3) no hay ninguna direccién de correo electronico en el certificado
publico del destinatario y no es posible verificar la direccidon de correo electrénico del
destinatario.

Si se da el caso 1), debera obtener el certificado de seguridad publico del destinatario. Si se dan
los casos 2) o 3), haga clic en Buscar certificado para localizar el certificado del destinatario.
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Firma digital o cifrado de todos los mensajes

Para firmar digitalmente o cifrar todos los mensajes:

1
2
3
4
5

Haga clic en Herramientas > Opciones.

Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
Seleccione Firma digital o Cifrar para destinatarios.

Haga clic en Opciones avanzadas y seleccione las opciones que desee.

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

Obtencidn de un certificado de seguridad de una autoridad
certificadora

Para la mayoria de las empresas, el administrador de GroupWise local emite certificados de
seguridad. Si no esta seguro sobre donde obtener un certificado de seguridad, pongase en contacto
con su administrador local de GroupWise.

1
2
3

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Certificados.
Haga clic en Obtener certificado.

Se inicia el navegador Web y muestra la pagina Web de GroupWise, que contiene una lista de
autoridades certificadoras. Esta lista es solo parcial; GroupWise admite una amplia gama de
autoridades certificadoras.

Seleccione la autoridad certificadora que desee utilizar y siga las instrucciones que aparecen en
el sitio Web.

Si ha utilizado Internet Explorer para obtener el certificado, este estara disponible en
GroupWise. Si ha utilizado Firefox o Chrome para obtener el certificado, debera exportarlo o
crear una copia de seguridad desde el navegador (consulte la documentacion del navegador
para averiguar como hacerlo). Para obtener mas informacién, consulte Importacion o
exportacion de certificados de seguridad.

En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Seguridad y, a
continuacién, haga clic en la pestafia Opciones de envio.

Seleccione Microsoft Base Cryptographic Provider o Microsoft Enhanced Cryptographic Provider
en la lista desplegable Nombre, que estd situada debajo de Seleccione un proveedor de servicios
de seguridad.

Seleccione el proveedor de servicios de seguridad adecuado en funcién de la capacidad de
cifrado del certificado que utilice. La capacidad de cifrado de un certificado depende de la
capacidad de cifrado del navegador que se utilice para obtener el certificado. Por ejemplo, si
tiene instalado Internet Explorer con un cifrado de 128 bits, el nivel de cifrado serd alto y solo
funcionara con Microsoft Enhanced Cryptographic Provider.

Haga clic en Aceptar.

Haga doble clic en Certificados, haga clic en el certificado que desee utilizar y, a continuacién,
haga clic en Definir por defecto.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.
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Seleccion de un proveedor de servicios de seguridad

1 Enla ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione un proveedor de servicios de seguridad de la lista desplegable Nombre.

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

El proveedor de servicios de seguridad que seleccione se activara en cuanto se conecte a él (si se
requiere una entrada). Las opciones y los métodos de cifrado disponibles dependen del proveedor
de servicios de seguridad que seleccione.

No es posible seleccionar opciones del proveedor de servicios de seguridad en elementos
individuales. Debe seleccionar estas opciones en la ventana principal.

Seleccion de un certificado de seguridad para firmar elementos
digitalmente

Para seleccionar un certificado de seguridad para firmar digitalmente:

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Certificados.

1
2
3 Haga clic en el nombre de un certificado.
4 Haga clic en Definir por defecto.

5

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

Uso de LDAP para buscar certificados de cifrado de destinatario

Antes de utilizar un servicio de directorio LDAP para buscar certificados de seguridad, debe afiadir el
servicio de directorio LDAP a la guia de direcciones de GroupWise. Para obtener mas informacion,
consulte Adicidn de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacidn, haga doble clic en Seguridad.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.

3 Haga clic en Opciones avanzadas.

4 Seleccione Buscar certificados de cifrado del destinatario en el directorio LDAP por defecto
definido en la guia de direcciones LDAP.

5 Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacién, en Cerrar.

Seleccion del método utilizado para cifrar elementos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Haga clic en Opciones avanzadas.

Usar el algoritmo de cifrado preferido del destinatario si esta disponible: si esta disponible,
GroupWise intentard utilizar el algoritmo de cifrado preferido por el destinatario.
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Buscar certificados de cifrado del destinatario en el directorio LDAP por defecto definido en la
guia de direcciones LDAP: GroupWise usa la guia de direcciones LDAP definida para intentar
buscar certificados de cifrado para el destinatario.

Algoritmo de cifrado por defecto: en el recuadro Elemento cifrado, las listas de algoritmos de
cifrado se despliegan e incluyen todos los algoritmos admitidos por la version del navegador
Web instalado en la estacién de trabajo donde se ejecuta el cliente de GroupWise. A
continuacion, aparece una lista de ejemplo:

+ 3DES (168 bits)
+ DES (56 bits)

+ RC2 (128 bits)
+ RC2 (40 bits)

+ RC2 (56 bits)

+ RC2 (64 bits)

+ RC4 (128 bits)
+ AES (128 bits)
+ AES (256 bits)

Difundir mi algoritmo de cifrado preferido en elementos firmados como: al enviar un
elemento cifrado, podra especificar el algoritmo de cifrado que prefiera utilizar.

Enviar la parte del mensaje en formato de texto sin cifrar (borrar firma): envia el mensaje en
formato de texto sin cifrar o como un mensaje cifrado PKCS7.

Incluir mis certificados de la autoridad certificadora: el certificado de la autoridad
certificadora se incluye en el mensaje que se envia.

Comprobar los elementos de seguridad en busca de certificados revocados: comprueba el
elemento de seguridad entrante y saliente en la Lista de revocacién de certificados.

Advertir si el servidor de revocacion esta sin conexion: se mostrara una advertencia si el
servidor de revocacidn esta sin conexién cuando GroupWise se disponga a comprobarlo.

Advertir si los certificados no contienen informacidén de revocacidén: se mostrard una
advertencia si no hay informacion de revocacién de certificados dentro del certificado.

No comprobar certificado para cumplimiento de S/MIME: no se comprobara si el certificado
cumple o no el estandar S/MIME.

Comprobar certificado para cumplimiento con S/MIME versién 2: se comprobara si el
certificado cumple el estandar S/MIME version 2.

Comprobar certificado para cumplimiento con S/MIME versién 3: se comprobara si el
certificado cumple el estandar S/MIME versidn 3.

4 Realice las selecciones oportunas en el recuadro de grupo Elemento cifrado.

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

Los métodos de cifrado disponibles dependen del proveedor de servicios de seguridad que haya
seleccionado.
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Comprobacidn de si se ha verificado la firma digital de un
elemento

Para comprobar si se ha verificado una firma digital:

1 Abra un elemento firmado digitalmente que haya recibido.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades de seguridad.

3 Haga clic en las pestaias para ver informacidn sobre el certificado de seguridad que se ha
utilizado.

La firma digital se verifica al abrir el elemento. Si hubiera alguna duda sobre los certificados que
firman el elemento, se muestra inmediatamente una advertencia o un error y en la barra de estado
del elemento aparece el texto “No confiable.”

Si no se ha verificado la firma digital, el certificado de seguridad podria no ser vélido o el texto del
mensaje podria haber cambiado desde que se envid el elemento.

Visualizacion de certificados de seguridad recibidos y cambio de
la confianza

Para ver los certificados de seguridad recibidos o cambiar una confianza:

1 Haga clic en Contactos en la lista de carpetas completa.

Para acceder a la lista completa de carpetas, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se estd
ejecutando). A continuacion, haga clic en Lista de carpetas completa.

O bien
Abra la guia de direcciones.
2 Haga doble clic en un contacto y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Avanzadas.
3 Haga clic en Gestionar certificados.
4 Haga clic en un certificado y, a continuacién, en Ver detalles.
Si anteriormente no ha otorgado su confianza al certificado de seguridad de un destinatario y desea

hacerlo ahora, abra un elemento firmado digitalmente del destinatario, haga clic en el certificado de
seguridad, en Modificar confianza, haga clic en una opcidn de confianza y, a continuacion, en Aceptar.

Si ya no desea confiar en el certificado de seguridad de un destinatario, haga clic en el certificado de
seguridad, haga clic en Eliminar y, a continuacién, en Si.

Cuando se elimina el certificado de seguridad de un destinatario de la lista, también se elimina de la
base de datos de certificados. Si posteriormente recibe un elemento que utiliza ese certificado de
seguridad, se considerara como certificado desconocido.
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Visualizacion de los certificados de seguridad propios

Para ver los certificados de seguridad propios:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Certificados.
3 Haga clic en un certificado y, a continuacidn, en Ver detalles.
Si dispone de varios certificados de seguridad, el certificado de seguridad por defecto se indica

mediante una marca de verificacién. Para cambiar el certificado por defecto, haga clic en un
certificado y, a continuacidn, haga clic en Definir por defecto.

Puede cambiar el nombre del certificado de seguridad haciendo clic en Editar propiedades y, a
continuacidn, editando el texto en el campo Nombre de certificado. El nombre del certificado
aparece en la lista, pero el certificado real no se modifica.

Importacion o exportacion de certificados de seguridad

Cuando exporte su certificado de seguridad con la clave privada a un archivo, se le pedira que
introduzca una contrasefia para proteger el archivo exportado. Puede utilizar el archivo exportado
como copia de seguridad o puede importar el archivo a otra estacién de trabajo. Si otro usuario
consigue el archivo y su contrasefia asociada, podra firmar digitalmente elementos en su nombre y
leer los elementos cifrados que reciba.

Cuando exporte el certificado publico, podra envidrselo a otro usuario. El otro usuario puede
importar a continuacién el certificado publico y enviarle elementos cifrados.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Certificados.
3 Haga clic en Importar o en Exportar.
O bien
Haga clic en Certificados de autoridades certificadoras y, a continuacion, en Importar o Exportar.
4 Escriba un nombre de archivo, incluida la via.

También puede hacer clic en Examinar para buscar el archivo de certificado, hacer clic en el
nombre de archivo y, a continuacién, hacer clic en Guardar o en Abrir.

5 Si es necesario, escriba la contrasefia del certificado.

6 Haga clic en Aceptar.

Almacenamiento del correo electronico no completado

Consulte esta seccién para comprender cdmo funciona el almacenamiento automatico y cémo
guardar un correo electrdnico sin terminar.

+ “Descripcion del almacenamiento automatico” en la pagina 137

+ “Almacenamiento de correo electrénico no finalizado” en la pagina 137
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Descripcion del almacenamiento automatico

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

Por defecto, al componer un nuevo mensaje en GroupWise, el mensaje se guarda automaticamente
en el disco cada 30 segundos. El mensaje se guarda como archivo MIME en c:\Documents and
Settings\usuario\Configuracién locall\Datos de
programa\Novell\GroupWise\GWItemSave.eml. El nombre del archivo aumentara si se
componen varios mensajes de forma simultanea. Al guardar el mensaje en la carpeta Trabajo en
curso o cerrar el elemento, el mensaje guardado automaticamente se suprime.

Cuando se inicia GroupWise, si hay mensajes guardados automaticamente en el directorio
c:\Documents and Settings\usuario\Local Settings\Application
Data\Novell\GroupWise, se muestra una ventana donde se indica que tiene mensajes
guardados automaticamente.

Dispone de las siguientes opciones para los mensajes guardados automaticamente:

Recuperar todos los mensajes guardados en GroupWise: recupera los mensajes guardados
automaticamente en GroupWise para que pueda terminarlos.

Suprimir todos los mensajes guardados: suprime del disco todos los mensajes guardados
automaticamente. La informacion se pierde de forma permanente.

Volver a preguntar al reiniciar GroupWise: conserva los mensajes guardados en el disco, pero no los
recupera en GroupWise. La préxima vez que se inicie GroupWise, volvera a aparecer la misma
ventana.

Habilitacion o inhabilitacion del almacenamiento automatico

El almacenamiento automatico estd habilitado por defecto Consulte el procedimiento siguiente si
desea cambiar el ajuste.

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

2 Haga clic en la pestafia General y deseleccione Habilitar guardado automatico para inhabilitar
esta funcion.

O bien
Seleccione Habilitar almacenamiento automatico para habilitar el almacenamiento automatico.

3 Haga clic en Aceptar.

Almacenamiento de correo electronico no finalizado

Para guardar un correo electrénico no terminado:

1 En un elemento abierto, haga clic en Archivo > Guardar borrador.

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

El mensaje de borrador se coloca en la carpeta elegida en el Paso 2. La carpeta por defecto para
guardar los mensajes sin terminar es la carpeta Trabajo en curso.
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Seleccion de las opciones de envio

En estas secciones se explican las distintas opciones de envio disponibles en GroupWise y cémo
utilizarlas.

*

*

“Cambio de la prioridad del correo electrénico enviado” en la pagina 138
“Ocultacién del tema de los mensajes de correo electrénico enviados” en la pagina 138
“Retraso de la entrega de un elemento” en la pagina 139

“Definicién de una fecha de caducidad para los mensajes de correo electréonico enviados” en la
pagina 139

“Cambio de la configuracion de seguridad (clasificacion) de todos los elementos que envie” en
la pagina 140

“Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico” en la pagina 140

“Notificacién a los destinatarios” en la pagina 140

Cambio de la prioridad del correo electrénico enviado

Para cambiar la prioridad del correo electrénico que envie:

1 Para cambiar la prioridad de un elemento, dbralo y haga clic en Opciones de envio > General.

O bien

Para cambiar la prioridad de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones, haga doble clic en Enviar y, a continuacidn, haga clic en Opciones de envio.

Seleccione Prioridad alta, Prioridad estandar o Prioridad baja.

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

Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacién, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Ocultacion del tema de los mensajes de correo electrénico
enviados

Si se trata de informacién confidencial, puede ocultar la linea del tema. El tema solo esta visible
cuando el destinatario abre el elemento.

1 Para ocultar el tema de un elemento, abra una vista del elemento y haga clic en Opciones de

envio > Seguridad.
O bien

Para ocultar el tema de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas > Opciones,
haga doble clic en Enviar y, por ultimo, haga clic en la pestafia Seguridad.

2 Seleccione Ocultar tema.
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3 Vuelva al elemento que estd creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacién, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Retraso de la entrega de un elemento

Si retrasa la entrega de un elemento, este elemento se entrega a la hora y el dia que indique. Es
posible modificar o retraer el elemento antes de entregarlo, como se describe en la Gestion del
correo electrénico enviado. Sin embargo, si el elemento se ha configurado para entregarse a través
de Internet, no se puede retraer.

1 Pararetrasar la entrega de un elemento, abra una vista del elemento y haga clic en Opciones de
envio > General.
O bien

Para retrasar la entrega de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones, haga doble clic en Enviar y haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2 Haga clic en Retrasar entrega.
3 Especifique cudntos dias después desea entregar el elemento.
4 Vuelva al elemento que esta creando.

O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Definicidon de una fecha de caducidad para los mensajes de
correo electronico enviados

Si define una fecha de caducidad para un mensaje de correo electrénico o de teléfono que envie a
otro usuario de GroupWise, el mensaje se retraera del buzén de GroupWise del destinatario cuando
caduque.

1 Para definir una fecha de caducidad para un mensaje de correo electrénico o telefénico que
envie a usuarios de GroupWise, abra un elemento y haga clic en la pestafia Opciones de envio >
General.

O bien

Para definir una fecha de caducidad para todos los mensajes telefénicos y de correo que envie a
otros usuarios de GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Enviar y
haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2 Seleccione Fecha de caducidad.

3 Especifique durante cuanto tiempo desea que el mensaje permanezca en el buzon del
destinatario.

4 Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacién, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.
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Cambio de la configuracion de seguridad (clasificacidon) de todos
los elementos que envie

Una clasificacidn es un ajuste de seguridad que permite al destinatario saber si el elemento es
confidencial, estrictamente confidencial, etc. Esta informacion aparece al principio del elemento.
Una clasificacién no proporciona ningun tipo de cifrado o seguridad adicional. Debe avisar al
destinatario acerca de la confidencialidad del elemento.
1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Enviar y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione una configuracion de seguridad en la lista desplegable Clasificacion.
+ Normal
+ Exclusivo
+ Confidencial
+ Secreto
+ Estrictamente confidencial
¢ Personal

4 Haga clic en Aceptar.

Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico

Cuando se afiade un contacto a un correo electrdnico en la pestafia Opciones de envio, el contacto
no recibe el mensaje de correo electrdnico, pero este se muestra en el historial de contactos del
contacto. Para obtener mas informacion sobre el historial de contactos, consulte Visualizaciéon de
toda la correspondencia con un contacto.

Para afiadir un contacto a un correo electrénico que vaya a enviar:

1 En el correo que esta componiendo, haga clic en la pestaiia Opciones de envio.

2 En el campo Contactos, especifique un contacto en cuyo historial de contactos desee que
aparezca el mensaje.

3 Termine de componer el mensaje y haga clic en Enviar.

Puede afiadir usuarios como contactos a un correo electrénico después de enviarlo o recibirlo, como
se describe en Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido.

Notificacion a los destinatarios

Para evitar que Notificar alerte a los destinatarios cuando el elemento que esta componiendo llegue
a sus buzones:

1 En el elemento que esta componiendo, haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2 Deseleccione Notificar a los destinatarios.

3 Termine de componer el mensaje y haga clic en Enviar.

Envio del correo electronico



Envio de correos electronicos con fusion de correo

Puede utilizar la fusion de correo de GroupWise para enviar mensajes de correo electrénico
personalizados en bloque a otros usuarios. Esto significa que puede utilizar los campos de la guia de
direcciones en los mensajes de correo electrénico para que se envie un correo electrénico
personalizado a varios usuarios a la vez redactando un solo mensaje. Hay dos formas de usar la
fusion de correo: en el cliente de GroupWise o en Microsoft Word con una guia personal de
direcciones de GroupWise.

+ “Uso de la fusién de correo con GroupWise” en la pagina 141

+ “Uso de la fusién de correo con Microsoft Word” en la pagina 141

Uso de la fusion de correo con GroupWise

Para utilizar la fusion de correo en el cliente de GroupWise:

1 Alredactar un correo electrénico en el cliente de GroupWise, haga clic en Herramientas > Fusion
de correo > Insertar campo de direccion en la ventana de redaccidn para insertar un campo de la
guia de direcciones en el correo electronico que esté creando. Los campos que se pueden
utilizar son: Nombre, Direccién, Numero de teléfono, Oficina, etc.

2 Después de afiadir los campos, haga clic en Herramientas > Fusion de correo > Vista previa en la
ventana de redaccion para ver el correo electrénico con los campos rellenados para cada
usuario al que va a enviar el mensaje.

3 Haga clic en Enviar para enviar el correo. Se envia un correo electrénico individual a cada
usuario de la lista.

Uso de la fusion de correo con Microsoft Word

Para usar la fusion de correo en Microsoft Word, debe tener instalado en el equipo el cliente de
GroupWise:

Importante: la fusién de correo solo funciona en versiones de 32 bits de Microsoft Word. La version
de 64 bits de Microsoft Word tiene la opcién Correo de GroupWise / Interfaz de fusidn.

1 En Microsoft Word, haga clic en la pestaia Correspondencia.

2 Seleccione la guia personal de direcciones de GroupWise que desee utilizar haciendo clic en
Seleccionar destinatarios > Utilizar una lista existente > Nuevo origen > Otro o Avanzadas >
Correo de GroupWise / Interfaz de fusion y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

Microsoft Word se conecta al cliente de GroupWise y busca en sus guias personales de
direcciones.

3 Seleccione la guia personal de direcciones que desee utilizar y haga clic en Finalizar.

Ahora puede redactar un mensaje para enviarlo al miembro de la guia personal de direcciones
de GroupWise.
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Publicacion de una nota adhesiva

Una nota adhesiva es un mensaje que solo se publica en su buzdn. Las notas adhesivas se utilizan
como método para crear notas personales para uno mismo. Si ejecuta GroupWise Mobility Service
2.1 o una version posterior y la sincronizacién de notas esta habilitada en el dispositivo movil, las
notas adhesivas se sincronizaran con las aplicaciones de notas de los dispositivos méviles. Se crea
una carpeta nueva denominada Notas maviles en la carpeta Lista de tareas del cliente de GroupWise
y las notas adhesivas que se crean en esa carpeta o que se mueven a ella se sincronizan con el
dispositivo movil.

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Nota adhesiva.

2 Escriba un tema.

3 Escriba un mensaje.

4 Para incluir adjuntos, haga clic en el icono Adjunto de la barra de herramientas.

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

Envio de mensajes telefonicos

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

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Mensaje telefonico.

Puede colocar un botén para crear un nuevo mensaje telefénico en la barra de herramientas.
Consulte Personalizacidn de la barra de herramientas principal.

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

O bien

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

Escriba el nombre, la empresa y el nimero de teléfono del abonado.
Active las casillas de verificacién que correspondan a este mensaje telefénico.

Escriba el mensaje en el campo Mensaje.

O U A~ W

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Sugerencia: los mensajes telefénicos que se reciben pueden convertirse en tareas, recordatorios u
otras vistas de elementos publicados. De este modo, podrda mantener un registro de la conversacién
en la fecha en que se mantuvo (recordatorio) o crear un elemento que implique una tarea para una
fecha posterior (tarea). Consulte Cambio de mensajes de correo electrénico a otros tipos de
elementos.

Envio del correo electronico



Votacion

La votacién permite a los usuarios enviar un tema con una lista de respuestas a otros usuarios para
gue estos seleccionen una. A continuacién, se envia un correo electrénico de resumen a todos los
participantes donde se muestran todos los resultados de la votacién. El resultado se encuentra en el
menu desplegable del encabezado o en la pagina Propiedades del correo electrénico de resumen. El
remitente puede seleccionar las respuestas predefinidas o crear una lista delimitada por puntos y
comas que pueden enviar a los destinatarios. Los resultados de la votacion pueden ser privados o
publicos, de forma que solo el remitente pueda verlos o para que sean visibles para todos los
destinatarios.

1 En el panel deslizante Opciones de la vista de composicidn, seleccione Opciones de votacion.

2 Seleccione Habilitar votacion.

3 En la lista desplegable Opciones, seleccione la lista de respuestas predefinidas o introduzca sus
propias respuestas separadas por puntos y comas.

4 (Opcional) En el campo Visibilidad de los resultados de la votacion defina el valor Todos los
destinatarios o Solo el remitente, segun si desea que los resultados sean publicos o privados.

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

O bien

Para seleccionar nombres de usuario de una lista, haga clic en Direccién en la barra de
herramientas, haga doble clic en cada usuario y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

6 Escriba un tema.
7 Escriba un mensaje.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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9 Gestion del correo electronico enviado

Consulte estas secciones para obtener informacion especifica sobre cdmo trabajar con el correo
enviado.

*

*

*

*

“Personalizacion del correo electrénico enviado” en la pagina 145

“Uso de los elementos enviados” en la pagina 145

“Retraccion del correo electréonico” en la pagina 149

“Reenvio del correo electrénico” en la pagina 149

“Edicion de las citas, las tareas y los recordatorios enviados” en la pagina 150
“Duplicado del correo electrénico enviado” en la pagina 150

“Respuesta al correo electrénico enviado” en la pagina 151

“Confirmacidn de entrega del correo electrénico enviado” en la pagina 151

Personalizacion del correo electronico enviado

Es posible personalizar el correo electrénico enviado del mismo modo que se hace con el correo
recibido. Para obtener mas informacion, consulte Personalizacion del correo electronico enviado o
recibido.

Uso de los elementos enviados

Puede realizar un seguimiento de la informacién de estado acerca de un elemento en la carpeta
Elementos enviados. Normalmente, esta opcidn esta activada por defecto para realizar un
seguimiento de la informacion abierta y entregada. Si decide no afiadir elementos a la lista
Elementos enviados, GroupWise no podra realizar el seguimiento de la informacién de estos
elementos.

*

*

*

“Listas de elementos enviados” en la pagina 146
“Cémo mostrar las propiedades de los elementos enviados” en la pagina 146

“Establecimiento de la accidon de visualizacidn por defecto para los elementos enviados” en la
pagina 147

“Configuracién de la informacién de los elementos enviados de la que se debe realizar un
seguimiento” en la pagina 148
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Listas de elementos enviados

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

Para ver los elementos enviados, haga clic en la carpeta Elementos enviados de la barra de
navegacion.

Los iconos que hay junto al elemento también proporcionan informacién de estado util. Consulte
Identificacidn de los iconos que aparecen junto a los elementos.

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

Si estd enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

Como mostrar las propiedades de los elementos enviados

La ventana Propiedades permite comprobar el estado de los elementos que se envian. Por ejemplo,
es posible ver cuando se entregé un elemento y cuando el destinatario lo abrid o lo suprimid. Si un
destinatario aceptd o rechazé una cita e incluyé un comentario, vera el comentario en la ventana
Propiedades. También vera si un destinatario marcé una tarea como finalizada.

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

+ “Descripcion de las propiedades de los elementos enviados” en la pagina 146

+ “Cdémo ver las propiedades de los elementos enviados” en la pagina 147

+ “Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 147

+ “Impresién de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 147

Descripcion de las propiedades de los elementos enviados

Existen tres vistas de propiedades:

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

Propiedades simplificadas: muestra el encabezado Propiedades y una lista de destinatarios. Los
destinatarios se muestran en grupos, segun la accidon que han realizado en el elemento. La lista de
destinatarios muestra el nombre del destinatario, las acciones que el destinatario ha efectuado con
el elemento y los comentarios existentes.
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Propiedades avanzadas: muestra el encabezado Propiedades, los destinatarios, las oficinas postales,
los archivos y las opciones del elemento. La pagina Propiedades avanzadas resulta util para los
administradores de GroupWise cuando necesitan realizar un seguimiento del elemento para
solucionar problemas.

Como ver las propiedades de los elementos enviados

Para ver las propiedades de un elemento enviado, en la carpeta Elementos enviados:

1 Haga clic con el botén derecho en un elemento.
2 Haga clic en Propiedades.

3 Desplacese hasta la informacion de estado, cerca de la parte inferior de la pagina Propiedades.

Los iconos que hay junto al elemento también proporcionan informacién de estado util. Consulte
Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos.

Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento

Para guardar la informaciéon de estado de un elemento:

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

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

3 Haga clic en Guardar.

Impresion de la informacion de estado de un elemento

Para imprimir la informacion de estado de un elemento:

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

2 Haga clic con el botén derecho en la ventana Propiedades y, a continuacidn, haga clic en
Imprimir.

Establecimiento de la accidn de visualizacion por defecto para
los elementos enviados

Al hacer doble clic en un elemento de la carpeta Elementos enviados, puede elegir si se deben
mostrar las propiedades del elemento o del mensaje.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Acciones por defecto.
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3 Indique si desea que la accidn por defecto para el elemento enviado sea Abrir elemento o

Mostrar propiedades.

4 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de la informacion de los elementos enviados de la
que se debe realizar un seguimiento

Para configurar la informacion de los elementos enviados de la que se debe realizar un seguimiento:

1 Para cambiar la informacion de envio de un elemento de la que se debe realizar un seguimiento,

abra un elemento nuevo y haga clic en Opciones de envio > Seguimiento de estado.
O bien

Para cambiar la informacion de envio de la que se debe realizar un seguimiento en todos los
elementos que envie, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Enviar y haga clic
en la pestafia de correo.

Importante: la opcidn Crear un elemento enviado para seguimiento de informaciéon estd
seleccionada por defecto. Es muy recomendable no anular su seleccidn. Si esta opcidn no esta
seleccionada, no se creard ningun elemento enviado al enviar un elemento, por lo que no
conservara una copia de los elementos enviados a menos que los guarde manualmente.

Seleccione la informacién de la que se debe realizar un seguimiento:

Entregado: realiza un seguimiento del momento en el que un elemento enviado se ha
entregado en el buzén de un usuario.

Entregado y abierto: realiza un seguimiento del momento en que se entregé el elemento
enviado y lo abrio el destinatario.

Toda la informacidn: proporciona el estado de seguimiento aplicable para los elementos que
envie, lo que puede incluir cualquiera de los siguientes elementos:

Entregado Retraido Descargado de otro fabricante
Lectura Remitido Transferido

Respondido Sin entregar Transferencia aplazada
Suprimido Restaurado Fallo de transferencia

Vaciado Pendiente

(Opcional) Tiene la posibilidad de seleccionar Autosuprimir elemento enviado. Esta opcién
elimina del buzdn los elementos que ha enviado cuando todos los destinatarios han borrado los
elementos y han vaciado la papelera.

Vuelva al elemento que estd creando.
O bien

Seleccione la informacién de la que se debe realizar un seguimiento para cada tipo de
elemento, haga clic en Aceptar y, a continuacidn, en Cerrar para guardar los valores de
configuracidn para todos los elementos.
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Retraccion del correo electronico

Utilice Suprimir para retraer un elemento enviado del buzén del destinatario. Puede retraer un

mensaje de correo electrdnico o telefénico de los destinatarios que aun no hayan abierto el

elemento. Puede retraer una cita, un recordatorio o una tarea de un destinatario en cualquier

momento. Los elementos que se han enviado por Internet a otros sistemas de correo electrénico no

se pueden retraer. Es mas, los elementos que se han configurado para entregarse en el futuro a

través de Internet (como se describe en Retraso de la entrega de un elemento) no se pueden retraer.
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacién.

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

Si hace clic en Suprimir y vaciar, los elementos se suprimen y se borran y no es posible
recuperarlos.

3 Seleccione la opcidn adecuada.
Mi buzon de caché y en linea: suprime el elemento de la copia caché y del buzdén en linea.
Mi buzén de caché: suprime el elemento de la copia caché del buzén.

Buzon del destinatario: suprime el elemento del buzén de todos los destinatarios. Si ha hecho
clic en Suprimir en el Paso 2, el elemento no se suprime de su buzén. Si ha hecho clic en
Suprimir y vaciar en el Paso 2, el elemento también se suprime de su buzoén.

Todos los buzones: suprime el elemento de su buzén y del buzén de todos los destinatarios.

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

5 Haga clic en Aceptar.
Para ver los destinatarios que han abierto el mensaje, haga clic con el botén derecho en el elemento

y, a continuacion, haga clic en Propiedades. Los correos electrénicos no se pueden retraer si ya se
han abierto.

Reenvio del correo electronico

Utilice Reenviar para volver a enviar un mensaje de correo electrdnico (por ejemplo, con
correcciones).
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacion.

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

3 Si el elemento tenia una fecha automatica, haga clic en Esta vez, Todas las veces o Todas a partir
de esta.

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

5 Haga clic en Si para retraer el elemento original.
O bien

Haga clic en No para mantener el elemento original.
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Edicion de las citas, las tareas y los recordatorios enviados

Es posible editar citas, tareas y recordatorios. Para editar un mensaje de correo, hay que reenviarlo,
tal y como se describe en Reenvio del correo electrénico.

Si se edita una cita, una tarea o un recordatorio, los cambios solo aparecen en el elemento, pero no
aparece ningln mensaje en los buzones de los usuarios. El elemento editado se muestra en negrita
y, dentro del elemento, se muestra una banda de notificacién que indica las secciones del elemento
gue se han editado.

Se solicita a los usuarios que vuelvan a aceptar el elemento en las siguientes circunstancias:

Citas: si se realizan cambios en la fecha, la hora o el lugar de la cita. Los nuevos destinatarios que se
afnadan a la cita también deberan aceptarla. Los usuarios que se eliminan de la cita reciben una
notificacién.

Tareas: si se hacen cambios en la fecha de inicio, la fecha de vencimiento o en la descripcién del
mensaje.

Recordatorios: si se hacen cambios en la fecha.
Para editar una cita, una tarea o un recordatorio:
1 En la carpeta Elementos enviados o en Calendario, haga clic con el botdon derecho en la cita, la

tarea o el recordatorio que desea modificar y haga clic en Editar.

Siva a editar solo un elemento de una serie de elementos periddicos, seleccione el elemento en
el dia en que lo quiera editar.

2 Siel elemento original era periddico, haga clic en Esta vez, Todas las veces o Todas a partir de
esta.

3 Realice los cambios que desee y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Cuando edite un elemento, no se le pedira que lo retraiga.

Duplicado del correo electronico enviado

Es posible crear un duplicado de una cita, una tarea o un recordatorio existentes como base para
crear un elemento nuevo del mismo tipo. Al seguir este procedimiento, el elemento original no
cambia y no se retrae.

1 En la carpeta Elementos enviados o en Calendario, haga clic con el botdn derecho en la cita, la
tarea o el recordatorio que desea duplicar y haga clic en Duplicar.

Si va a duplicar solo un elemento de una serie de elementos periddicos, seleccione el elemento
en el dia en que lo quiera duplicar.

2 Siel elemento original era periddico, haga clic en Esta vez, Todas las veces o Todas a partir de
esta.

3 Realice los cambios que desee y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Se envia una cita, tarea o recordatorio nuevos, mientras que el elemento original que se ha
duplicado permanece sin cambios.
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Respuesta al correo electrénico enviado

Use la opcidn Responder para realizar un comentario sobre un elemento que haya enviado.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacion.
2 Haga clic con el botdn derecho en el elemento al que desee responder y haga clic en Responder.
3 Seleccione Responder al remitente para enviarse la respuesta solo a si mismo.

O bien

Seleccione Responder a todos para enviarse la respuesta a si mismo y a todos los demas
destinatarios del mensaje original.

4 Haga clic en Aceptar.

5 Afiada todo lo que necesite al mensaje y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Confirmacion de entrega del correo electronico enviado

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

+ “Recepcidén de notificacion acerca de los elementos que envie” en la pagina 151
+ “Solicitud de respuesta para los elementos enviados” en la pagina 152

+ “Notificacion a los destinatarios acerca de los elementos enviados” en la pagina 152

Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie

Puede recibir una notificacién cuando el destinatario abra o suprime un mensaje, rechace una cita o
finalice una tarea.

1 Para obtener un aviso de recepcidn de un elemento concreto, abra una vista de elemento, haga
clic en la pestafia Opciones de envio y, a continuacidn, en Seguimiento de estado.
O bien

Para obtener un aviso de recepcion de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas
> Opciones, haga doble clic en Enviar y, a continuacién, en la pestafia que corresponda al tipo de
elemento.

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

Ninguno: no se realiza ninguna accidn. Se realiza un seguimiento de la informacién en las
propiedades de los elementos enviados.

Recibo de correo: el usuario recibe un correo electrénico.
Notificar: el usuario recibe una alarma en Notificar.
Notificar y enviar: el usuario recibe un correo electréonico y una alarma en Notificar.

Esta funcién no se admite al enviar correo a un sistema que no sea GroupWise.
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Si ha desactivado la recepcion de alarmas y notificaciones, no podra recibir notificaciones
mediante Notificar. Para obtener mas informacion, consulte Inicio de Notificar.

Si envia elementos a una direccion de Internet, puede hacer clic en Habilitar confirmaciéon de
entrega. Si el sistema de correo electrénico de Internet del receptor permite el seguimiento de
estado, podra recibir informacion de estado sobre el elemento que envie.

Solicitud de respuesta para los elementos enviados

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

1 Sidesea pedir una respuesta para un elemento concreto, abra una vista de elemento, haga clic

en la pestafia Opciones de envio y, a continuacién, en General.
O bien

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

Haga clic en Se solicita respuesta y, a continuacién, especifique cuadndo desea recibir la
respuesta.

El destinatario vera el icono de respuesta pedida junto al mensaje.

+ Siselecciona Cuando sea posible, se mostrara “Se solicita respuesta: Cuando sea posible”
en la parte superior del mensaje.

+ Siselecciona Responder dentro de estos dias, se mostrara “Se solicita respuesta: Para el xx/
xx/xx” en la parte superior del mensaje.

3 Vuelva al elemento que estd creando.

O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacidn, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Notificacion a los destinatarios acerca de los elementos enviados

Para notificar a los destinatarios los elementos que envie:

1 Para enviar una notificacion a los destinatarios de un elemento concreto, abra una vista del

elemento y haga clic en Opciones de envio > General.
O bien

Para enviar una notificacién a los destinatarios de todos los elementos que envie, haga clic en
Herramientas > Opciones y haga doble clic en Enviar.

Seleccione Notificar a los destinatarios.

Los usuarios se suscriben automaticamente a Notificar en Opciones. Si han desactivado la
recepcioén de alarmas y notificaciones, no podran notificarles la recepcién de los mensajes que
les envie. Para obtener mas informacion, consulte Recepcidn de notificacion de los mensajes de
otra persona.
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3 Vuelva al elemento que estd creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacién, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.
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Recepcion de un correo electréonico y
respuesta

GroupWise almacena todos los mensajes de correo, las citas, y el resto de elementos que reciba en
su buzén.

¢ “Lectura del correo electrénico recibido” en la pagina 155

¢ “Lectura de adjuntos” en la pagina 159

+ “Respuesta al correo electréonico” en la pagina 162

+ “Lecturay respuesta mediante hilos de conversacién” en la pagina 165

+ “Remision del correo electrénico” en la pagina 166

+ “Llamada a numeros de teléfonos que aparecen en el correo electréonico” en la pagina 167
En el buzdn puede realizar las siguientes acciones:

+ Leer elementos, responder a los elementos y remitir los elementos que reciba.
+ Organizar elementos asignandoles categorias o creando una lista de tareas.
+ Delegar tareas y citas en otros usuarios.

+ Gestionar el correo electrénico de Internet que no desee mediante la funcién Gestidn de correo
basura.

+ Convertir un elemento, por ejemplo un mensaje de correo, en otro tipo de elemento, por
ejemplo una cita.

Lectura del correo electrdnico recibido

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

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

Los mensajes telefénicos y de correo permaneceran en el 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 acepta una cita, un recordatorio o una tarea, el elemento se traslada al calendario.

Todos los elementos de su buzdn estdn marcados con un icono. Los iconos cambian dependiendo de
si se ha abierto o no el elemento. Consulte Identificacién de los iconos que aparecen junto a los
elementos para obtener mas informacion.

Todos los elementos sin abrir del buzén apareceran en negrita para ayudarle a identificar los
documentos no leidos. Esto es especialmente util en los hilos de discusion comprimidos, porque
evita la tarea de tener que expandirlos para comprobar si hay nuevos elementos publicados.

Recepcidn de un correo electrénico y respuesta 155



Si usa un hilo de conversacion, consulte la seccidn Lectura y respuesta mediante hilos de
conversacion.

+ “Seleccidn de la vista de lectura por defecto” en la pagina 156

+ “Lectura de elementos” en la pagina 156

+ “Cambio de la fuente de los elementos recibidos” en la pagina 157
+ “Definicion del visor por defecto” en la pagina 158

+ “Marcado de un elemento como no leido” en la pagina 158

¢ “Marcar un elemento como leido” en la pagina 158

Seleccion de la vista de lectura por defecto

GroupWise utiliza por defecto la vista de lectura HTML para mostrar los elementos para leer. Esta
vista de lectura muestra correctamente los correos electronicos con formato HTML y con formato de
solo texto.

Cuando lee un elemento en GroupWise, puede seleccionar el modo en que desea que se muestre el
mensaje. Puede seleccionar si el mensaje se debe mostrar en formato de texto o HTML. Si el
mensaje es un mensaje de texto, también puede seleccionar la fuente y el tamano de fuente por
defecto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacién, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Vistas.
3 Haga clic en Usar vistas por defecto para la lectura.
4 Seleccione Solo texto o HTML.
Si selecciona Solo texto, seleccione la fuente y el tamafio de fuente en los campos adecuados.
5 (Opcional) Seleccione Forzar vista si desea que todos los mensajes se muestren como solo texto.

6 Haga clic en Aceptar.

Lectura de elementos

Puede mostrar elementos para leerlos en formato de texto o HTML.

¢ “Lectura de elementos de texto” en la pagina 156

+ “Lectura de elementos HTML” en la pagina 157

Lectura de elementos de texto

Dependiendo de las opciones de la vista por defecto, los mensajes de texto se muestran
automaticamente en formato de texto.

Para leer un mensaje de texto:
Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.
O bien

Seleccione el mensaje para verlo en el Visor rapido.
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Lectura de elementos HTML

Dependiendo de las opciones de la vista por defecto, los mensajes HTML se muestran
automaticamente en formato HTML.

Para leer un mensaje HTML:
Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.
O bien

Seleccione el mensaje para verlo en el Visor rapido.

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

Definicidn de opciones por defecto para las imagenes en mensajes de HTML

Cuando se recibe un mensaje HTML de una direccion externa, las imagenes se bloquean por motivos
de seguridad. Para ver las imagenes del mensaje, haga clic en el mensaje GroupWise ha impedido
gue se muestren las imagenes de esta pagina. Haga clic aqui para mostrar las imagenes.

Para definir la configuracidn por defecto para mostrar las imagenes HTML externas:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacidn, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 Seleccione una de las opciones posibles: Mostrar advertencia siempre, No mostrar advertencias
o0 Comprobar contactos frecuentes.

Si selecciona Comprobar contactos frecuentes, las imagenes se muestran si proceden de
remitentes de la guia de direcciones Contactos frecuentes, pero aparece una advertencia en el
resto de los casos.

4 Haga clic en Aceptar.

Cambio de la fuente de los elementos recibidos

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

No puede cambiar la fuente en el Visor rapido si el elemento se cred en la vista HTML.

1 Seleccione el texto que desee cambiar.

2 Haga clic en Editar > Fuente > Fuente.

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

5 Haga clic en otras opciones que desee cambiar y, a continuacién, en Aceptar.
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Definicion del visor por defecto

Al visualizar archivos adjuntos de mensajes en GroupWise, puede seleccionar si desea utilizar la
aplicacién de visualizacidn por defecto para el tipo de archivo del adjunto. GroupWise admite el uso
de los siguientes visores:

¢ Adobe Acrobat

+ Microsoft Office

+ LibreOffice.org

+ Apple QuickTime

+ Adobe Flash

+ AutoVue
Para cambiar el visor por defecto:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Editores y visores.
3 En el recuadro de grupo Visores, seleccione el visor que desee utilizar.

4 Haga clic en Aceptar.

Marcado de un elemento como no leido

Si abre un elemento y decide que desea leerlo mas tarde, puede marcarlo como no leido. Al marcar
un elemento como no leido, se resalta en negrita y su icono cambia al de elemento no abierto.

1 En el buzdn, haga clic en el elemento en la Lista de elementos.

2 Haga clic en Acciones > Marcar como no leido.

Al abrir un elemento, si se marca como no leido, su estado no cambia en la ventana Propiedades. El
remitente del elemento sigue viendo el estado del elemento como abierto.

Marcar un elemento como leido

Para marcar un elemento como "Leido":

1 En el buzén, haga clic en el elemento en la Lista de elementos.
2 Haga clic en Acciones > Marcar como leido.
Al marcar un elemento como leido, varia el estado de ese elemento en la ventana Propiedades. Por

ejemplo, si no ha abierto un elemento pero lo ha marcado como leido, el remitente del elemento
vera su estado como abierto.
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Lectura de adjuntos

Con GroupWise puede enviar y recibir adjuntos con elementos. Al recibir un archivo adjunto con un
elemento, se muestra la lista de archivos adjuntos en la ventana Adjunto o a la derecha del tema.

+ “Visualizacion de archivos adjuntos” en la pagina 159

+ “Apertura de archivos adjuntos” en la pagina 159

+ “Almacenamiento de archivos adjuntos” en la pagina 160

¢ “Cémo arrastrar y soltar adjuntos” en la pagina 160

+ “Edicidn de adjuntos” en la pagina 161

+ “Remisidn o respuesta con adjuntos modificados” en la pagina 161

+ “Visualizacién de una tarjeta digital adjunta” en la pagina 161

Visualizacion de archivos adjuntos

Al hacer clic en un archivo adjunto, el archivo se muestra en el panel de mensajes del Visor rapido.
Normalmente, esto es mds rdpido que abrirlo; sin embargo, puede que el formato del archivo no sea
correcto. Si el tipo de archivo adjunto no se admite, recibira un error.
1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga clic en el adjunto.
O bien

Haga clic con el botdn derecho en el adjunto y después haga clic en Ver adjunto o en Abrir en
nueva ventana.

O bien

Si no ve un icono que represente el adjunto en la vista, haga clic en Archivo > Adjuntos > Ver.

Si recibe un mensaje en el que se indica que “El adjunto solo puede verse con una aplicacion
externa”, deberd abrir el archivo. Para obtener informacidon acerca de la apertura de adjuntos,
consulte Apertura de archivos adjuntos.

Apertura de archivos adjuntos

Al hacer doble clic para abrir un archivo adjunto, GroupWise determina la aplicacién adecuada para
abrirlo. Puede aceptar la aplicacidn sugerida o indicar la via y el nombre de archivo de otra
aplicacion.
1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga doble clic en el adjunto.
O bien
Haga clic con el botdn derecho en el adjunto y, a continuacidn, haga clic en Abrir o en Abrir con.

O bien

Si no ve un icono que represente el adjunto en la vista, haga clic en Archivo > Adjuntos > Abrir.

Por defecto, GroupWise le notifica al respecto si el tamano de un documento adjunto supera los
1000 KB (1 MB).
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Para eliminar el mensaje de advertencia:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Acciones por defecto.
3 Deseleccione Avisar si es superior a.

También puede especificar el tamafio del adjunto, de forma que, cuando se supere este, se
muestre el mensaje de advertencia.

4 Haga clic en Aceptar.

Cambio de la ubicacién predeterminada de los adjuntos abiertos

Es posible cambiar la ubicacién por defecto donde se guardan los adjuntos abiertos:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Ubicacion de archivo.

3 En el campo Adjuntos abiertos, especifique la nueva ubicacién o dirijase a la ubicacidn que
desee.

Almacenamiento de archivos adjuntos

Para guardar un archivo adjunto a un correo electrénico:

1 Haga doble clic en el correo electrénico para abrirlo.

2 Haga clic con el botén derecho en el adjunto que desea guardar y haga clic en Guardar como.

3 Dirijase a la ubicacion donde desea guardar el archivo, cambie el nombre del archivo si lo desea
y haga clic en Guardar.

Para cambiar la ubicacion por defecto donde se guardan los adjuntos:

1 En el buzdn, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Ubicacion de archivo.

3 En Guardar/Control de salida/Adjuntos abiertos, escriba la ubicacidon que desee y haga clic en
Aceptar.

CAmo arrastrar y soltar adjuntos

Al recibir un elemento, puede arrastrar cualquiera de los archivos que tenga adjuntos hasta una
carpeta o hasta el escritorio. Al arrastrar y soltar un archivo adjunto de una referencia de documento
se convierte en un acceso directo a una referencia de documento o a una copia del documento, en
funcién de los derechos que tenga sobre el documento y la disponibilidad de la biblioteca.
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Edicion de adjuntos

Si recibe un adjunto que puede editar, puede realizar cambios y guardar una copia en el correo
electrdnico original.
1 Abra un elemento que contenga el adjunto que desee editar.
2 Haga clic con el botén derecho en el adjunto y haga clic en Abrir.
O bien

Si desea seleccionar el programa con el que editar el adjunto, haga clic con el botén derecho en
el adjunto, haga clic en Abrir con, seleccione el programa oportuno y haga clic en Aceptar.

3 Realice los cambios que desee a los datos adjuntos, guardelos y ciérrelos.

Remision o respuesta con adjuntos modificados

Si recibe un correo electrénico con un adjunto, puede editar este archivo adjunto y, a continuacion,
responder al correo electrénico o remitirlo. El adjunto modificado se incluye en el correo junto al
adjunto original. No se realizan cambios en el adjunto original. El adjunto modificado se puede editar
varias veces, pero solo se guarda la version mas reciente.
1 Abra el elemento que contenga el adjunto que desee editar y reenviar.
2 Haga clic con el botén derecho en el adjunto y haga clic en Abrir.
O bien

Si desea seleccionar el programa con el que editar el adjunto, haga clic con el botén derecho en
el adjunto, haga clic en Abrir con, seleccione el programa oportuno y haga clic en Aceptar.

3 Haga los cambios oportunos al adjunto, guardelo y ciérrelo.
Una version modificada del adjunto aparece en el mensaje de correo original.
4 Haga clic en Responder, Responder a todos o Remitir para reenviar el adjunto.
5 Cuando se le solicite, haga clic en Si para adjuntar el documento modificado al nuevo mensaje.

6 Continle componiendo el mensaje y haga clic en Enviar.

Visualizacion de una tarjeta digital adjunta

Las tarjetas digitales son tarjetas personales electrdnicas con un formato que se ajusta a las normas
establecidas por el consorcio de correo de Internet.

Para ver una tarjeta digital afadida a un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en la vCard.

2 Haga clic en Ver adjunto.

Para obtener informacidn acerca de la importacion de informacién de vCard en una guia de
direcciones, consulte Importacion de contactos de una tarjeta digital.
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Respuesta al correo electronico

Utilice Responder para responder a un elemento. Puede responder a todos los usuarios que hayan
recibido el elemento original o solo al remitente. También puede incluir en su respuesta una copia
del mensaje original. La respuesta incluye Re: antes del texto del tema original. Puede modificar el
texto del tema si lo desea. Si solo desea enviar una respuesta rapida para el elemento, puede usar la
opcién correspondiente para comentar de forma rapida sobre el elemento.

+ “Respuesta al correo electréonico” en la pagina 162

+ “Inclusién del mensaje o los adjuntos del remitente en la respuesta” en la pagina 163

+ “Configuracién del formato de respuesta por defecto” en la pagina 163

+ “Configuracidn de una respuesta automatica” en la pagina 164

+ “Respuesta a un correo electrénico de una carpeta compartida” en la pagina 164

+ “Uso de la respuesta rapida” en la pagina 164

Respuesta al correo electrénico

Existen dos métodos diferentes para responder a los mensajes de correo electrénico.
Opcidn 1:

1 Abra el elemento al que desea responder.

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

O bien

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

3 Escriba el mensaje y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
Opcidn 2:
1 Haga clic con el botdn derecho en el elemento al que desea responder.

2 Haga clic en Responder.

Se abre la vista de composicidon y las opciones de composicién aparecen en el panel deslizante
correspondiente.

3 Seleccione al remitente para enviar el correo electrénico solo al remitente.
O bien
Seleccione a todos para enviar el correo electrénico a todos los destinatarios.

4 Escriba el mensaje y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si el elemento original incluia destinatarios CO o CC y selecciond responder a todos, la respuesta se
enviara a los destinatarios CC, pero no a los destinatarios CO.
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Inclusion del mensaje o los adjuntos del remitente en la
respuesta

Al responder a un correo electrénico, puede incluir el mensaje del remitente y los adjuntos incluidos
en el mensaje seleccionando las opciones correspondientes en el panel deslizante de opciones de
composicion.

1

A U A~ W

Seleccione el correo electrénico al que desea responder y haga clic en Responder en la barra de
herramientas.

En la vista de composicidn, abra el menu desplegable Opciones en el panel deslizante
correspondiente.

Indique si desea responder solo al remitente o a todos.
Para incluir el mensaje del remitente, seleccione Incluir mensaje del remitente.
Para incluir los adjuntos del remitente en la respuesta, seleccione Incluir adjuntos del remitente.

Escriba el mensaje y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Configuracion del formato de respuesta por defecto

Para configurar el formato de respuesta por defecto:

1
2
3

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Entorno vy, a continuacidn, haga clic en la pestafia Formato de respuesta.
Si utiliza el formato de respuesta de solo texto, seleccione uno de estos formatos:

Clasico de GroupWise: proporciona caracteres separadores, el remitente original, la fechay la
hora.

Incluir encabezados: permite seleccionar caracteres separadores e incluye el remitente
original, el destinatario, la fecha, la hora y el tema.

Estandar de Internet: permite seleccionar caracteres separadores y decidir si se desea incluir el
remitente original, la direccidén de correo electrdnico, la fecha, la hora y el identificador del
mensaje.

Color de texto: solo estd disponible para la opcién Estandar de Internet. Permite seleccionar un
color para la respuesta. Este color se muestra en el texto original, pero no en el texto nuevo que
escriba.

Escribir mi respuesta: seleccione Arriba o Abajo si ha seleccionado Incluir encabezados o
Estandar de Internet anteriormente.

Si utiliza el formato de respuesta HTML, seleccione uno de estos formatos:

Clasico de GroupWise: proporciona caracteres separadores, el remitente original, la fechay la
hora.

HTML mejorado: permite seleccionar caracteres separadores y decidir si se desea incluir el
remitente original, la direccién de correo electrdnico, la fecha, la hora y el identificador del
mensaje. Seleccione Incluir encabezados para proporcionar el remitente original, el destinatario,
la fecha, la hora y el tema.

Recepcidn de un correo electrénico y respuesta 163



Escribir mi respuesta: seleccione Arriba o Abajo si ha seleccionado HTML mejorado
anteriormente.

5 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de una respuesta automatica

Si tiene previsto estar ausente durante mucho tiempo, puede crear una regla para responder a los
mensajes que reciba durante este periodo. Para obtener instrucciones sobre la configuracion,
consulte Creacidn de una regla de ausencia.

Respuesta a un correo electronico de una carpeta compartida

Para responder a un correo electrénico en una carpeta compartida:

1 Abra o seleccione un elemento en la carpeta compartida.
2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.
O bien
Haga clic con el botdn derecho en un elemento y haga clic en Responder.
3 En el panel deslizante de opciones de composicidn, haga clic en una opcién de respuesta.

Puede responder al tema de discusién original o a cualquier respuesta de seguimiento del hilo.
En ambos casos, estas respuestas se publican en la carpeta compartida y no se envian a los
individuos.

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

4 Haga clic en Aceptar.

5 Escriba la respuesta y, a continuacidn, haga clic en Publicar o en Enviar en la barra de
herramientas.

Uso de la respuesta rapida

La respuesta rapida permite responder a un elemento sin tener que enviar una respuesta de forma
manual. Esta opcidn se encuentra en la parte inferior derecha de la vista de lectura. Cuando se
selecciona una respuesta rapida, el remitente del elemento recibe una notificacién al respecto y
puede ver la respuesta rapida en el encabezado del elemento enviado.

1 Enla esquina inferior derecha de la vista de lectura de un elemento, haga clic en la opcion sin
seleccion situada junto a respuesta rapida.
2 Seleccione la respuesta que desee enviar en la lista predefinida.

3 (Opcional) Si selecciona Responder con comentario, podra afiadir comentarios personales junto
con la respuesta seleccionada. Después de introducir el comentario y seleccionar la respuesta,
haga clic en Aceptar.
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Lectura y respuesta mediante hilos de conversacidn

Las respuestas de la lista de elementos aparecen ahora como una sola conversacion si se habilitan
los hilos de conversacidn. Cada conversacidon de la lista de elementos muestra el nimero de
respuestas no leidas en verde y el niUmero total de respuestas en azul. Para ver todas las respuestas,
abra la conversacién o muéstrela en QuickViewer.

Este es un ejemplo de una conversacion:

E2 Correo de: Blissy Pokemon - O *

Archivo Editar Ver Acciones Herramientas Ventana Ayuda
3 Cerar 4y Responder 4 Responderatodos @ Remitir - m - »r 4 ||E| =

Correo l Propiedades] Hilo de discusién l

Scott Stevensen 22/8/2017 1321 | ¢

Hey, let's have another conversation #*

3. Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Rossinni; Samantha Hoshido, Connor Smith; Sandy O'Rourke; Jason Giannis, Shiguri Mittzu; Fa
Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur

Mastrar todo

1 no leido =

> 0 Jimmy Clarkson 7/9/1017 9:13
a

Responder +

‘ Scott Stevensen ha respondido — 2 respuestas

_’ Happy Jones 14/9/2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?

Responder =

Scott Stevenson ha anadido a Sandy O'Rourke a la conversacion

-

h c Jimmy Clarkson 14/9/2017 15:23
MNew reply

Responder =

Happy Jones Ahora mismo

This is great. | love it!

Responder =

ol T @

Las respuestas nuevas de la conversacidn tienen un borde verde. El color verde se mantiene hasta 3
minutos después de leer el mensaje. Puede borrar los elementos sin leer de un elemento de la lista
haciendo clic con el botdn derecho en el nimero verde de no leidos situado junto al elemento.

+ “Respuesta a una conversaciéon” en la pagina 166

+ “Adicién de personas a una conversacion” en la pagina 166

+ “Habilitacién e inhabilitacién de los hilos de conversacién” en la pagina 166
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Respuesta a una conversacion

Para responder a una conversacion:

1 Seleccione la parte de la conversacidn a la que desea responder.

2 Escriba el texto correspondiente en el recuadro de respuesta de la parte inferior de la
conversacion. Si va a responder a una respuesta de la conversacién, haga clic en Responder bajo
el cuerpo del mensaje para abrir el recuadro de respuesta.

3 Escriba su respuesta y haga clic en Enviar, a la derecha.
Para afadir archivos adjuntos, haga clic en el icono correspondiente de la derecha. También puede

4;1

usar la opcién Respuesta rapida haciendo clic en el botdn situado en la barra de respuesta.

Adicion de personas a una conversacion

Para afadir o eliminar personas a una conversacion:

1 Haga clic en el botén 427 de la barra de respuesta y seleccione Editar destinatarios.

2 Indique los usuarios que desee afiadir y suprima aquellos que desee eliminar.

Habilitacion e inhabilitacion de los hilos de conversacion

Para habilitar o inhabilitar los hilos de conversacion:

1 Dirijase a Herramientas > Opciones > Entorno.

2 En la pestaiia General, en la parte de abajo de la columna derecha, marque o desmarque la
opcién Habilitar hilos de conversacion.

Remision del correo electrénico

Utilice Remitir para enviar a otros usuarios elementos recibidos y referencias de documentos. El
mensaje de correo incluye su nombre y los comentarios adicionales que haya realizado.

+ “Remisién de un mensaje de correo electréonico” en la pagina 166

+ “Remisién de varios mensajes de correo electrénico” en la pagina 167

Si desea remitir todos los mensajes, o algunos de ellos, a otra cuenta de correo electrénico de forma
automatica, consulte Creacion de una regla para remitir todo el correo a otra cuenta.

Remision de un mensaje de correo electrénico

Para remitir un correo electronico:

1 Abra el elemento que desea remitir.

2 (Opcional) Haga clic en la flecha desplegable del botén Remitir y seleccione la opcién de
remision que desee usar.
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La opcidn que seleccione se guarda como valor por defecto para la préoxima vez que use el
botén Remitir.

3 Haga clic en Remitir en la barra de herramientas.

O bien

Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.
4 Afada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
5 (Opcional) Escriba un mensaje.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Nota: las opciones de remision también estan disponibles en el menu desplegable Opciones del
panel deslizante de opciones de composicion.

Remision de varios mensajes de correo electrénico

Para remitir varios mensajes de correo electrdénico:
1 En el buzdn, seleccione los elementos que desee remitir haciendo clic mientras
mantiene pulsada la tecla Ctrl encada elemento.
2 Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.
3 Anada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 (Opcional) Escriba un mensaje.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Llamada a numeros de teléfonos que aparecen en el
correo electronico

Si en un correo electrénico aparece un nimero de 10 u 11 digitos, este nimero puede aparecer
como hiperenlace para que pueda marcarse mediante Skype o mediante el proveedor de telefonia
por defecto del sistema operativo.

Para que un numero de 10 u 11 digitos se identifique como un nimero de teléfono, debe seleccionar
un proveedor de telefonia por defecto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 En la lista desplegable Proveedor de telefonia por defecto, seleccione una de las siguientes
opciones:

+ Ninguno: muestra nimeros de teléfono como texto normal, no como hiperenlaces.

+ Marcador telefonico por defecto: usa el proveedor de telefonia por defecto del sistema
operativo.

+ Skype: usa Skype para realizar llamadas al hacer clic en los nimeros de teléfono.

Para obtener mas informacién sobre cémo realizar llamadas desde GroupWise con Skype,
consulte la guia de inicio rdpido de GroupWise y Skype.
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1 Gestion del correo electrdonico recibido

Consulte estas secciones para obtener mas informacién sobre cémo trabajar con el correo
electrdnico recibido en GroupWise.

+ “Personalizacidon del correo electrénico enviado o recibido” en la pagina 169

+ “Cambio de mensajes de correo electrdnico a otros tipos de elementos” en la pagina 171

+ “Almacenamiento de un correo electrénico recibido en disco o en una biblioteca de
GroupWise” en la pdagina 172

+ “Supresion del correo electréonico” en la pagina 173

+ “Visualizaciéon del hilo de discusidén de un correo electrénico” en la pagina 173
+ “Presentacién Unicamente de los mensajes no leidos” en la pagina 174

+ “Visualizacion del origen de los mensajes externos” en la pagina 174

+ “Archivado y copia de seguridad del correo electrénico” en la pagina 174

Personalizacion del correo electronico enviado o recibido

Cuando se envia o se recibe un mensaje de correo electrénico, es posible abrir el panel deslizante de
opciones y hacer clic en el menu desplegable Personalizar para afiadir informacion personal al correo
electrénico. Puede modificar el tema, afiadir una nota, seleccionar una categoria y afiadir contactos
asociados al mensaje.

+ “Modificacién del tema de un correo electrénico enviado o recibido” en la pagina 169

+ “Adicién de una nota a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido” en la pagina 170

+ “Anexién de un archivo a un elemento enviado o recibido” en la pagina 170

+ “Asignacion de una categoria a un mensaje de correo electrdnico enviado o recibido” en la
pagina 171

+ “Adicién de un contacto a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido” en la
pagina 171

Modificacion del tema de un correo electrénico enviado o
recibido

Si personaliza un tema, el nuevo tema se mostrara en su buzén y calendario y en el buzény en el

calendario de cualquiera que actie como su apoderado. Si cambia el tema de un elemento de una

carpeta compartida, el resto de usuarios de la carpeta compartida seguirdn viendo el tema original.
1 Abra un elemento del buzdn, de los elementos enviados o del calendario.

2 Haga clic en el icono de edicién situado junto a la linea del tema y escriba un tema nuevo en el
campo Mi tema.
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Para ver el tema original, abra el elemento y busque en el campo Tema del encabezado del
elemento.

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

Cuando cree una regla para buscar una palabra determinada en el campo Tema, la regla solo buscara
en el tema original.

Adicion de una nota a un mensaje de correo electrénico enviado
o recibido

Al afiadir una nota a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido, la nota sera visible para
usted y para cualquiera que actie como su apoderado. Solo es posible ver la nota abriendo el correo
electrénico y usando el menu desplegable Personalizar en el panel deslizante de opciones.

1 Abra un elemento del buzon, de los elementos enviados o del calendario.

2 Abra el panel deslizante de opciones y haga clic en el menu desplegable Personalizar.

3 En el campo Mis notas, escriba la nota. La nota se guardard automaticamente al salir del menu
desplegable Personalizar.

Anexion de un archivo a un elemento enviado o recibido

Puede anadir un archivo adjunto personalizado a los elementos enviados o recibidos. El archivo
adjunto solo sera visible para usted y no se enviara al responder a un elemento o reenviarlo.

Para adjuntar un archivo personal a un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en la ventana del archivo adjunto y luego haga clic en Adjuntar
archivo personal.

2 Busque y seleccione el archivo o los archivos que desee adjuntar.

Para eliminar un archivo adjunto, haga clic con el botén derecho en el adjunto y, a continuacion,
haga clic en Suprimir archivo personal.

3 Haga clic en Aceptar.
También puede arrastrar y soltar un archivo adjunto en la ventana de adjuntos.

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.

Si suprime un archivo adjunto, este no se borra del disco o de la unidad de red; solamente se borra
de la lista de adjuntos.
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Asignacion de una categoria a un mensaje de correo electrénico
enviado o recibido

Las categorias permiten organizar los elementos. Puede asignar una categoria a cualquier elemento,
incluidos los contactos que envia y recibe. Puede crear y anadir categorias y dar a cada una un color
identificativo. Los colores aparecen en la lista de elementos y en el calendario.

Para obtener informacidn adicional sobre cémo asignar una categoria a un elemento, consulte
Asignacién de categorias a elementos.

Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico
enviado o recibido

Al afiadir un contacto a un mensaje de correo electrdnico enviado o recibido, el mensaje de correo
electrénico se asocia al contacto afiadido. Esto resulta util al consultar el historial de un contacto
concreto, dado que el mensaje se muestra en el historial del contacto aunque este no haya enviado
el mensaje de correo electrénico. Para obtener mds informacion sobre el historial de contactos,
consulte Visualizaciéon de toda la correspondencia con un contacto.

Es posible afiadir usuarios como contactos a un correo electrénico mientras se compone, como se
describe en Adicién de un contacto a un mensaje de correo electrdnico.

Para afiadir un contacto a un correo electrénico que ya se haya enviado o recibido:

1 Abra un elemento del buzdn, de los elementos enviados o del calendario.
2 Abra el panel deslizante de opciones y haga clic en el menu desplegable Personalizar.

3 En el campo Contacto, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los
demas usuarios.

O bien

Para seleccionar nombres de usuarios en una lista, haga clic en el icono Direccion> Selector
situado junto al campo Contactos. Haga doble clic en cada usuario y luego haga clic en Aceptar.

Cambio de mensajes de correo electréonico a otros tipos de
elementos

Puede convertir un elemento del buzén por otro tipo de elemento. Por ejemplo, puede cambiar un
mensaje de correo del buzdn y convertirlo en una cita del calendario. La nueva cita contiene toda la
informaciéon del mensaje de correo (como las listas A, CCy CCO, el tema y el texto del mensaje) que
se aplique a la cita.

Al convertir un mensaje de correo o telefénico en otro tipo de elemento (como una cita o una tarea),
el elemento original se suprime del buzdn y se afiade el nuevo en la ubicacién correspondiente, por
ejemplo, el calendario.

Al cambiar un elemento, GroupWise muestra la vista de elementos por defecto seleccionada en
Opciones de entorno.

1 Haga clic en el elemento del buzén que desee cambiar.

2 Haga clic en Editar > Cambiar a y, después, haga clic en un tipo de elemento.
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4

O bien

Haga clic en Editar > Cambiar a > Mas y, después, haga clic en un tipo de elemento. Puede
seleccionar elementos personales o de grupo.

Los elementos personales se envian directamente al calendario. Los elementos de grupo se
envian a los buzones de individuos y grupos a los que se envia el mensaje.

Escriba la informacion necesaria.

Haga clic en Enviar o en Publicar en la barra de herramientas.

Al convertir un mensaje de correo o telefénico en otro tipo de elemento (como una cita o una tarea),
el elemento original se suprime del buzdn y se afiade el nuevo en la ubicacién correspondiente, por
ejemplo, el calendario.

Almacenamiento de un correo electronico recibido en
disco o0 en una biblioteca de GroupWise

Los elementos guardados se conservan en su buzén y calendario, ademds de copiarse en la ubicacion
especificada. Es posible guardar elementos en el disco como archivos de texto, archivos de texto con
formato, pdf o correo de Internet. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

1

En su buzdn o calendario, haga clic en el elemento que desea guardar y, a continuacion, en
Archivo > Guardar como.

Pulse Ctrl y, a continuacién, haga clic en el elemento y los adjuntos
que desea guardar.

3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise.

En el campo Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo para el elemento.
O bien
En el campo Tema, escriba un nombre de tema.

Para guardar el elemento en una ubicacidn distinta de la actual, desplacese a la nueva
ubicacion.
O bien

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacidn, seleccione un nombre de biblioteca.

Si estd guardando en una biblioteca de GroupWise, asegurese de seleccionar la opcién Definir
las propiedades al usar los valores por defecto, a no ser que desee especificar las propiedades del
documento en ese momento.

Haga clic en Guardar vy, a continuacion, en Cerrar.

Arrastrar y soltar correos electrénicos

Puede arrastrar y soltar un elemento de GroupWise en la ubicacién en la que desee guardar el
archivo. Por ejemplo, puede arrastrar y soltar un mensaje en una carpeta de proyectos del escritorio
de Windows o de otro cliente de correo electrénico.

Los archivos que arrastre y suelte se guardan en uno de estos dos formatos: un acceso directo al
mensaje original en formato . gwi o una copia del mensaje original en formato .eml.
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Para cambiar el formato:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 En Arrastrar mensaje al escritorio, seleccione Crear acceso directo (.gwi), Crear copia (.eml) o
Crear un archivo PDF (.pdf).

Supresion del correo electrénico

Utilice Suprimir para borrar elementos seleccionados del buzon.

También puede utilizar Suprimir para retraer elementos ya enviados. Puede retraer mensajes de
correo y telefdnicos si los destinatarios no los han leido o si no se han enviado a Internet. En cambio,
puede retraer citas, notas y recordatorios en cualquier momento. Para obtener informacidn sobre
como retraer elementos que se han enviado, consulte Retraccién del correo electrénico.

Sirecibe correo basura que requiere una frecuente supresion manual, puede que desee configurar la
gestidn de correo basura. Consulte Gestion del correo no deseado (spam) para obtener mas
informacion.

Para suprimir elementos del buzon:

1 En la ventana principal, seleccione uno o varios elementos y pulse la tecla Suprimir.

2 Sisuprime un elemento enviado, aparece el recuadro de didlogo Suprimir elemento. Seleccione
la opcidn apropiada en Suprimir de y haga clic en Aceptar.

Puede elegir entre las siguientes opciones:
+ Mibuzén
¢ Buzdn del destinatario

+ Todos los buzones

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

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

Visualizacion del hilo de discusion de un correo electrénico

Los hilos de discusion muestran un elemento original y sus respuestas de una discusion de correo
electrénico agrupadas en orden jeradrquico. Al ver el hilo de discusién de un mensaje de correo
electrénico recibido, se muestra una lista de todos los mensajes enviados y recibidos sobre el
mensaje de correo electrdnico.

1 Haga doble clic en un elemento que desee ver.

2 Haga clic en la pestafia Hilo de discusion.
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Presentacion unicamente de los mensajes no leidos

Para ver rapidamente todos los mensajes no leidos, puede crear una carpeta que solo muestre estos
mensajes. Para obtener mds informacidn, consulte Creacion de una carpeta que muestre los
elementos no leidos.

Visualizacion del origen de los mensajes externos

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

1 Haga doble clic en un elemento que haya recibido de un origen externo.

2 Haga clic en la pestafa Origen del mensaje.

Archivado y copia de seguridad del correo electrdnico

Los mensajes de correo electrénico se pueden acumular rdpidamente. Consulte Mantenimiento de
GroupWise para consultar estrategias de gestion a largo plazo.
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Impresion del correo electronico

Desde GroupWise, puede imprimir cualquier elemento y sus archivos adjuntos.

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

+ “Seleccién de una impresora” en la pagina 175

+ “Impresidn de mensajes de correo electrénico con archivos adjuntos” en la pagina 175

+ “Visualizacion de un encabezado” en la pagina 176

+ “Modificacidon del tamafo de fuente de impresion por defecto en los elementos de solo texto”
en la pagina 176

¢ “Impresion de una lista de elementos” en la pagina 176

+ “Configuracion de la opcion de impresion por defecto para la distribucion a muchos
destinatarios” en la pagina 176

Seleccion de una impresora

Para seleccionar una impresora con la que imprimir:
1 En el Visor rapido o en un elemento abierto, haga clic en el mensaje con el botén derecho y,
después, haga clic en Imprimir.
2 En la seccién Seleccionar impresora, seleccione la impresora que desee usar.

3 Haga clic en Imprimir.

Impresidon de mensajes de correo electrénico con archivos
adjuntos

Para imprimir mensajes de correo electrénico con archivos adjuntos:

1 Enla lista de elementos del buzdn, abra el elemento que desee imprimir.
2 Haga clic en Archivo > Imprimir.
3 Seleccione los elementos y los datos adjuntos que desee imprimir.

Seleccione Imprimir adjunto con la aplicacién asociada para iniciar la aplicacion en la que se haya
creado el archivo adjunto (si esa aplicacion esta disponible). 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 Haga clic en Imprimir.

Si inicia una aplicacion asociada, tendra que imprimir el archivo cuando se haya abierto la
aplicacién. Cuando termine la impresion, cierre la aplicacién.
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Visualizacion de un encabezado

Para mostrar un encabezado en la pagina al imprimir un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento de texto y haga clic en Impresora > Opciones de
impresion.

2 En el campo Nombre del trabajo, aflada % £ para que se muestre el nombre de archivo y $p para
que se muestre la via.

3 Haga clic en Aceptar.

Modificacion del tamaiio de fuente de impresion por
defecto en los elementos de solo texto

Para cambiar el tamafio de fuente de impresidn por defecto en los elementos de texto sin formato:

1 Abra el correo electrénico que desee imprimir.
2 Haga clic en Archivo > Imprimir > Opciones de impresion.
3 Haga clic en Cambiar en Fuente por defecto y seleccione la fuente y el tamafio que desee.

4 Haga clic en Aceptar y, después, en Aceptar otra vez para guardar los cambios.

Impresidn de una lista de elementos

La funcidn de lista de impresion permite imprimir una lista de los correos electrénicos incluidos en la
carpeta seleccionada.

1 Seleccione una carpeta.
2 Seleccione un elemento de la carpeta.

3 Haga clic en Archivo > Imprimir > Imprimir lista.

Configuracion de la opcion de impresion por defecto para
la distribucion a muchos destinatarios

Cuando se imprime un elemento que tiene un gran nimero de destinatarios o una lista de
distribucion de gran tamafio, puede seleccionar que se imprima toda la lista de destinatarios o solo
una linea. Si selecciona la impresidon de la lista abreviada, se imprime una linea de la lista.

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

2 Haga clic en la pestaia Acciones por defecto y, en el recuadro de grupo Imprimiendo, seleccione
Imprimir lista de distribucidn abreviada o Imprimir lista de distribucion completa.
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Gestion del correo no deseado (spam)

Utilice la funcién Gestidn de correo basura para decidir qué se debe hacer con las citas del
calendario y el correo electrénico de Internet no deseado, también conocido como spam, que se
envie a la direccion de correo electrénico de GroupWise.

+ “Descripcion de Gestion de correo basura” en la pagina 177

+ “Bloqueo o tratamiento como basura de todo el correo electrénico de un usuario concreto” en
la pagina 178

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrdonico procedente de un dominio
concreto de Internet” en la pagina 179

+ “Tratamiento como basura del correo electrénico de usuarios que no se encuentran en una guia
de direcciones personales” en la pagina 180

+ “Coémo evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electrénico de un usuario o
dominio de Internet” en la pagina 180

+ “Modificacién de las listas y los ajustes de Gestidn de correo basura” en la pagina 180

+ “Supresion automatica de los elementos de la carpeta Correo basura” en la pagina 181

+ “Supresion manual de elementos de la carpeta Correo basura” en la pagina 181

Descripcion de Gestion de correo basura

El correo electrénico de Internet incluye todo el correo electrénico en el que la direccidn del
remitente aparece como nombre@ejemplo.com, nombre@ejemplo.org, etc.

La funcidn Gestién de correo basura no se aplica a citas ni a elementos de correo electrénico
internos. El correo electrdénico interno es aquel donde el remitente forma parte del sistema de
GroupWise y el campo De solo muestra el nombre del remitente, no una direccién de Internet como
se explica anteriormente. Si desea bloquear o clasificar como correo basura las citas o el correo
electrénico de tipo interno, puede utilizar reglas. (Para obtener mas informacion, consulte Creacion
de una regla).

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

+ Puede aiadir direcciones de correo electrénico individuales o dominios de Internet completos a
la lista de bloqueo. Los elementos procedentes de estas direcciones o dominios de Internet
estan bloqueados y nunca llegaran al buzoén.

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

No obstante, el correo electrénico recibido de los contactos incluidos en la guia de direcciones
Contactos frecuentes y en la guia de direcciones corporativa no se bloqueara.
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+ Puede afadir direcciones de correo electrdnico individuales o dominios de Internet completos a
la lista de correo basura. Los elementos de estas direcciones o dominios de Internet se entregan
en la carpeta Correo basura del buzén. Puede especificar que se supriman automaticamente los
elementos de esta carpeta cuando transcurra un determinado nimero de dias.

+ Puede especificar que se envie a la carpeta Correo basura cualquier elemento de los usuarios
gue no se encuentran en las guias de direcciones personales, incluida la guia de direcciones
Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personales que haya creado. Esto se
denomina a veces “listas blancas”.

Para obtener informacién acerca de la carpeta Correo basura, consulte Carpeta Correo basura.

Ademas de la lista de bloqueo y la lista de correo basura, hay una lista de confianza. Utilice esta lista
para afiadir direcciones de correo electrénico o dominios de Internet que no desea que se bloqueen
o se traten como correo basura, sin importar lo que se haya especificado en las otras dos listas. Por
ejemplo, puede que tenga el dominio ejemplo.com en la lista de bloqueo, pero tiene un amigo cuya
direcciéon es miamigo@ejemplo.com. Afiada la direccién de este amigo a la lista de confianza.

Si especifica las opciones de Gestidon de correo basura en el modo Remoto o Almacenamiento en el
caché, asegurese de que ha sincronizado con el buzén en linea para ver las mismas opciones cuando
se conecte a GroupWise en otro equipo.

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

Bloqueo o tratamiento como basura de todo el correo
electronico de un usuario concreto

Cuando se bloguean todos los correos electrénicos de usuarios especificos como se describe en esta
seccidn, los usuarios bloqueados que envien mensajes no recibiran notificaciones de GroupWise
indicandoles que sus correos se han bloqueado.

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

2 Haga clic en Remitente de correo basura.
O bien
Haga clic en Bloquear remitente.

3 Seleccione Gestionar como correo basura el correo procedente de esta direccion o Bloquear el
correo procedente de esta direccion.

Si selecciona Correo basura, la direccidn se anadira a la Lista de correo basura. Todos los
elementos futuros de esta direccion de correo electrdnico se entregardn en la carpeta Correo
basura.

Puede especificar que se supriman automaticamente los elementos de esta carpeta cuando
transcurra un determinado nimero de dias. Esta carpeta no se creara en la lista de carpetas a
menos que se habilite la opcidn Correo basura o que se afada una direccién o dominio de
Internet a la Lista de correo basura (lo que habilita la opcidn Lista de correo basura).

Si selecciona Correo bloqueado, la direccién se anadira a la Lista de bloqueo. En lo sucesivo, no
se entregardn en el buzdn los elementos de correo electrénico procedentes de esta direccién.
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La Lista de correo basura y la Lista de bloqueo pueden incluir cada una hasta 1000 entradas. Si
se afiaden mas de 1000 entradas, se descartan las entradas menos usadas.

4 Sino se ha habilitado la Lista de correo basura o la Lista de bloqueo, seleccione Habilitar Lista de
correo basura o Habilitar Lista de bloqueo.

En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas > Gestion de correo basura, hacer clic en
Lista de correo basura o en Lista de bloqueo y después en Nuevo para afiadir una direccién de correo
electrdnico a la lista de correo basura o a la lista de bloqueo.

Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrénico
procedente de un dominio concreto de Internet

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

Cuando se bloquean todos los correos electronicos de un dominio de Internet especifico como se
describe en esta seccidn, los usuarios bloqueados que envien mensajes no recibiran notificaciones
de GroupWise indicandoles que sus correos se han bloqueado.

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento y, a continuacién, haga clic en Correo basura.
2 Haga clic en Remitente de correo basura.

O bien

Haga clic en Bloquear remitente.

3 Seleccione Gestionar como basura el correo procedente de este dominio de Internet o Bloquear el
correo procedente de este dominio de Internet.

Si selecciona Gestionar como basura, el dominio de Internet se afiadird a la Lista de correo
basura. Todos los elementos futuros de correo electrdonico de este dominio de Internet se
entregaran en la carpeta Correo basura 2.

Puede especificar que se supriman automaticamente los elementos de esta carpeta cuando
transcurra un determinado numero de dias. Esta carpeta no se creard en la lista de carpetas a
menos que se habilite la opcidn Correo basura o que se afada una direccién o dominio de
Internet a la Lista de correo basura (lo que habilita la opcién Lista de correo basura).

Si selecciona Bloquear, el dominio de Internet se afiadird a la Lista de bloqueo. Todos los
elementos futuros de correo electrénico de este dominio de Internet no se entregaran en el
buzén.

La Lista de correo basuray la Lista de bloqueo pueden incluir cada una hasta 1000 entradas. Si
se afiaden mas de 1000 entradas, se descartan las entradas menos usadas.

4 Sino se ha habilitado la Lista de correo basura o la Lista de bloqueo, seleccione Habilitar Lista de
correo basura o Habilitar Lista de bloqueo.

En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas > Gestion de correo basura, hacer clic en
Lista de correo basura o en Lista de bloqueo y después en Nuevo para afiadir un dominio de Internet
a la lista de correo basura o a la lista de bloqueo.
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Tratamiento como basura del correo electronico de
usuarios que no se encuentran en una guia de direcciones
personales

Para eliminar el correo electrénico de usuarios que no se encuentran en su guia de direcciones
personal:

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 Seleccione Habilitar el correo basura utilizando las guias de direcciones personales.

3 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros procedentes de direcciones de correo electrénico que no se encuentren
en la guia de direcciones Contactos frecuentes y en otras guias de direcciones personales se
entregaran en la carpeta Correo basura. Puede especificar que se supriman automaticamente los
elementos de esta carpeta cuando transcurra un determinado nimero de dias.

Como evitar que se bloquee o se trate como basura el
correo electronico de un usuario o dominio de Internet

Para evitar que el correo electrénico sea bloqueado o enviado a la carpeta de correo basura:

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.
2 Haga clic en la pestafia Lista de confianza.

3 Haga clic en Nuevo, escriba una direccién de correo electrénico o un dominio de Internety, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Una direccién o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, minusculas o mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, es lo mismo amy@ejemplo.com y AMY@EJEMPLO.COM.

No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un dominio de Internet. Sin
embargo, un dominio de Internet como ejemplo.com afecta a todo el correo electrénico
proveniente de ejemplo.com y de todos los subdominios que aparezcan como prefijos de este
dominio, como ofertas.ejemplo.com o miembros.ejemplo.com. El dominio abcejemplo.com no
se veria afectado.

4 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros de esta direccidn de correo electrénico o de este dominio de Internet
no se bloquearan ni se entregaran en la carpeta Correo basura, sin importar lo que se haya
especificado en la lista de bloqueo ni en la lista de correo basura.

Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo
basura

Para modificar las listas y los ajustes de gestion de correo basura:

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 En la pestaiia Ajustes, modifique los ajustes.
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3 Haga clic en la pestafia de la lista que desee modificar.

4 Para anadir una direccidn de correo electrénico o un dominio de Internet a la lista, haga clic en
Nuevo, escriba la direccién de correo electréonico o el dominio de Internet y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Una direccién o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, mindsculas o mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, es lo mismo amy@ejemplo.com y AMY@EJEMPLO.COM.

No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un dominio de Internet. Sin
embargo, un dominio de Internet como idominio.com afecta a todo el correo electrdnico
proveniente de idominio.com y de todos los subdominios que aparezcan como prefijos de este
dominio, como ofertas.idominio.com o miembros.idominio.com. El dominio abcidominio.com
no se veria afectado.

5 Para cambiar una direccién de correo electrénico o un dominio de Internet, haga clic en la
direccién o en el dominio de Internet, haga clic en Editar, realice los cambios oportunos y, por
ultimo, haga clic en Aceptar.

6 Para eliminar una direccién de correo electronico o un dominio de Internet de una lista, haga
clic en la direccidon o en el dominio de Internet y, a continuacidn, haga clic en Eliminar.

7 Haga clic en Aceptar.

Supresion automatica de los elementos de la carpeta
Correo basura

Para configurar la supresion automatica de elementos de correo basura:

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 Haga clic en Suprimir automaticamente los elementos de la carpeta Correo basura (Los elementos
se mueven a la carpeta Papelera).

3 Especifique cudnto tiempo desea retener los elementos en la carpeta Correo basura.

4 Haga clic en Aceptar.

Supresion manual de elementos de la carpeta Correo
basura

Para eliminar elementos manualmente de la carpeta Correo basura, haga clic con el botén derecho
en la carpeta Correo basura, haga clic en Vaciar la carpeta Correo basura y, a continuacidn, haga clic
en Si.
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Calendario

Para ver su horario, dispone de varias vistas o formatos, entre los que se incluyen dia, semana, mes,
afio, lista de tareas, agenda de proyectos y multiusuario. Por ejemplo, la vista Mes permite ver el
programa de un mes, mientras que la vista Multiusuario permite ver, comparar y gestionar los
programas de varios usuarios o recursos sobre cuyos calendarios tiene derechos de apoderado. El
panel Calendario resumido, por su parte, permite ver un resumen de texto del calendario.

+ Capitulo 24, “Descripcién del calendario”, en la pagina 185

+ Capitulo 25, “Visualizacion de su calendario”, en la pagina 187

+ Capitulo 26, “Gestion del calendario”, en la pagina 193

+ Capitulo 27, “Envio de elementos de calendario”, en la pagina 201

+ Capitulo 28, “Recepcidn de elementos de calendario”, en la pagina 217

+ Capitulo 29, “Definicién de alarmas del calendario”, en la pagina 223

+ Capitulo 30, “Coémo compartir un calendario personal”, en la pagina 225

+ Capitulo 31, “Suscripcién a un calendario de Internet”, en la pagina 227

+ Capitulo 32, “Publicacién de calendarios personales en Internet”, en la pagina 229

+ Capitulo 33, “Cémo compartir la programacién de disponibilidad en Internet”, en la pagina 233

+ Capitulo 34, “Uso del calendario multiusuario”, en la pagina 235

+ Capitulo 35, “Presentacion del calendario de otro usuario en su propio calendario”, en la
pagina 241

+ Capitulo 36, “Impresién de un calendario”, en la pagina 243

+ Capitulo 37, “Envio a la papelera de elementos de calendario recibidos de remitentes
desconocidos”, en la pagina 245
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Descripcion del calendario

Puede utilizar Visualizacidn grafica para mostrar la duracién de las citas en bloques y, por tanto, ver
el uso del tiempo en su horario, o bien puede usar Visualizacion de texto para comprender mejor la
secuencia de sus citas. Los intervalos de tiempo de la lista de citas se pueden ajustar desde diez
minutos a dos horas, en funcidn de lo detallada que desee que sea la lista. Ademads, puede definir su
horario de trabajo para mostrar solo las horas laborables en el calendario. Asimismo, si utiliza
Mostrar cita como, puede mostrar los niveles de disponibilidad para las citas en el calendario.

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

Si activa el archivo automatico, los elementos que se hayan archivado dejan de mostrarse en el
calendario. Para que vuelvan a aparecer, debera anular el archivo del elemento del calendario. Para
obtener mas informacidn acerca de cémo anular el archivo de un elemento, consulte Anulacion del
archivo de reserva de elementos.

Utilice las listas desplegables Buscar del encabezado del calendario para buscar elementos
programados segun su categoria y otros criterios de busqueda.

Hay disponibles numerosos tipos de vistas y copias impresas de calendarios para que pueda elegir el
gue muestre la informacidn que necesita.
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Visualizacion de su calendario

Existen varias vistas distintas para el calendario de GroupWise, desde vistas de un dia hasta vistas
anuales. Del mismo modo, puede ver su calendario propio y el de sus apoderados al mismo tiempo.

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

+ “Personalizacidn de las vistas del calendario cuando se muestra un calendario” en la pagina 187

+ “Cambio de las opciones de visualizacidn de citas” en la pagina 188

+ “Seleccidén de los calendarios que se mostraran” en la pagina 188

+ “Visualizacion de una fecha distinta en el calendario” en la pagina 188

+ “Visualizacion de eventos de todo el dia en el calendario” en la pagina 189

+ “Navegacién por el calendario” en la pagina 189

+ “Visualizacion de dos zonas horarias en el calendario” en la pagina 190

+ “Uso de las diferencias de fecha y hora” en la pagina 190

+ “Descripcion de los iconos de elementos del calendario” en la pagina 191

+ “Descripcion del sombreado del calendario” en la pagina 191

+ “Presentacién de cualquier carpeta como calendario” en la pagina 192

+ “Apertura de una vista de calendario nueva” en la pdgina 192

Personalizacion de las vistas del calendario cuando se
muestra un calendario

El calendario ofrece varias opciones de vista. La vista que se muestre al salir del calendario aparecera
cuando abra la carpeta Calendario de nuevo.

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

Puede ver el calendario en varios formatos, incluidos el de semana, mes y aiio. Para ver otra vista,
haga clic en un botdn distinto de la barra de herramientas Calendario.

Puede hacer clic con el botén derecho del ratén en cualquier dia del calendario para obtener mas
opciones. Por ejemplo, puede ver cualquier dia en una vista ampliada que se muestra en otra
ventana. También puede cambiar entre Visualizacion grafica y Visualizacidn textual.

Las fuentes no se pueden cambiar ni modificar en la vista de calendario. Sin embargo, en el texto de
las citas se puede modificar la fuente, el estilo y el tamafio.

Si lo desea, puede cerrar la lista de carpetas para dejar mas espacio a otras vistas en la ventana
principal. Haga clic en Ver > Lista de carpetas para abrir o cerrar la visualizacién de la lista de
carpetas.
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Cambio de las opciones de visualizacidn de citas

Los calendarios tienen tres opciones de visualizacion de citas entre las que puede elegir al hacer clic
con el botdn derecho en un calendario en el panel de visualizacién. Son Visualizacién grafica,
Visualizacion textual y Pantalla de resumen.

Las tres opciones aparecen en el menu contextual del primer nivel cuando la visualizacion de
graficos o de texto estd a la vista. Si se encuentra en la vista de pantalla de resumen, las opciones
aparecen dentro de las opciones de Visualizacion de citas. Por ejemplo:

Haga clic con el botdn derecho en la vista Pantalla de resumen y seleccione Visualizacion de citas >
Grafico o Texto.

Importante: si el dispositivo utiliza un lector de pantalla, el calendario utilizard automaticamente la
pantalla de resumen para facilitar el uso. Sin embargo, si cambia manualmente la opcidn a
Visualizacion grafica con un lector de pantalla en ejecucién, la configuracidon automatica se
inhabilitara y la siguiente sesién se abrira en Visualizacidn grafica. Este comportamiento es
independiente para cada entrada o usuario en un dispositivo, asi como para cada ventana de
calendario diferente que se abra para ese usuario. Por ejemplo, para Dia, Semana, Mes o para las
opciones de calendario independientes de la barra de herramientas.

Seleccion de los calendarios que se mostraran

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

En la vista Calendario de la lista de carpetas sencilla, marque la casilla de verificacidon situada junto a
los calendarios que desee ver.

Para mostrar la lista de carpetas sencilla, haga clic en la flecha de la lista desplegable de carpetas
(sobre la lista de carpetas, a la derecha de En linea o Almacenamiento en el caché) y haga clic en
Simple, Completa o Favoritos.

Visualizacion de una fecha distinta en el calendario

Para ver una fecha diferente en el calendario:

1 Sila vista mostrada tiene una barra de herramientas de calendario, haga clic en y después
haga clic en una fecha.

O bien

Si la vista no tiene barra de herramientas, haga clic en Ver > Ir a fecha, especifique una fechay, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

2 Sila vista que se muestra tiene una barra de herramientas del calendario, haga clic en
O bien

Si la vista que se muestra no tiene ninguna barra de herramientas del calendario, haga clic en
Ver > Ir a hoy.
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Algunas vistas no permiten ir a una fecha distinta.

Visualizacion de eventos de todo el dia en el calendario

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

Para obtener informacién sobre cémo cambiar la vista de calendario a Dia o Semana, consulte
Navegacion por el calendario.

Navegacion por el calendario

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

Figura 25-1 Barra de herramientas del calendario

22/01/2014™ ‘| [ 2 Hoy Dia Sernana Mes Afo Columnas multiusuaric | (9

Tabla 25-1 Descripcion de los botones de la barra de herramientas del calendario

Botdn Descripcion

Permite seleccionar la fecha que se desea ver.
Vuelve a la fecha actual.

ik Permite avanzar o retroceder un dia, una semana, un mes o un afio, en funcion de la
configuracion de presentacion del calendario.

Muestra una vista de un dia.

Muestra una vista de una semana.

Muestra una vista de un mes.

Muestra una vista de un afo.

Muestra una vista de columnas del calendario multiusuario.

Muestra u oculta las citas (en las vistas que corresponda).

Muestra u oculta las tareas (en las vistas que corresponda).
Muestra u oculta los recordatorios (en las vistas que corresponda).
Afiade otro dia a la vista de semana.

Elimina un dia de la vista de semana.
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Si las vistas Dia o Semana estan seleccionadas en la barra de herramientas Calendario, use la
navegacion mensual para desplazarse a un dia distinto.

Figura 25-2 Navegacion mensual

diciembre de 2013

5 6 7
12 13 14
19 20 21
26 27 28
enero de 2014
2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13[14]15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Visualizacion de dos zonas horarias en el calendario

Puede visualizar dos zonas horarias diferentes en el calendario. Ademas, puede cambiar
rapidamente entre ambas. Esto resulta util cuando viaja con frecuencia entre distintas zonas
horarias o si tiene que programar reuniones en zonas distintas.

Haga clic con el botdn derecho en el calendario y seleccione Zona horaria adicional.
Seleccione Mostrar zona horaria adicional.

Escriba una etiqueta para la zona horaria adicional, por ejemplo, Londres.
Seleccione la zona horaria adicional en la lista desplegable Zona horaria.

Escriba una etiqueta para la zona horaria de la estacion de trabajo.

A U A WN R

Seleccione la zona horaria en la que se encuentre la estacion de trabajo en la lista de zonas
horarias.

7 Haga clic en Aceptar.

Para cambiar entre ambas zonas horarias, haga clic en Intercambio en la ventana Zona horaria
adicional. Al hacer clic en Intercambio, también modificara la zona horaria del equipo.

Uso de las diferencias de fecha y hora

Puede configurar el calendario de modo que muestre la diferencia entre dos zonas horarias y para
calcular las fechas de inicio y fin basadas en un nimero de dias especificado.

Use Diferencia de zona horaria para ver la zona horaria de una configuracién regional segun la zona

horaria de otra. Por ejemplo, si se encuentra en Nueva York, puede usar Diferencia de zona horaria
para ver la hora de Londres.

Puede calcular una fecha de inicio o de finalizacién basdndose en una fecha determinada y un
numero de dias especifico. Por ejemplo, la fecha limite puede ser 90 dias después de una accion
determinada. Diferencia de fecha permite calcular qué dia es la fecha limite.
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Calculo de una fecha de inicio o finalizacion

Para calcular una fecha de inicio o de finalizacion:

1 Haga clic en Herramientas > Diferencia de fecha.

2 Para calcular una fecha de inicio cuando se conoce la fecha de finalizacién, haga clic en los
botones de flecha para ir al mes o afio siguiente, o bien al mes o afio anterior, en el recuadro de
grupo Fecha de finalizacién y, a continuacion, haga clic en una fecha.

O bien

Para calcular una fecha de finalizacidon cuando se conoce la fecha de inicio, haga clic en los
botones de flecha para ir al mes o afio siguiente, o bien al mes o afio anterior, en el recuadro de
grupo Fecha de inicio y, a continuacién, haga clic en una fecha.

3 Escriba un nimero en el recuadro de texto N2 de dias de diferencia.

4 Haga clic en Calcular fecha de inicio y, a continuacion, consulte la fecha de inicio calculada en el
recuadro de texto Fecha de inicio y en el calendario.

O bien

Haga clic en Calcular fecha de finalizacion y, acto seguido, consulte la fecha de finalizacién
calculada en el recuadro de texto Fecha de finalizacion y en el calendario.

Descripcion de los iconos de elementos del calendario

Los iconos que aparecen en el calendario proporcionan informacidn adicional acerca de los
elementos. Para obtener mas informacion, consulte Identificacion de los iconos que aparecen junto
a los elementos.

Descripcion del sombreado del calendario

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

+ Ocupado. La cita se muestra en color gris.
+ Desocupado. La cita se muestra en color blanco.
+ Ausente. La cita se muestra en color gris oscuro.

+ Dudoso. La cita se muestra en color gris con tiras blancas y grises en el lateral.
Para modificar el estado de Mostrar cita como de una cita:

Haga clic en Acciones > Mostrar cita como y seleccione Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso.
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Presentacion de cualquier carpeta como calendario

Este método de ver el calendario es util si almacena todas sus citas u otros elementos de un
proyecto o cliente especifico en una sola carpeta y quiere ver solo el programa para ese proyecto.

1 Haga clic en la carpeta de un proyecto en la lista de carpetas.

2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Como calendario para mostrar todos los elementos
programados y aceptados guardados en esa carpeta.

Apertura de una vista de calendario nueva

Es posible abrir una nueva vista de calendario en una ventana independiente fuera de la carpeta
Calendario.

Haga clic en Ventana > Calendario y, a continuacidn, en una vista de calendario.
Puede ver el calendario en vistas diarias, semanales, semanales y mensuales, mensuales y anuales.

También hay disponibles otras vistas, como el calendario de escritorio, el bloc de notas, los
proyectos del dia, el planificador del dia o el planificador de proyectos. Estas vistas se abren en una
ventana independiente y ofrecen vistas alternativas del calendario actual. Algunas opciones, como el
calendario de escritorio, proporcionan una vista creativa de las citas y las tareas pero sin perder la
flexibilidad para afadir citas y tareas si se necesitan.
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2 6 Gestion del calendario

Consulte estas secciones para obtener informacion especifica sobre la gestion de calendarios en
GroupWise.

¢ “Lectura de una entrada de calendario” en la pagina 193

¢ “Creacién de un calendario personal” en la pagina 193

+ “Personalizacidn de un calendario nuevo” en la pdgina 193

+ “Envio de un calendario” en la pagina 199

+ “Exportacién de un calendario” en la pagina 199

+ “Importacion de un calendario” en la pagina 200

Lectura de una entrada de calendario

Para leer una entrada de calendario:

1 Enla lista de carpetas, haga clic en Calendario.

2 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

En todas las vistas, a excepcion de la vista Ao, puede colocar el puntero del raton sobre la mayoria
de los elementos y ver mds informacidn del tema, la hora, el lugar y el recuadro A.

Creacion de un calendario personal

Para crear un calendario personal:

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Calendario.
2 Escriba un nombre para el nuevo calendario.

3 (Opcional) Haga clic en Color. Seleccione un color para el calendario; para ello, haga clic en el
recuadro de color. Haga clic en Aceptar.

4 Seleccione el orden en que desee que aparezcan los calendarios; para ello, seleccione un
calendario y haga clic en Mover hacia arriba o Mover hacia abajo.

5 Haga clic en Aceptar.

Personalizacion de un calendario nuevo

Puede definir varias opciones para personalizar la vista de calendario. Por ejemplo, puede hacer que
resulte mas sencillo ver los dias laborables especificando el primer dia de la semana y resaltando los
fines de semana.

+ “Personalizacidn de las vistas de un calendario para un calendario nuevo” en la pdgina 194

+ “Definicion del horario de trabajo” en la pagina 196
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“Cambio del primer dia de la semana en el calendario” en la pagina 197

“Resaltado de los fines de semana” en la pagina 197

“Visualizacion de nimeros de semana” en la pagina 197

“Inclusion de uno mismo en las nuevas citas” en la pagina 197

“« - 4 .z . ” s .
Configuracién del modo en que se muestra la duracién de las citas” en la pagina 197

“Modificacion del color de un calendario” en la pagina 198

“Cambio del fondo de areas del calendario” en la pagina 198

Personalizacion de las vistas de un calendario para un calendario
nuevo

Se pueden seleccionar varias vistas del calendario de GroupWise para lograr el aspecto que mejor se
adapte a sus necesidades. Por ejemplo, puede optar por eliminar los calendarios mensuales de la
vista de semana o mostrar los calendarios con paginas para que se asemejen a un planificador.

En las siguientes secciones se proporcionan ejemplos sobre como personalizar las vistas del
calendario. En ellas no se incluye informacidn acerca de todas las vistas posibles, sino que se
muestra cdmo se realizan algunos cambios habituales.

*

*

*

*

*

“Cambios en una vista del calendario” en la pagina 194

“Eliminacién del calendario mensual de la vista de semana” en la pagina 195
“Adicién de calendarios mensuales a la vista Mes” en la pagina 195

“Adicidn de navegacion extendida al calendario” en la pagina 195

“Almacenamiento de una vista del calendario” en la pagina 196

Cambios en una vista del calendario

Para cambiar una vista del calendario:

1
2

Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

Haga clic con el botdn derecho en la vista que quiera modificar y después haga clic en
Propiedades.

Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

El recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario permite cambiar la vista que se usa
para mostrar los calendarios correspondientes al dia, la semana, el mes, el afio y el calendario
multiusuario.

Seleccione el nombre de la vista que desee cambiar y haga clic en Editar.
Aparece el recuadro de didlogo Editar visualizacién.

Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la lista desplegable Ver.

La lista desplegable Ver incluye las distintas vistas disponibles.

Seleccione la vista que desee usar y haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo
Editar visualizacidn.

Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.
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Eliminacion del calendario mensual de la vista de semana

Puede que desee eliminar el calendario mensual de la vista de semana para dejar mds espacio para
gue se muestren las citas de la semana.
1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.
2 Haga clic con el botén derecho en Semana y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.
3 Seleccione Semana y haga clic en Editar.
Aparece el recuadro de didlogo Editar visualizacién.
4 Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la lista desplegable Ver.

5 Seleccione Semana, en lugar de Semana (por defecto), y haga clic en Aceptar para cerrar el
recuadro de didlogo Editar visualizacion.

6 Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

Ahora, cuando vea el calendario de la semana ya no aparecera el calendario mensual.

Adicion de calendarios mensuales a la vista Mes

Por defecto, la vista Mes incluye las citas del mes en curso. Para mostrar los calendarios mensuales
de los meses anteriores y siguientes, cambie la vista Mes de Mensual (por defecto) por Mes y
Calendario.
1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.
2 Haga clic con el botén derecho en Mes y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.
3 Seleccione Mes y haga clic en Editar.
Aparece el recuadro de dialogo Editar visualizacién.
4 Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la lista desplegable Ver.

5 Seleccione Mes y Calendario y haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo Editar
visualizacion.

6 Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

Ahora, cuando muestre el calendario mensual, apareceran tantos calendarios de meses debajo
del calendario de citas del mes actual como quepan en la ventana de GroupWise.

Adicidn de navegacidon extendida al calendario

Por defecto, el calendario se abre con una funcién de navegacién sencilla seleccionada. La
navegacion sencilla permite avanzar o retroceder un dia, una semana, un mes o un afio, en funcién
de la vista de calendario seleccionada, con solo hacer clic en el botén de avance o retroceso.

La funcién de navegacién extendida proporciona caracteristicas adicionales que permiten avanzar o
retroceder 1, 7, 31 o 365 dias.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

2 Haga clic con el botén derecho en cualquier vista y haga clic en Propiedades.
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Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

3 Seleccione Navegacion extendida.

4

Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

Ahora, cuando muestre el calendario mensual, apareceran tantos calendarios de meses debajo

del calendario de citas del mes actual como quepan en la ventana de GroupWise.

Almacenamiento de una vista del calendario

Las vistas personalizadas del calendario se pueden guardar.

1
2
3

Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

Personalice las vistas del calendario.

Haga clic con el botdn derecho en cualquier vista y haga clic en Propiedades.
Se abrird el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

Seleccione la vista que desee guardar y haga clic en Nuevo.

5 Escriba el nombre de la vista personalizada, seleccione un tipo de vista y haga clic en Aceptar.

La nueva vista se afiadira a la lista de vistas.

Definicion del horario de trabajo

El horario de trabajo muestra a los demas el horario en el que esta disponible y afecta al modo en
gue se visualizan los calendarios. GroupWise presupone por defecto un horario de 8:00 a.m. a 5:00
p.m., de lunes a viernes. Si tiene un horario de trabajo diferente, puede ajustarlo de modo que se
visualice la informacidn adecuada.

1

Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Horario de trabajo.

w

N o un b

(Opcional) Si siempre esta disponible para concertar citas, haga clic en Siempre disponible y
omita los siguientes pasos.

En el campo Hora de inicio, especifique la hora a la que suele empezar a trabajar.

En el campo Hora de finalizacién, especifique la hora a la que suele terminar de trabajar.
Seleccione los dias en los que trabaja y no seleccione los dias que suele tener libres.
Confirme que la zona horaria que se muestra es correcta.

Si no lo fuera, haga clic con el botén derecho en el reloj del area de notificacion de Windows,
seleccione Ajustar fecha y hora, haga clic en Zona horaria y seleccione la zona horaria adecuada.

Haga clic en Aceptar.
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Cambio del primer dia de la semana en el calendario

GroupWise comprueba la configuraciéon regional del sistema operativo de la estacion de trabajo para
determinar el primer dia de la semana correspondiente. Si lo prefiere, puede cambiar el primer dia
de la semana a otro distinto al establecido por defecto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacion, haga clic en la pestafia General.

3 Seleccione un dia en el recuadro de grupo Opciones de visualizacién del calendario y haga clic en
Aceptar.

Resaltado de los fines de semana

Puede resaltar los fines de semana a fin de que sea mas facil diferenciarlos de los dias normales en el
calendario.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia General.

3 Seleccione la casilla de verificacién Resaltar fines de semana y haga clic en Aceptar.

Visualizacion de numeros de semana

Para mostrar los niumeros de semana:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia General.

3 Seleccione la casilla de verificacidon Mostrar nimero de la semana y haga clic en Aceptar.

Inclusion de uno mismo en las nuevas citas

GroupWise incluye su nombre por defecto en la lista A cuando crea una nueva cita. Puede inhabilitar
esta funcion de modo que no se le incluya automaticamente, o bien habilitarla si esta inhabilitada.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacion, haga clic en la pestaiia General.

3 Seleccione la casilla de verificacion Incluirme en las citas nuevas y haga clic en Aceptar.

Configuracion del modo en que se muestra la duracion de las
citas

Al configurar cémo se debe mostrar la duracién de las nuevas citas, puede seleccionar si se debe
mostrar por duracién o mediante una fecha y hora de finalizacién. También puede configurar la
duracién por defecto de las citas.

+ “Visualizacion de la duracidn de las citas por duracidon o mediante una fecha y hora de
finalizacién” en la pagina 198

+ “Definicién de la duracién por defecto de la cita” en la pagina 198
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Visualizacion de la duracion de las citas por duracion o mediante una
fecha y hora de finalizacion
Por defecto, GroupWise muestra la duracién. Es decir, al crear una cita se muestra un campo en el

gue puede introducir una cantidad de tiempo (como 30 minutos o 2 horas) para indicar la duracion
de la cita.

Si lo prefiere, puede especificar una fecha y hora de finalizacién para cada cita. Si usa esta opcion,
GroupWise muestra un campo para introducir una fecha de finalizacion y otro para introducir una
hora de finalizacidn al crear una nueva cita.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia General.

3 En Mostrar duracion de las citas con, seleccione Duracién o Fecha y hora de finalizacion. A
continuacién, haga clic en Aceptar.

Definicion de la duracidn por defecto de la cita

Las nuevas citas duran por defecto una hora, aunque puede ajustar el tiempo durante la creacién.
Por ejemplo, si la mayoria de las citas que establece suelen durar 30 minutos, puede modificar el
valor por defecto a 30 minutos.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacion, haga clic en la pestaiia General.

3 Especifique el nimero de horas y minutos en Duracion por defecto de las citas y haga clic en
Aceptar.

Modificacion del color de un calendario

Para cambiar el color de un calendario:

1 Enlalista de carpetas, haga clic en el cuadro de color del calendario.

2 Seleccione un color.

Cambio del fondo de areas del calendario

Puede cambiar el aspecto del fondo de las secciones Eventos de dia completo, Citas, Recordatorios y
Tareas.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia General.

3 En Opciones de color y linea, seleccione si desea mostrar un color de fondo para los distintos
elementos: Eventos de dia, Citas, Recordatorios y Tareas.

4 Si ha seleccionado que se muestre un color de fondo para cualquiera de los elementos del
calendario, seleccione un color para cada uno de ellos.

Para utilizar los colores de fondo por defecto de GroupWise 6.0, haga clic en GW60. Para utilizar
los colores de fondo por defecto de GroupWise 6.5, haga clic en GW65. Los colores de fondo por
defecto de GroupWise 6.5 y GroupWise 7 son los mismos.
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5 Seleccione si desea que aparezcan lineas de separacién para los recordatorios y las tareas.

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

Envio de un calendario

Los calendarios se envian como archivos adjuntos en mensajes de correo electrénico. Los archivos
adjuntos de calendarios de Internet tienen la extension de archivo . ics.
1 Haga clic con el botdn derecho en el calendario que desee exportar y luego haga clic en Enviar.
2 Seleccione el periodo de tiempo.
Seleccione Calendario completo para enviar el calendario completo.
O bien

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

3 Seleccione el nivel de detalle:

Solo tiempo ocupado: solo envia la informacion de disponibilidad del calendario, pero no
informacion sobre los elementos del calendario.

Tiempo ocupado y tema: envia informacién de disponibilidad, asi como el tema de las citas.

Todos los detalles: envia la informacidn de disponibilidad y toda la informacién asociada a los
elementos del calendario.

4 Seleccione Incluir elementos privados para incluir los elementos privados.
5 Seleccione Incluir adjuntos para incluir los archivos adjuntos.
6 Haga clic en Aceptar.
Se generard un nuevo mensaje de correo electrénico con un archivo . ics adjunto.

7 Especifique los destinatarios del mensaje y haga clic en Enviar.

Exportacion de un calendario

Al exportar un calendario, este se exporta en forma de calendario de Internet. Los archivos adjuntos
de calendarios de Internet tienen la extensién de archivo . ics.

1 Haga clic con el botén derecho en el calendario que desee exportar y luego haga clic en
Exportar.
2 Escriba un nombre de archivo para el elemento en el campo Nombre de archivo.

3 Para guardar el elemento en un directorio distinto del que se muestra, desplacese al nuevo
directorio.

4 Haga clic en Guardar.
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Importacion de un calendario

Puede importar aquellos calendarios que se hayan guardado como archivos . ics. Para obtener
informacién acerca de cémo guardar un calendario como archivo, consulte Exportacion de un
calendario.

1 Haga clic con el botdn derecho en la pestaiia Calendario, o bien haga clic con el botdon derecho
en el calendario principal y, después, haga clic en Importar calendario.

2 Especifique el nombre del calendario que desee importar, incluida la via al archivo, o haga clic
en Examinar y busque el archivo.

3 (Condicional) Si desea renombrar el calendario, especifique un nombre nuevo; en caso
contrario, deje el nombre actual en el campo Nombre.

Si el nombre especificado para el calendario nuevo es el mismo que el de un calendario ya
existente, el calendario nuevo se afiade al existente.

4 Si hay disponible un campo de descripcién para el calendario que estd importando, escriba una
descripcién y especifique si el contenido nuevo debe sustituir al existente o si se debe anadir a
este.

5 Haga clic en Aceptar.
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7 Envio de elementos de calendario

Consulte estas secciones para obtener informacion sobre el envio de elementos de calendario.

+ “Descripcion de los elementos del calendario” en la pagina 201
+ “Programacion de citas” en la pagina 201

+ “Programacion de reuniones con Zoom” en la pagina 210

+ “Envio de recordatorios” en la pagina 212

+ “Programacion de elementos periddicos” en la pagina 213

Descripcion de los elementos del calendario

Puede programar citas y recordatorios para usted y para otros usuarios. También puede reservar un
bloque de tiempo mediante una cita personal.

Para obtener informacién acerca de cdmo difieren las citas y los recordatorios de otros tipos de
elementos, consulte Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise.

Si desea saber si alguien asistira a una reunién, puede verificar el estado en las propiedades del
elemento para ver si se ha aceptado o rechazado. Para obtener mas informacidn, consulte Uso de los
elementos enviados.

Todos los elementos programados se pueden retraer o volver a programar, incluso si los
destinatarios ya los han abierto o aceptado. Para obtener mas informacién, consulte Retraccion del
correo electrénico y Edicion de las citas, las tareas y los recordatorios enviados.

Para obtener informacidn acerca de la gestidn de elementos después de enviarlos o recibirlos,
consulte Envio del correo electrénico y Recepcidn de un correo electrénico y respuesta.

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 los recursos
gue necesita para convocar una cita estén disponibles.

Si realiza una busqueda de disponibilidad de los usuarios de zonas horarias distintas a la suya,
GroupWise tiene en cuenta esta diferencia de zona. Por ejemplo, si pretende programar una reunion
con un colega cuya zona horaria esta siete horas mas atrasada que la suya, la jornada del colega se
bloquea en la busqueda de disponibilidad durante varias horas después de las 10 de la mafiana para
usted.
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Si programa una cita y se incluye como participante, GroupWise acepta automaticamente su cita, a
no ser que cree un conflicto, en cuyo caso, recibird una notificacion indicandole que tiene citas en
conflicto. Esto se produce cuando intenta enviar la cita.

+ “Programacion de una cita para uno mismo” en la pagina 202

+ “Programacion de una cita para varias personas” en la pagina 203

+ “Uso de Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad” en la pagina 204

+ “Programacion del tiempo de viaje” en la pagina 206

o

+ “Descripcion de los eventos de todo el dia” en la pagina 207

+ “Hora de inicio” en la pagina 208

+ “Especificacién de una zona horaria para una cita” en la pagina 208
+ “Cancelacion de una cita” en la pagina 209

+ “Cancelacion de una cita periddica” en la pagina 210

+ “Modificacién de una cita” en la pagina 210

+ “Copia de una cita” en la pagina 210

Programacion de una cita para uno mismo

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

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

1 Enlabarra de herramientas, haga clic en la flecha del boton Nueva cita y, a continuacién, en Cita
personal.
O bien

En el calendario, abra una vista con una lista de citas, haga clic en una fecha y, a continuacion,
haga doble clic en una hora de ese dia.

2 (Opcional) Escriba un temay un lugar.
3 Especifique la fecha de inicio.
O bien
Haga clic en para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita. Para crear una
cita periddica, consulte Programacién de elementos periddicos.
O bien
Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

Para obtener mas informacion sobre los eventos de todo el dia, consulte Descripcién de los
eventos de todo el dia.

4 Especifique una duracién y una fecha de inicio. La duracién puede expresarse en minutos, horas
o dias.
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Especifique el modo en que desee que se muestre la cita mediante el menu desplegable
Mostrar como. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso.

(Opcional) Si tiene que viajar para su cita, también puede programar el tiempo de viaje. Para

programar el tiempo de viaje, haga clic en el icono Tiempo de viaje #%% . Para obtener mas
informacion, consulte Programacion del tiempo de viaje.

(Opcional) Escriba un mensaje.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a la cita una prioridad alta, haciendo clicen la
pestafia Opciones.

(Opcional) Especifique el tipo en Mostrar cita como haciendo clic en Acciones > Mostrar cita
como y seleccionando después un tipo.

En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

Programacion de una cita para varias personas

Cuando se programa una cita para dos o mas personas, hay varias opciones que se deben tener en
cuenta al crear la cita. Por ejemplo:

*

Qué asistentes deben asistir y cudles son opcionales
Cémo se mostrard el elemento en el calendario (libre, ocupado, etc.)
¢Desea programar un tiempo de viaje?

¢Va a programar un recurso o a anadir un repositorio de recursos para automatizar la seleccion
del recurso?

Para programar una cita para dos o mas personas:

1 Haga clic en Nueva cita en la barra de herramientas.

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

usuarios. Incluya los recursos o los ID del repositorio de recursos (por ejemplo, salas de
conferencias) en el campo A. Si fuera necesario, haga clic en +CC o +CO para afiadir el campo
oportuno y, a continuacidn, escriba los nombres de usuario en los campos CCy CO.

O bien

Para seleccionar nombres de usuario o recursos de una lista, haga clic en Direccion en la barra
de herramientas, haga doble clic en cada usuario y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

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

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

(Condicional) Si un lugar no se ha afiadido como recurso al campo A, escriba la descripcién del
lugar en el campo Lugar.

Especifique la fecha de inicio.
O bien

Haga clic en para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita. Para crear una
cita periddica, consulte Programacién de elementos periddicos.

O bien
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Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

Para obtener mas informacion sobre los eventos de todo el dia, consulte Descripcion de los
eventos de todo el dia.

5 Especifique una duracién y una fecha de inicio. La duracidn puede expresarse en minutos, horas
o dias.

6 Especifique cdmo desea que aparezca la cita. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre,
Ausente o Dudoso.

Los destinatarios de los campos CC y CO reciben la cita como Libre.

7 (Opcional) Si tiene que viajar para su cita, también puede programar el tiempo de viaje. Para

programar el tiempo de viaje, haga clic en el icono Tiempo de viaje ## . Para obtener mas
informacion, consulte Programacion del tiempo de viaje.

8 Escriba un temay un mensaje.

9 Sidesea asegurarse de que las personas y los recursos relacionados con la cita estan
disponibles, puede realizar una busqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en Bisqueda de
disponibilidad en la barra de herramientas. Para obtener mas informacién, consulte Uso de
Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad.

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

10 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si la cita presenta un conflicto con otra cita que ya tenga en el calendario, se le dara la opcién de
continuar programando la cita o de cambiarla.

Uso de Busqueda de disponibilidad para comprobar la
disponibilidad

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

+ “Realizacion de una busqueda de disponibilidad” en la pagina 204
+ “Cambio de opciones de busqueda de disponibilidad” en la pagina 206

+ “Busqueda de disponibilidad y repositorios de recursos” en la pagina 206

Realizacién de una busqueda de disponibilidad

Para realizar una busqueda de disponibilidad:
1 Enlacita que esté creando, especifique los nombres de los usuarios y los ID de los recursos en el
campo A.
2 Especifique el primer dia posible para la reunién en el campo Fecha de inicio.
3 Especifique la duracién de la reunion.
4 Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.

El texto de la parte inferior del recuadro de didlogo Buscar disponibilidad indica el significado de
los distintos patrones Mostrar cita como de la cuadricula.
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Si el icono fi 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 para ver
mas informacién acerca de la cita en el recuadro inferior. Sin embargo, el usuario o el
propietario del recurso deben concederle derechos de lectura para las citas en la lista de acceso
correspondiente para que aparezca el icono (i). Consulte Concesion de derechos de apoderado
como propietario de un buzén.

Para excluir de la busqueda un nombre de usuario o un recurso sin suprimirlo, haga clic en la
pestafia Horas disponibles y, a continuacidn, haga clic en la casilla de verificacion situada al lado
del usuario o recurso para anular su seleccién. La exclusién de una persona o recurso de la
busqueda es util si desea invitar a un usuario (por ejemplo, un destinatario de CC) a una reunion
a la que no tiene que asistir obligatoriamente. Para incluir el nombre de un usuario o recurso
gue ha sido excluido, haga clic en la casilla de verificacion situada al lado del usuario o recurso
para seleccionarlo.

Haga clic en Autoseleccionar para seleccionar la primera hora de reunién disponible y, a
continuacidn, haga clic en Aceptar para transferir los usuarios, los recursos, la hora seleccionada
y la duracidn a la cita que estaba programando.

O bien

Haga clic en Autoseleccionar hasta que vea la hora que desea y, a continuacion, haga clic en
Aceptar para transferir los usuarios, los recursos, la hora seleccionada y la duracién a la cita que
estaba programando.

O bien

Haga clic en la pestafia Horas disponibles para ver horas posibles para la reunion, haga clic en
una hora para seleccionarla y, a continuacion, haga clic en Aceptar para transferir los usuarios y
los recursos, asi como la hora y la duracién seleccionadas, a la cita que estaba programando.

Para eliminar un usuario o un recurso de la lista Invitar a la reunién después de la busqueda,
haga clic en la pestaiia Horas disponibles, haga clic en el nombre de usuario o el recurso para
eliminarlos, pulse Supry, a continuacién, haga clic en Si.

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

Complete y envie la cita.

Si desea hacer una busqueda de disponibilidad antes de crear una cita, haga clic en
Herramientas > Busqueda de disponibilidad. Especifique la informacidn en el recuadro de
didlogo Buscar disponibilidad y, a continuacidn, haga clic en Aceptar para realizar una busqueda
de disponibilidad. Cuando encuentre una hora adecuada para la reunién, haga clic en el botén
Organizar reunion para transferir la informacién a una nueva vista de cita y complete la cita.

Puede cambiar el rango de busqueda para una cita programandola con Herramientas >
Busqueda de disponibilidad y cambiando el nimero en el campo Dias de biisqueda.

Este método resulta util si programa citas periddicas o citas con usuarios y desea ver sus
programaciones futuras mas alla de los siete dias que se muestran por defecto.

Envio de elementos de calendario 205



206

Cambio de opciones de busqueda de disponibilidad

Puede cambiar el rango de busqueda, la hora y los dias por defecto para todas las citas en la pestaiia
Busqueda de disponibilidad en Opciones de fecha y hora.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Calendario y haga clic en la pestana
Buscar disponibilidad.

2 Cambie las opciones que desee.
Las opciones incluyen el intervalo de fechas o los dias especificos en los que se debe buscar.

3 Haga clic en Aceptar.

Busqueda de disponibilidad y repositorios de recursos

A partir de GroupWise 18.5, si selecciona un repositorio de recursos para programar un recurso al
crear una cita, la funcién de busqueda de disponibilidad se automatiza para elegir el primer recurso
disponible en la lista de repositorios de recursos. El recurso seleccionado se mostrara entre
paréntesis junto al repositorio de recursos en la ventana Cita antes incluso de enviar la cita.

Si prefiere elegir otro recurso del repositorio, puede hacer clic en Buscar disponibilidad en la ventana
Cita y cambiar manualmente de recurso expandiendo I en el repositorio de recursos en la pestana
Programas individuales y seleccionando un recurso disponible diferente en la lista.

Programacion del tiempo de viaje

Si tiene que viajar para asistir a una cita o reunién programada en el calendario, ya sea personal o
para varias personas, puede habilitar la funcién de tiempo de viaje al crear o editar la cita. Esta
funcion incluye el tiempo de viaje antes y después de la reunién que se muestra a ambos lados de la
cita en el calendario.

Aunque esta funcidn solo se mostrara en su calendario personal, las horas que indique en el
calendario apareceran como ocupadas por defecto para los demas usuarios que también estén
incluidos en la reunién. Sin embargo, si lo desea, puede cambiar el tiempo de viaje para que se
muestre como libre o dudoso.

Para incluir el tiempo de viaje para una reunidn o cita que esté programando, o para una reunion
gue ya esté en su calendario (ya sea programada por usted o por otra persona), haga lo siguiente:

1 Inicie una cita nueva o haga doble clic en una cita existente en su calendario.

2 Haga clic en el icono Tiempo de viaje ## en la ventana de la cita.
3 Configure la duracidon del tiempo de viaje en el recuadro de didlogo Definir tiempos de viaje.

La configuracion crea la duracidon introducida para antes y después del viaje por defecto. Si la
duracion tiene que ser diferente para antes y para después, inhabilite el ajuste para que sean
iguales y se le presentaran los ajustes para Antes y Después.

4 Haga clic en Aceptar.
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Cancelacion del tiempo de viaje

Puede cancelar el tiempo de viaje de la misma manera que cancela las citas regulares. Si cancela la
cita para la que estaba programada el tiempo de viaje, también se eliminardn los dos elementos de
tiempo de viaje asociados.

Para cancelar facilmente los elementos Antes y Después de tiempo de viaje en la misma instancia y
dejar la cita padre intacta, haga clic en el icono de viaje de la cita padre y defina la duracién de los
tiempos Antes y Después en cero. Puede utilizar este mismo método para eliminar solo uno de los
dos elementos: Antes o Después.

Descripcion del tiempo de viaje

Esta funcidn esta disefiada para bloquear el tiempo en el calendario cuando no esté disponible, lo
gue puede incluir la preparacidn de reuniones u otros motivos. A continuacidn se proporciona un
comportamiento especifico para esta funcidn no descrito anteriormente:

+ GroupWise Web: el tiempo de preparacidn y viaje creado en el cliente de GroupWise se
mostrara como cualquier otra cita en el calendario de GroupWise Web sin el icono de

identificacion ¥ que se utiliza en el cliente de GroupWise.

+ Alarmas: las pestaiias para el tiempo de viaje antes y después de la cita se incluyen ahora en el
recuadro de didlogo Alarma de la cita padre. Para obtener mds informacidn, consulte
Establecimiento de una alarma en un elemento del calendario.

+ Conflictos en la programacion del horario: dado que los elementos de tiempo de viaje se
muestran como Ocupado por defecto, generaran un conflicto de programacion si ya tiene una
cita en el calendario que se solape con esa hora. Puede resolver los conflictos de la misma
forma que cualquier en otra cita.

Descripcion de los eventos de todo el dia

Siva a crear una cita de GroupWise, puede optar por crear un evento de todo el dia seleccionando la
casilla Todo el dia, situada junto al campo de hora de inicio.

Puede especificar cémo desea que se muestre la cita haciendo clic en el botdn de disponibilidad,
situado debajo de la casilla Todo el dia. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre, Ausente o
Dudoso. A diferencia de las citas normales, todos los destinatarios reciben por defecto las citas de
todo el dia con el estado Libre. Esto se debe a que los eventos de todo el dia suelen ser
estrictamente informativos para los destinatarios. Por ejemplo, puede enviar un evento de todo el
dia para informar a sus colegas de que va a estar ausente. En este caso, los colegas que reciben el
evento no se muestran con el estado Ocupado en el dia del evento.
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Cambio del modo de presentacidon de los eventos de todo el dia

Es posible cambiar la forma en la que se aceptan los eventos de todo el dia en el calendario
mediante el menu Opciones.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Calendario y haga clic en la pestana
General.

2 Enlaseccidn Opciones de aceptacion, haga clic en el menu desplegable situado bajo Aceptar los
eventos de todo el dia que me envio como y seleccione la opcidn que desee.

3 Haga clic en Aceptar.

Cuando se envia un evento de todo el dia a los destinatarios, la indicacidn de tiempo que se muestra
por defecto es Libre. El remitente puede elegir que se muestre como Ocupado en los calendarios de
los destinatarios, pero debera hacerlo cada vez que envie un evento de todo el dia.

Hora de inicio

Si programa citas y otros elementos, puede que tenga que indicar una hora. En la mayoria de los
casos, tiene la opcién de especificar la hora escribiéndola directamente en el campo de hora o
introduciéndola mediante el campo Hora de inicio. Haga clic en [ para abrir la ventana Hora de
inicio.

Utilice la flecha verde para seleccionar una hora de inicio y la flecha roja para seleccionar una hora

de finalizacién. Las horas seleccionadas actualmente se muestran en el lado derecho de la pantalla.
Puede usar intervalos de hasta 15 minutos.

Si ya ha introducido una direccidon correcta, puede moverla arrastrando el area seleccionada hacia
arriba o hacia abajo.

Hay disponible una opcidn de zona horaria para especificar una zona horaria especifica para el
evento. Si desea mas informacion sobre las zonas horarias, consulte Especificacion de una zona
horaria para una cita.

Especificacion de una zona horaria para una cita

Nota: esta seccidn contiene informacion especifica de la version.

Cambios de funcionalidad en las versiones 18.3.1 y posteriores

Cuando se selecciona una zona horaria al crear una cita, la cita se ajusta para que se programe a la
hora que se defina en la zona horaria seleccionada. Por ejemplo, si programa una cita a las 16:30
hora del este de Estados Unidos, y se encuentra en la zona horaria del Pacifico, aparecerd en el
calendario ala 13:30 PDT.

Ademds, la zona horaria se muestra ahora en el encabezado de la cita junto a la hora de inicio, como
se muestra a continuacion:
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Funcionalidad anterior a la version 18.3.1

La caracteristica Zona horaria permite programar una reunion con destinatarios de distintas zona
horarias que se vayan a reunir en una misma ubicacion.

Normalmente, GroupWise ajusta automaticamente las horas de las reuniones basandose en las
zonas horarias de los destinatarios. Por ejemplo, una reunién programada por un usuario de Utah a
las 10:00 apareceria a las 9:00 para un usuario de California y a las 12:00 para un usuario de Nueva
York, porque estos usuarios estan en zonas horarias distintas. Dado que GroupWise ajusta la hora,
todos los usuarios programados para una llamada en conferencia llamarian en el mismo momento,
aunque las horas locales sean distintas.

Utilice la funcidn de zona horaria si no desea que GroupWise se ajuste a la zona horaria de cada
destinatario. Por ejemplo, si se encuentra en la zona horaria de Saskatchewan e incluye a usuarios
con el horario de la zona de las montafias (EE.UU. & Canadd), debe utilizar la funcién Zona horaria si
estos usuarios van a tomar un avién a Saskatchewan para acudir a la cita. Esta caracteristica
garantiza que la cita que aparece en sus calendarios y buzones indique la hora correcta de
Saskatchewan.

1 Abray cree una cita nueva.

2 Haga clic en Acciones > Seleccionar zona horaria, haga clic en la lista desplegable Zona horaria,
seleccione la zona horaria a la que pertenezca la ubicacién de la cita y, por ultimo, haga clic en
Aceptar.

3 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
Cuando los usuarios programados con la caracteristica Zona horaria reciben la cita, ven una
anotacidn de hora a continuacidn del tema al abrirla en sus buzones. Por ejemplo, si el tema de la
cita es “Conferencia de marketing” y la zona horaria es la de Saskatchewan, los usuarios veran

informacion sobre el tema y la hora similar a la siguiente: Conferencia de marketing (Saskatchewan).
En los calendarios de los usuarios, el lugar figura anotado junto a la zona horaria, no con el tema.

Cancelacion de una cita

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

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

2 Seleccione Suprimir este elemento para todos los destinatarios para eliminarla de los buzones de
los demas usuarios. Deje la opcidn sin marcar si solo desea eliminarla de su propio buzén.

3 (Opcional) Introduzca un mensaje que explique la cancelacion.

4 A continuacién, haga clic en Aceptar.
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A cada usuario al que se le haya enviado la cita, se le envia un mensaje de reunion cancelada y la cita
se elimina del calendario del usuario. Los usuarios a los que se ha delegado la cita no reciben un
mensaje de reunidn cancelada, pero la cita se elimina de sus calendarios.

Cancelacion de una cita periddica

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

1 En el calendario, haga clic con el botdn derecho en la cita periddica que desee cancelar y luego
haga clic en Suprimir.
2 Seleccione Suprimir este elemento para todos los destinatarios.
3 (Opcional) Introduzca un mensaje que explique la cancelacion.
4 Haga clic en Aceptar.
5 Haga clic en Esta vez, Todas las veces o Todas a partir de esta.
A cada usuario al que se le haya enviado la cita, se le envia un mensaje de reunion cancelada y la cita

se elimina del calendario del usuario. Los usuarios a los que se ha delegado la cita no reciben un
mensaje de reunidn cancelada, pero la cita se elimina de sus calendarios.

Modificacion de una cita

Si se modifica una cita, los cambios solo aparecen en las citas de los destinatarios, pero no aparece
ningun mensaje en sus buzones. Dentro de la cita se muestra la cita modificada en negrita y una
banda de notificacion que indica a los usuarios las secciones de la cita que se han modificado. No se
pide a los usuarios que vuelvan a aceptar la cita.

Para obtener informacion sobre cdmo modificar una cita y otros elementos de correo electrénico,
consulte Edicion de las citas, las tareas y los recordatorios enviados.

Para reprogramar una cita a otra hora el mismo dia, abra el calendario y arrastre la cita a la nueva
hora.

Copia de una cita

Al igual que con otros tipos de elementos de correo electrénico, puede copiar una cita existente para
crear una cita nueva. Para obtener mas informacion, consulte Duplicado del correo electrénico
enviado.

Programacion de reuniones con Zoom

Si tiene una cuenta de Zoom y la integracién de Zoom esta habilitada en GroupWise, puede
programar, modificar y cancelar citas directamente desde GroupWise. Para obtener informacién
sobre cémo habilitar Zoom en GroupWise, consulte Integracién de Zoom con GroupWise.

Después de programar la reunién mediante el proceso de citas de GroupWise, la reunidn aparecera
en el calendario de GroupWise como cualquier otra cita. Sin embargo, también puede ver las
reuniones programadas con Zoom iniciando sesion en su cuenta de Zoom.
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Nota: la primera vez que interactle con Zoom a través de citas de GroupWise, se le pedira que entre
en su cuenta de Zoom y autorice la integracién de GroupWise en Zoom. Una vez que haya autorizado
la integracion de GroupWise en su cuenta de Zoom, GroupWise entrara automaticamente en Zoom
cuando programe, edite o suprima una cita que tenga la opcién de Zoom habilitada. Si no estd
seguro de su conexion de Zoom, haga clic con el botén derecho en zoom en la ventana Cita e inicie
sesion si la ventana emergente muestra “Entrar en Zoom” en lugar de “Salir de Zoom”.

+ “Programacion de una reunién de Zoom en GroupWise” en la pagina 211

+ “Modificacién o cancelacién de reuniones de Zoom” en la pagina 212

Programacion de una reunidon de Zoom en GroupWise

Con una cuenta de Zoom y la integracion de Zoom habilitada en GroupWise, puede programar
reuniones de Zoom directamente desde GroupWise mediante una cita de GroupWise. Una vez
programadas, las citas se muestran en el calendario como cualquier otra cita de GroupWise.

Para programar una reunion de Zoom en GroupWise:
1 Siga las instrucciones aplicables de la seccién "Programacién de una cita para varias personas”
hasta el Paso 9.
2 Seleccione la casilla de verificacidn Zoom en la ventana Cita.

Esto habilitard Opciones de Zoom en el panel flotante de la parte derecha de la ventana. Puede
conservar los ajustes por defecto o modificarlos, pero estos cambios solo se aplicaran a la cita
actual.

Nota: si desea cambiar los ajustes por defecto que aparecen al programar una nueva cita, debe
realizar esos cambios en su cuenta de Zoom. Sin embargo, solo puede habilitar o inhabilitar los
ajustes que aparecen en Opciones de Zoom. No es posible afiadir ajustes de Zoom adicionales a
las opciones de Zoom de GroupWise.

Para obtener informacién sobre el uso de Zoom, consulte el Centro de aprendizaje de Zoom.

3 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas para programar la reunién.

Una vez que envie la cita de la reunioén, se incluird automaticamente un enlace de invitacién en
el correo electrdnico para los destinatarios, asi como instrucciones adicionales. Este enlace
autorizard a los destinatarios invitados el acceso a la reunién cuando esta se produzca.

4 Entre ala sesidon en su cuenta de Zoom, si se le solicita, o para comprobar que la reunidn se ha
programado en Zoom. La reunion también se mostrara en el calendario de GroupWise.

Nota: si esta es la primera cita que estd programando en la sesién actual de GroupWise
mediante la integracién de Zoom, se le pedird que entre en Zoom. Lo mismo ocurre si abre el
panel flotante Opcién con Zoom seleccionado antes de enviar la cita.

Puede iniciar la reunidn desde un enlace de la cita de GroupWise o entrando a la sesidn en su cuenta
de Zoom.
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Modificacion o cancelacion de reuniones de Zoom

Puede modificar las reuniones de Zoom que haya programado en GroupWise del mismo modo que
modifica otras citas de GroupWise para varias personas. El cambio también se actualiza en su cuenta
de Zoom. Sin embargo, en el caso de cancelar (suprimir) una cita con una reunién de Zoom, se
aplican las siguientes diferencias:

+ Lacita se suprime de todos los buzones de destinatarios por defecto (y de Zoom). La opcidn
para elegir si esto ocurre estd inhabilitada.

+ Siintenta suprimir (o editar) una cita en GroupWise que ha cancelado anteriormente en Zoom,
GroupWise le preguntara si desea suprimir (o modificar) la cita que ya no estd integrada con
Zoom.

Actualmente no se admite la sincronizaciéon del calendario de GroupWise con modificaciones o
cancelaciones de su cuenta de Zoom.

+ La opcidn Delegar y suprimir para las reuniones de Zoom solo es aplicable a los destinatarios de
la cita. Esta opcidn no se muestra para el propietario del elemento.

+ Sirestaura una cita suprimida que se integré con Zoom, no se restaurard la reunion en su cuenta
de Zoom. En esta situacién, puede editar la cita o duplicarla para volver a crear la reunién en
Zoom.

Nota: si esta es la primera cita que va a modificar o cancelar en la sesion actual de GroupWise
mediante la integracién de Zoom, se le pedira que entre a la sesidon en Zoom.

Para obtener informacién sobre cémo modificar o cancelar reuniones en GroupWise, consulte lo
siguiente:

+ “Cancelacion de una cita” en la pagina 209

+ “Modificacidon de una cita” en la pagina 210

Envio de recordatorios

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

+ “Programacion de un recordatorio para uno mismo” en la pagina 212

+ “Programacion de un recordatorio para otras personas” en la pagina 213

Programacion de un recordatorio para uno mismo

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

1 En el calendario, abra una vista con una lista de recordatorios (por ejemplo, la vista Semana).

2 Haga clic en una fecha y, a continuacién, haga doble clic en un espacio vacio en la lista de
recordatorios.
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3 Sies necesario, haga clicen para especificar una fecha de inicio o una fecha automatica para
el recordatorio.

4 Escriba un temay el mensaje del recordatorio.

Puede especificar muchas opciones, como asignar al recordatorio una prioridad alta, haciendo
clic en la pestafia Opciones de envio.

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

Para acceder mas tarde a la informacidn, abra el calendario y seleccione la fecha en la que aparece la
informacion. Haga doble clic en el recordatorio dentro de la lista de recordatorios.

Programacion de un recordatorio para otras personas

Para programar un recordatorio para otros usuarios:

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Recordatorio.

2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Si fuera necesario, haga clic en +CC o +CO para afiadir el campo oportunoy, a
continuacidn, escriba los nombres de usuario en los campos CCy CO.

O bien

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

(Opcional) Escriba un tema y el mensaje del recordatorio.

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

O bien

Haga clicen para especificar una fecha de inicio o una fecha automatica para el
recordatorio.

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

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Programacion de elementos periddicos

Es posible enviar citas, tareas y recordatorios como elementos periddicos. Los elementos periddicos
se pueden programar para que se produzcan diaria, semanal, mensual o anualmente, o bien segtn la
configuracion personalizada que defina.

Cuando envia un elemento periddico, GroupWise copia el elemento y coloca una de las fechas
definidas en cada copia del elemento. Por ejemplo, si define cinco fechas para el evento, GroupWise
hace cinco copias del elemento y programa una copia para cada fecha. Si envia el elemento a otros
usuarios, tendra cinco elementos salientes repetidos cinco veces. Si recibe el elemento, encontrara
en el buzdn cinco copias del elemento entrante en el buzén, cada una programada para una fecha
diferente.

+ “Programacion de un elemento periddico diario” en la pagina 214

|II

+ “Programacion de un elemento periddico semanal” en la pagina 214
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+ “Programacion de un elemento periddico mensual” en la pagina 214
+ “Programacion de un elemento periddico anual” en la pagina 214

+ “Programacion de un elemento periddico mediante fechas” en la pagina 214

Programacion de un elemento periddico diario

Para programar un elemento periddico diario:

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Diariamente.

2 Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacion (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programacion de un elemento periddico semanal

Para programar un elemento periddico semanal:

1 Enuna cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Semanalmente.

2 Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programacion de un elemento peridodico mensual

Para programar un elemento periédico mensual:

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Mensualmente.

2 Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacion (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programacion de un elemento peridédico anual

Para programar un elemento periédico anual:

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Anualmente.

2 Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programacion de un elemento periddico mediante fechas

Este tipo de periodicidad personalizada permite seleccionar dias especificos de un calendario de
ano.

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Personalizado.

2 En la pestafia Fecha, haga clic en los dias que desee programar.
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3 Para pasar a otro afio, haga clic en el botén de afio, escriba el nuevo afio y, a continuacién, haga
clic en Aceptar.
4 Sidesea borrar todas las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.

5 Haga clic en Aceptar.
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Recepcion de elementos de calendario

Consulte estas secciones para obtener informacion especifica de los elementos de calendario que
reciba.

+ “Aceptacion o rechazo de elementos del calendario” en la pagina 217

+ “Aceptacion o rechazo de elementos de Internet” en la pagina 218

+ “Propuesta de una hora nueva para una cita” en la pagina 219

+ “Invitacion a otros o delegacién y supresion de elementos del calendario” en la pagina 220

+ “Cambio de tipos de elementos de calendario” en la pagina 221

+ “Almacenamiento de elementos de calendario” en la pdagina 222

Aceptacion o rechazo de elementos del calendario

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

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

+ “Aceptacion o rechazo de un elemento” en la pagina 217

Ill

+ “Aceptacién de un elemento en un calendario personal” en la pagina 218

+ “Mantenimiento de una copia de un elemento aceptado en el buzén” en la pagina 218

Aceptacion o rechazo de un elemento

Para aceptar o rechazar un elemento del calendario:

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.
2 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.
O bien

Haga clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del botdn para seleccionar un nivel de
disponibilidad de Aceptar, Aceptar con opciones o para seleccionar Rechazar con opciones.

3 (Opcional) Si ha seleccionado Aceptar con opciones o Rechazar con opciones, puede escribir un
comentario y, a continuacion, hacer clic en Aceptar.
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Por defecto, el remitente podrd ver sus comentarios visualizando las propiedades del elemento
en la carpeta Elementos enviados. Sin embargo, para recibir un aviso mas evidente cuando
alguien rechace un elemento, el remitente puede acceder a la opcién Herramientas > Opciones
> Enviar > Cita/Tarea/Recordatorio para establecer Aviso de recepcién cuando se rechace con el
valor Recibo de correo, Notificar o ambos.

4 Sise trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez para aceptar o rechazar
este elemento de fecha automatica o haga clic en Todas las veces para aceptar o rechazar todos
los casos del elemento de fecha automatica.

Aceptacion de un elemento en un calendario personal

Para aceptar un elemento en un calendario personal:

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.

2 Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del botén Aceptar y seleccione Aceptar con
opciones.

3 Seleccione el calendario personal en el que desea que aparezca el elemento y haga clic en
Aceptar.

Mantenimiento de una copia de un elemento aceptado en el
buzdn

Al aceptar un elemento, también puede optar por mantener una copia en la carpeta del buzén.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacién, haga doble clic en Calendario.
2 En la pagina General, seleccione Al aceptar, seguir mostrando el elemento en el buzon.

3 Haga clic en Aceptar.

Aceptacion o rechazo de elementos de Internet

Puede aceptar o rechazar citas, eventos de todo el dia y tareas que se envien desde clientes de
colaboracién habilitados para Internet, como por ejemplo Microsoft Exchange, Lotus Notes y
Macintosh iCal.

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.

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

O bien

Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del botén para seleccionar un nivel de
disponibilidad de Aceptar o para seleccionar Rechazar con opciones.

3 (Opcional) Si selecciona Rechazar con opciones, puede escribir un comentario y, a continuacién,
hacer clic en Aceptar.

4 Sise trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez para aceptar o rechazar
este elemento de fecha automatica o haga clic en Todas las veces para aceptar o rechazar todas
las repeticiones del elemento de fecha automatica.
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Por defecto, se enviara un mensaje al remitente del elemento que le informara de la accion
realizada.

Ademas, puede hacer clic con el botén derecho en el elemento de Internet y seleccionar
Importar calendario. De esta forma se crea un nuevo calendario y se importa en él el elemento.

Propuesta de una hora nueva para una cita

Si es el destinatario de una cita y desea cambiar la hora a la que se celebrard, puede realizar una
busqueda de disponibilidad de los asistentes y proponer una hora distinta. La nueva hora se envia de
vuelta al remitente original, que puede decidir entonces si la acepta. Si se acepta el cambio, la cita
original se edita.

El destinatario debe usar un cliente de GroupWise 18 o una versidn posterior para poder proponer
una hora nueva. El remitente debe usar un cliente de GroupWise 18 o una versidn posterior para
poder aceptar la hora nueva y enviar la cita modificada. Si el iniciador estd en una versién del cliente
anterior a GroupWise 18, la contrapropuesta se muestra como un correo electrdnico con la cita
original adjunta. En ese caso, el iniciador debe modificar manualmente la cita original en caso de que
desee utilizar la hora nueva.

Propuesta de una hora nueva desde la barra de herramientas

Para proponer una nueva hora de cita desde la barra de herramientas:

[

En la lista de elementos, seleccione una cita.

N

Haga clic en Acciones > Proponer nueva hora.

w

(Opcional) Haga clic en Buisqueda de disponibilidad para ver el programa de calendario de todos
los destinatarios a fin de encontrar una hora adecuada.

=y

Modifique la fecha, la hora o la duracién segun precise.

(0}

(Opcional) Indique un motivo para el cambio de la cita.

()]

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Propuesta de una hora nueva desde la ventana principal

Para proponer una nueva hora de cita desde la ventana principal:

1 En la vista Calendario, haga clic con el botén derecho en una cita.

N

Haga clic en Proponer nueva hora.

w

(Opcional) Haga clic en Buisqueda de disponibilidad para ver el programa de calendario de todos
los destinatarios a fin de encontrar una hora adecuada.

=y

Modifique la fecha, la hora o la duracién segun precise.

(0}

(Opcional) Indique un motivo para el cambio de la cita.

()]

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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Invitacidn a otros o delegacion y supresion de elementos
del calendario

Use la opcidn Invitar para invitar a otros usuarios a un elemento programado. Use la opcidn Delegar
y suprimir para reasignar un elemento programado a otro usuario y suprimirlo del calendario. El
remitente puede determinar a quién se ha invitado o delegado el elemento mediante sus
propiedades.

Cuando el remitente original modifica el cuerpo del mensaje, la linea de tema o la lista A de una cita,
todos los destinatarios reciben las modificaciones, incluidos los destinatarios invitados o delegados.

Cuando el remitente original modifica la hora o el lugar de una cita, la cita se retrae de todos los
destinatarios; pero se vuelve a enviar solo a los destinatarios originales. En este caso, la cita debe
volver a delegarse a continuacion.

+ “Invitacion a otros o delegacion y supresion desde la ventana principal” en la pagina 220

+ “Invitacion a otros o delegacion y supresion desde la vista del calendario” en la pagina 220

Invitacion a otros o delegacion y supresion desde la ventana
principal
Para invitar a otros usuarios, delegar o suprimir usuarios desde la ventana principal:

1 Enlalista de elementos, haga clic en una tarea, un recordatorio o una cita.
2 Haga clic en Acciones > Delegar y suprimir.

O bien

Haga clic en Acciones > Invitar.
3 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro.

O bien

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

4 Escriba sus comentarios para el destinatario.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Invitacion a otros o delegacion y supresion desde la vista del
calendario

Para invitar a otros usuarios, delegar o suprimir usuarios desde la vista Calendario:

1 En lavista del calendario, haga clic con el botén derecho en una tarea, recordatorio o cita.
2 Haga clic en Invitar.

O bien

Haga clic en Delegar y suprimir.
3 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro.

O bien

220 Recepcién de elementos de calendario



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

4 Escriba sus comentarios para el destinatario.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Cambio de tipos de elementos de calendario

Puede arrastrar un elemento de una carpeta a otra para cambiar el tipo de elemento del objeto. Por
ejemplo, arrastre una tarea a la lista Citas para convertirla en una cita.

+ “Cambio del tipo de un elemento del calendario” en la pagina 221

+ “Cambio de un elemento personal a elemento de grupo” en la pagina 221

Cambio del tipo de un elemento del calendario

Para cambiar el tipo de un elemento en el calendario:

1 Haga clic en Calendario en la lista de carpetas.
2 Haga clic en el elemento que desee cambiar en la lista de Citas, Tareas o Recordatorios.

3 Arrastre el elemento hasta la lista correspondiente al tipo de elemento en que desea
convertirlo.

Por ejemplo, arrastre una tarea a la lista Citas para convertirla en una cita.
Para copiar una cita, una tarea o un recordatorio, pulse Ctrl mientras arrastra el elemento.
4 Escriba la informacion necesaria.

5 Haga clic en Enviar o en Publicar en la barra de herramientas.

Sugerencia: también es posible hacer clic con el botdn derecho en el elemento que desee cambiary
hacer clic en Cambiar a.

Cambio de un elemento personal a elemento de grupo

Para cambiar un elemento personal del calendario:

1 En el calendario, haga doble clic en un elemento personal.
2 Haga clic en Editar > Cambiar a y, después en Mas.
O bien

Haga clic en el icono Cambiar a grupo .

3 Escriba la informacion necesaria.

4 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Sugerencia: en una vista de composicion de elemento, haga clic en el botdn Cambiar a personal &
para cambiar rapidamente un elemento de grupo a personal.
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Almacenamiento de elementos de calendario

Los elementos guardados se conservan en su calendario, ademas de copiarse en la ubicacién
especificada. Los elementos se guardan con la extension . rtf para que también sea posible abrirlos
en un procesador de texto. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

1

En su buzdn o calendario, haga clic en el elemento que desea guardar y, a continuacion, en
Archivo > Guardar como.

Pulse Ctrl vy, a continuacién, haga clic en el elemento y los adjuntos
que desea guardar.

3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise.

Escriba un nombre de archivo para el elemento en el campo Nombre de archivo.
O bien
Escriba un nombre de tema en el campo Tema.

Para guardar el elemento en una ubicacién distinta de la actual, desplacese a la nueva
ubicacién.
O bien

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacidn, seleccione un nombre de biblioteca.

Si estd guardando en una biblioteca de GroupWise, asegurese de seleccionar la opcién Definir
las propiedades al usar los valores por defecto, a no ser que desee especificar las propiedades del
documento en ese momento.

Haga clic en Guardar y, a continuacién, en Cerrar.
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Definicion de alarmas del calendario

GroupWise puede activar una alarma para recordarle una cita préxima. Ademds, puede abrir un
archivo o ejecutar un programa cuando se dispara la alarma. Por ejemplo, podria establecer una cita
para hacer una copia de seguridad de sus archivos mientras no esta en el trabajo y su equipo estd
encendido.

+ “Definicion de la alarma por defecto” en la pagina 223

+ “Establecimiento de una alarma en un elemento del calendario” en la pagina 223

Definicion de la alarma por defecto

En las opciones de calendario puede especificar un valor por defecto que fije automaticamente una
alarma cada vez que acepte una cita.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacion, haga clic en la pestaiia General.
3 Seleccione Citas o Eventos de todo el dia en el recuadro Opciones de aceptacion.
4

Defina la antelacién con la que se debe notificar la alarma antes de la cita o evento de dia. El
valor por defecto para las citas es de 5 minutos y para los eventos de todo el dia es de 12 horas.

5 Haga clic en Aceptar.

Establecimiento de una alarma en un elemento del
calendario

Para que una alarma suene, el programa Notificar debe estar ejecutdndose. Consulte Inicio de
Notificar al arrancar GroupWise para obtener mas informacion.

1 En el buzdn o en el calendario, haga doble clic en una cita.

2 Haga clic en Acciones > Alarma.

3 Especifique la antelacién con la que desea que suene la alarma antes de la cita.

4 (Opcional) Silo desea, puede buscar y seleccionar un archivo ejecutable para lanzarlo cuando se
active la alarma mediante la opcidn Programa a lanzar cuando se activa la alarma.

5 Haga clic en Definir.

Nota: el recuadro de didlogo Alarma muestra por defecto la pestafia del elemento seleccionado, ya
sea una cita o un elemento de tiempo de viaje, para los que también se pueden definir alarmas.
Ademds, esta funcidn es dinamica, por lo que solo se muestran las pestafias correspondientes a lo
gue se muestra en el calendario. Por ejemplo, si una cita tiene configurado tiempo de viaje antes y
después de celebrase, se mostraran las tres pestafias, con la pestafia activada para cualquier
elemento de las tres que abra.
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Si la opcion Alarma aparece atenuada, aseglrese de que no haya pasado la hora de la cita.
Para eliminar una alarma definida para una cita:

1 Haga clic en la cita.
2 Haga clic en Acciones > Alarma.

3 Haga clic en Borrar.
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Como compartir un calendario personal

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

Si utiliza los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, los cambios en los calendarios
compartidos se actualizan siempre que se conecte al sistema principal de GroupWise.
+ “Comparticién de un calendario personal existente con otros usuarios” en la pagina 225

+ “Publicacién de una entrada de calendario en un calendario compartido” en la pagina 226

Comparticion de un calendario personal existente con
otros usuarios

Para compartir un calendario personal existente con otros usuarios:
1 Enla lista de carpetas, haga clic con el botén derecho en el calendario personal que desee
compartir y haga clic en Comparticion.
2 Haga clic en Compartido con.

3 Empiece a escribir el nombre de un usuario en el campo Nombre o haga clic en el botdn Guia de
direcciones para seleccionarlo en el recuadro de didlogo Selector de direcciones.

4 Cuando el nombre del usuario aparezca en el campo, haga clic en Aiadir usuario para trasladar
el usuario a la lista de compaticion.

5 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion.
6 Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.
7 Repita los pasos del Paso 3 al Paso 6 para cada usuario con el que desee compartir el calendario.

8 Haga clic en Aceptar.

Si desea que el calendario tenga una funcion especifica, puede crear un nuevo ajuste de
visualizacién. Haga clic con el botén derecho en el calendario, haga clic en Propiedades y haga clic en
Visualizar.
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Publicacion de una entrada de calendario en un calendario
compartido

Para publicar una entrada de calendario en un calendario compartido:

1

En el calendario compartido, abra una vista con una lista de citas, haga clic en una fechay, a
continuacién, haga doble clic en una hora en la lista de citas.

(Opcional) Escriba un tema y un lugar, si fuera necesario.
Especifique la fecha de inicio.
O bien

Haga clicen para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita. Para crear una
cita periddica, consulte Programacién de elementos periddicos.

O bien
Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

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

Especifique como desea que aparezca la cita. Las citas pueden aparecer con los estados Libre,
Dudoso, Ocupado o Ausente.

(Opcional) Escriba un mensaje.

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

(Opcional) Para especificar un tipo en Mostrar cita como, haga clic en Acciones > Mostrar cita
como y haga clic en un tipo.

En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.
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Suscripcion a un calendario de Internet

Los usuarios de otros sistemas de correo electronico suelen publicar sus calendarios en Internet para
gue otros usuarios los puedan utilizar. Por ejemplo, los equipos deportivos publican su
programacioén de partidos en linea para que se pueda descargar o para suscribirse. Del mismo modo,
puede encontrar una lista publicada de festivos en forma de calendario de Internet.

Al suscribirse a un calendario de Internet, se crea un nuevo calendario personal en la lista de
carpetas. Desde ese momento, puede especificar la frecuencia con la que desea que GroupWise
actualice el contenido del calendario de Internet.

+ “Suscripcién manual a un calendario de Internet” en la pagina 227

¢ “Suscripcién a un calendario de Internet desde un enlace” en la pagina 228

+ “Edicidn de un calendario de Internet al que se estd suscrito” en la pagina 228

¢ “Supresion de un calendario de Internet al que se esta suscrito” en la pagina 228

Suscripcion manual a un calendario de Internet

Para suscribirse manualmente a un calendario de Internet, primero debe localizar la direccion del
calendario en formato iCal en los ajustes de calendario del proveedor. Consulte los ejemplos del
paso 2 para obtener mas informacién.

1 Enlalista de carpetas, haga clic con el botdn derecho en el calendario principal de GroupWise y
luego en Suscribir.

2 Escriba o pegue la direccién URL (<direccién>. ics) del calendario de Internet al que se esta
suscribiendo en el campo Ubicacion. A continuacidn se incluyen ejemplos para localizar la URL
para los calendarios de Google y Outlook 365:

+ Google Calendar:
1. Abra su calendario de Google en la Web.

2. Haga clic en un calendario en la secciéon Mis calendarios u Otros calendarios y
seleccione Configuracion de Calendar en la lista de expansion.

3. En la seccidn Integrar el calendario, copie la direccion de Direccion publica en formato
iCal.

+ Calendario de Outlook 365:
1. Abra el calendario de Outlook en la Web.

2. Haga clic en el engranaje de configuracion y seleccione el enlace Ver toda la
configuracion de Outlook.

3. Haga clic en Calendarios compartidos y publique el calendario al que desea suscribirse.
4. Copie la direccién ICS que se muestra después de la publicacién.

3 En el campo Nombre de la carpeta, escriba el nombre de carpeta para el nuevo calendario de
Internet.
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4 Enlalista desplegable Frecuencia de actualizacion, seleccione la frecuencia con la que desee que
se actualice el contenido del calendario.

5 Haga clic en Suscribir.

Suscripcion a un calendario de Internet desde un enlace

Para suscribirse a un calendario de Internet desde un enlace:
1 Desde un mensaje de correo electrénico o un sitio Web, haga clic en el enlace del calendario de
Internet. Se mostrara la ventana Suscribirse a un calendario.

2 Parala mayoria de los calendarios de Internet, los campos Ubicacion y Nombre de la carpeta se
cumplimentan automdaticamente.

Si el campo Nombre de la carpeta no se cumplimenta automaticamente, escriba un nombre.

3 Enlalista desplegable Frecuencia de actualizacién, seleccione la frecuencia con la que desee que
se actualice el contenido del calendario.

4 Haga clic en Suscribir.

Edicidon de un calendario de Internet al que se esta suscrito

Después de suscribirse a un calendario de Internet, puede modificar la ubicacién del calendario de
Internet y la frecuencia de actualizacion, asi como forzar una actualizacion.

1 Enlalista de carpetas, haga clic con el botdn derecho en el calendario al que esta suscrito y
haga clic en Suscribir.
2 (Opcional) En el campo Ubicacién, escriba la nueva direccién URL del calendario de Internet.

3 (Opcional) En la lista desplegable Frecuencia de actualizacion, seleccione la frecuencia de
actualizacién.

4 (Opcional) Haga clic en Actualizar para forzar el calendario de Internet de modo que vuelva a
cargarse.

5 Haga clic en Aceptar.

Supresion de un calendario de Internet al que se esta
suscrito

Para suprimir un calendario de Internet al que se haya suscrito:

1 Enla lista de carpetas, haga clic con el botén derecho en el calendario al que esta suscrito y
haga clic en Suprimir.

2 Haga clic en Si para confirmar la supresién del calendario al que esta suscrito.
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Publicacion de calendarios personales en
Internet

Si decide publicar un calendario personal en Internet, cualquier persona de Internet podra verlo. Al
publicar el calendario personal, se publicara en el host de publicacién de calendarios del sistema.
Para obtener informacién adicional acerca del host de publicacién de calendarios, consulte al
administrador de GroupWise.

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

*

“Publicacidn de restricciones” en la pdgina 229

+ “Publicacion de un calendario personal” en la pagina 229

+ “Modificacién de los ajustes de un calendario publicado” en la pagina 230
+ “Presentacién y ocultacion de calendarios publicados” en la pagina 230

+ “Anulacion de la publicacién de un calendario” en la pagina 231

Publicacion de restricciones

No es posible publicar un calendario en las siguientes circunstancias:

+ No es posible publicar un calendario creado con la opcién Calendario de apoderado nuevo, pero
si puede publicar el calendario de otro usuario si tiene acceso a su cuenta de GroupWise
mediante la funcidn de apoderado. Los calendarios publicados cuando se actia como
apoderado de la cuenta de otro usuario se publican en la cuenta de dicho usuario.

+ Los calendarios compartidos solo los puede publicar el propietario del calendario. Si no es el
propietario del calendario, no puede publicarlo.

Publicacion de un calendario personal

Es posible publicar cualquier calendario, incluido el calendario de GroupWise principal.

Los elementos de los subcalendarios se incluyen en la publicacion del calendario principal si se
cumple cualquiera de los siguientes criterios:

+ El subcalendario se publica ademas del calendario principal que se va a publicar, y el
subcalendario estd controlado, como se describe en Presentacidon y ocultacién de calendarios
publicados.

+ Los elementos de un subcalendario no publicado se enlazan con elementos del calendario
principal.
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Las categorias asignadas con un calendario publicado no se muestran en Internet.
1 Enlalista de carpetas de calendarios, haga clic con el botdn derecho en el calendario que desee
publicar y haga clic en Publicar.
2 Seleccione Publicar este calendario.
3 Seleccione una de las opciones siguientes para el periodo de tiempo:

+ Calendario completo: publica desde los 7 dias anteriores a los proximos 365 dias del
calendario.

+ Anterior: publica el intervalo de dias que seleccione. Por defecto, publica desde los 7 dias
anteriores a los préximos 30 dias del calendario.

4 (Opcional) Si lo desea, seleccione Incluir elementos privados.

Si esta opcidn no esta seleccionada, los elementos marcados como privados no se muestran
nunca, aunque se encuentren en subcalendarios donde esta opcidn si esté marcada.

5 Para enviar a alguien un enlace al calendario publicado:

5a Haga clic en Enviar ubicacion de publicacion. Se abre un mensaje de correo electrénico
nuevo con un enlace.

5b Seleccione los destinatarios del mensaje y haga clic en Enviar.

6 Haga clic en Aceptar.

Modificacion de los ajustes de un calendario publicado

Para modificar los ajustes de un calendario publicado:
1 Enla lista de carpetas, haga clic con el botén derecho en el calendario publicado y haga clic en
Publicar.
2 Modifique las opciones de publicacién.

3 Para obtener mas informacidén, consulte del Paso 3 al Paso 5 de Publicacion de un calendario
personal.

4 Haga clic en Aceptar.

Presentacion y ocultacion de calendarios publicados

Después de publicar el calendario principal, es posible mostrar u ocultar subcalendarios que
también se hayan publicado. Para obtener informacidn sobre cdmo publicar un calendario, consulte
Publicacién de un calendario personal.

En la lista de carpetas, marque o deseleccione la casilla de verificacidn situada junto al calendario
gue desee incluir en la publicacion del calendario principal.
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Anulacién de la publicacion de un calendario

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

1 Enla lista de carpetas, haga clic con el botén derecho en el calendario publicado y haga clic en
Publicar.

2 Anule la seleccion de Publicar este calendario y haga clic en Aceptar.
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Como compartir la programacion de
disponibilidad en Internet

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

+ “Publicacion de la programacion de disponibilidad” en la pagina 233

+ “Envio de la informacion de disponibilidad” en la pagina 233

¢ “Uso de lainformacién de disponibilidad” en la pagina 233

Publicacion de la programacion de disponibilidad

Para poner la informacién de disponibilidad a disposicion de los usuarios de Internet:

1 Enla ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga clic en Calendario > Blsqueda de disponibilidad.
3 Seleccione Publicar mi informacion de disponibilidad.

4 Haga clic en Aceptar.

Envio de la informacion de disponibilidad

Para notificar a los usuarios de Internet sobre la informacidn de disponibilidad:

1 Enla ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga clic en Calendario > Busqueda de disponibilidad.
3 Haga clic en Enviar ubicacion de publicacién de disponibilidad.
Se crea asi un correo electrénico con su informacion de disponibilidad.

4 Afada una direccién al correo y haga clic en Enviar.

Uso de la informacion de disponibilidad

En GroupWise puede usar la busqueda de disponibilidad para comprobar las horas libres en los
calendarios de otros usuarios. Si recibe un archivo .ifb de un usuario ajeno a GroupWise, puede
asociar la informacidn de disponibilidad con los datos de contacto del usuario. Seguidamente, la
funcién de busqueda de disponibilidad podrd identificar las horas disponibles de ese usuario.

1 Abra el correo electrénico que contiene la ubicacién de disponibilidad en el buzén.

2 Bloquee y copie la ubicacién de disponibilidad.
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3 Muestre la informacién de contacto del remitente, como se describe en Modificacion de un
contacto.

O bien

Afada al usuario como contacto de GroupWise, como se describe en Adicion de un contacto.
4 En lainformacidn del contacto, haga clic en la pestaiia Detalles.
5 Pegue la ubicacidn en el campo Disponibilidad.

6 Haga clic en Guardary, a continuacién, en Cerrar.
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Uso del calendario multiusuario

El calendario multiusuario permite ver una programacién combinada de los usuarios y recursos en
una vista grafica de dia, semana, mes, afio o de columnas multiusuario (la vista Columnas
multiusuario es una vista de dia que muestra la programacién de cada usuario en una columna
distinta). Es facil seleccionar y deseleccionar usuarios y recursos para que sus citas se muestren, o se
oculten, en la vista combinada. Por ejemplo, puede usar un calendario multiusuario para ver las
programaciones de los compafieros de trabajo o para comprobar la disponibilidad de las salas de
conferencias de la empresa a una hora concreta.

En las versiones de GroupWise anteriores a GroupWise 18, el calendario multiusuario solo permitia
ver la vista Columnas multiusuario (la vista que muestra la programacién de un dia de cada usuario
en una columna distinta). De igual forma, si crea un calendario multiusuario en una versién anterior
de GroupWise y actualiza a GroupWise 18 o una versidn posterior, podra ver solo el calendario
multiusuario en la vista Dia. Debe crear un calendario multiusuario nuevo para poder verlo con
vistas distintas.

Importante: debe tener los derechos de apoderado correctos de cada uno de los usuarios o recursos
para poder incluirlos en un calendario multiusuario. (Consulte Acceso al buzén y al calendario para
usuarios apoderados). Por ejemplo, si no tiene derechos de lectura para citas, no podra ver el
programa de otras personas en el calendario multiusuario.

+ “Configuracién de un calendario para ver varios usuarios o recursos” en la pagina 235
+ “Configuracién de calendarios adicionales para ver varios usuarios o recursos” en la pagina 236

+ “Configuracién de los usuarios que se mostraran en el calendario multiusuario” en la
pagina 236

¢ “Creacidn de una cita para usuarios del calendario multiusuario” en la pagina 238

¢ “Creacidn de una vista de calendario Columnas multiusuario” en la pagina 238

Configuracion de un calendario para ver varios usuarios o
recursos

Para configurar un calendario multiusuario donde podra ver de forma simultanea los calendarios de
varios usuarios y recursos:

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacién y, a continuacidn, haga clic en el botdn de
vista Columnas multiusuario de la barra de herramientas del calendario.

Si es la primera vez que usa la vista Columnas multiusuario en este calendario, se abre el
recuadro de didlogo Lista de multiusuario.

2 (Opcional) Si no es la primera vez que usa la vista Columnas multiusuario en este calendario y
desea modificar los calendarios que se mostraran, haga clic en la flecha desplegable situada
junto a Columnas multiusuario y haga clic en Afadir o eliminar usuarios.
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3 En el recuadro de didlogo Lista de multiusuarios, en la seccién Seleccionar usuarios, especifique
los usuarios en el campo Nombre de usuario y, en la seccidn Lista de usuarios, marque las casillas
de verificacion situadas junto a los nombre de los usuarios cuyos calendarios desee ver. Por
ultimo, haga clic en Aceptar.

4 Puede ver la programacion en una vista de dia, semana, mes, afio o columnas multiusuario
haciendo clic en la vista oportuna de la barra de herramientas Calendario.

Si no aparecen elementos de calendario para un usuario concreto, asegurese de que la casilla
de verificacion esta marcada junto al nombre del usuario en la lista de carpetas.

5 (Condicional) Para asignhar colores a mas de seis usuarios o recursos, haga clic en el icono de
presencia situado junto al nombre en la lista de carpetas.

Las citas de los usuarios y los recursos se muestran en columnas separadas en la vista Columnas
multiusuario. Sin embargo, las citas se combinan en una sola columna en las vistas Mes,
Semana y Dia, de forma que asignar un color a cada usuario o recurso resulta fundamental para
diferenciar sus citas en estas vistas.

Es posible modificar la lista de multiusuario asociada con este calendario multiusuario, como se
describe en Modificacién de una lista multiusuario. También se pueden crear calendarios
multiusuario adicionales, como se describe en Configuracion de calendarios adicionales para ver
varios usuarios o recursos.

Configuracion de calendarios adicionales para ver varios
usuarios o recursos

Después de configurar un calendario multiusuario inicial como se describe en Configuracién de un
calendario para ver varios usuarios o recursos, puede configurar calendarios multiusuario
adicionales.

1 Enla lista de carpetas, seleccione el calendario que desee configurar como calendario
multiusuario.
2 Seleccione Columnas multiusuario en la barra de herramientas Calendario.

3 Modifique la lista de multiusuario de este calendario, como se describe en Modificacion de una
lista multiusuario.

Configuracion de los usuarios que se mostraran en el
calendario multiusuario

Cuando crea un calendario multiusuario como de describe en Configuracion de un calendario para
ver varios usuarios o recursos, debe especificar los usuarios y recursos que se deben incluir en el
calendario.

Para afiadir mas usuarios y recursos, o bien para eliminarlos y evitar que se muestren en el
calendario, puede modificar la lista multiusuario. También es posible ocultar usuarios o recursos
seleccionandolos o deseleccionandolos en la lista de carpetas.

+ “Modificacién de una lista multiusuario” en la pagina 237

+ “Seleccidn o deseleccidén de usuarios y recursos” en la pagina 237

Uso del calendario multiusuario



Modificacion de una lista multiusuario

La lista de multiusuario determina qué usuarios y recursos se muestran en el calendario
multiusuario. Debe tener los derechos de apoderado adecuados para afiadir usuarios y recursos a
una Lista de multiusuarios y para ver sus calendarios en un calendario multiusuario. Consulte Acceso
al buzdény al calendario para usuarios apoderados.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacién y luego en en la barra de herramientas
del calendario.

(Si ha creado vistas de Columnas multiusuario adicionales, es posible que el botdn tenga este
aspecto: ).

2 Haga clic en la flecha situada a la derecha de y después haga clic en Afadir o eliminar
usuarios.

3 Para anadir un usuario o un recurso, haga clic en Afadir usuario, haga doble clic en un nombrey,
a continuacién, haga clic en Aceptar.

4 Para suprimir un usuario o un recurso, haga clic en el nombre correspondiente y, a
continuacidén, en Eliminar usuario.

O bien

Para suprimir todos los nombres de la lista, haga clic en Editar y, a continuacién, en Eliminar
todos.

5 Para cambiar el orden de los nombres de la lista, haga clic en un nombre y, a continuacién, haga
clic en el botdn de flecha arriba o flecha abajo.

El orden de los nombres determina el orden en el que se muestran los calendarios en la vista
Columnas multiusuario.

6 Para eliminar un usuario o calendario de recurso del calendario multiusuario sin suprimir el
nombre de la lista, deseleccione la casilla de verificacion situada junto al nombre.

7 Parainsertar todos los nombres de la lista de apoderados, haga clic en Editar y, a continuacion,
en Insertar lista de apoderados.

8 Pararestablecer la lista, haga clic en Editar > Eliminar todos > Editar y, a continuacion, en Insertar
ultima lista.

9 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y salir del recuadro de didlogo.
O bien

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios sin salir.

Seleccion o deseleccidn de usuarios y recursos

GroupWise permite seleccionar y deseleccionar facilmente usuarios y recursos para que sus citas se
muestren, o se oculten, en el calendario multiusuario.

Para seleccionar o deseleccionar un usuario o recurso:

+ En la lista de carpetas, marque la casilla de verificacion situada junto a los usuarios y recursos
cuyas citas desee mostrar en el calendario multiusuario.

+ Deseleccione la casilla de verificacion situada junto a los usuarios y recursos cuyas citas desee
ocultar en el calendario multiusuario.
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Para obtener informacidn sobre cdmo modificar qué usuarios estan asociados al calendario
multiusuario, consulte Modificacion de una lista multiusuario.

Creacion de una cita para usuarios del calendario
multiusuario

Es posible crear con rapidez una cita que incluya a todos los usuarios cuyos calendarios se muestren
actualmente en el calendario multiusuario.

~ 0

+ “Creacion de una cita en la vista Dia, Semana, Mes o Ano” en la pagina 238

+ “Creacién de una cita en la vista Columnas multiusuario” en la pagina 238

Creacion de una cita en la vista Dia, Semana, Mes o Aino

Para crear una cita en la vista Dia, Semana, Mes o Afio:

1 Haga clic en la vista Dia, Semana, Mes o Ao de la barra de herramientas Calendario.

2 Haga clic con el botén derecho en el dia y la hora a la que quiere programar la cita 'y, a
continuacion, haga clic en Nuevo > Cita.

El campo A se rellena con todos los usuarios cuyos calendarios se muestran actualmente en el
calendario multiusuario.

3 Termine de crear la cita y haga clic en Enviar.

Creacion de una cita en la vista Columnas multiusuario

Para crear una cita en la vista Columnas multiusuario:

1 Haga clic en Columnas multiusuario de la barra de herramientas Calendario.

2 Haga clic en la hora a la que desea programar la cita y arrastre el cursor para destacar la
duracién de la cita. Arrastre el cursor para incluir a los usuarios que quiere programar para la
cita.

3 Haga clic con el botén derecho en la hora seleccionada y, a continuacidn, haga clic en Nuevo >
Cita.

4 Termine de crear la cita y haga clic en Enviar.

Creacion de una vista de calendario Columnas
multiusuario

Si suprime la vista Columnas multiusuario, puede crear una nueva:

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

2 Haga clic con el botén derecho en la barra de herramientas del calendario y, a continuacidn,
haga clic en Propiedades.

3 Haga clic en Nuevo y especifique un nombre para la vista Columnas multiusuario; por ejemplo,
Columnas multiusuario.
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Haga clic en Multiusuario (Columnas) en la lista desplegable Ver y, a continuacion, haga clic en
Aceptar dos veces.

Se mostrara el recuadro de didlogo Lista de multiusuarios.

Si un usuario o recurso que desee ver en la vista Columnas multiusuario no aparece, especifique
el usuario en el campo Nombre de usuario y haga clic en Afadir usuario.

Haga doble clic en un usuario o recurso, haga clic en Aceptar y, a continuacion, repita este
proceso con cada usuario que desee anadir.

Seleccione las casillas de verificacion de los usuarios cuyos calendarios desee mostrary, a
continuacién, haga clic en Aceptar.
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Presentacion del calendario de otro
usuario en su propio calendario

Si tiene derechos de apoderado en el calendario de otro usuario, puede mostrar ese calendario en el
suyo propio sin necesidad de acceder como apoderado al buzdn del otro usuario.

1 Haga clic con el botdn derecho en su calendario y haga clic en Calendario de apoderado nuevo.

2 Seleccione el usuario en la lista de apoderados y haga clic en Aceptar.

El calendario del usuario apoderado se afiade como un subcalendario del suyo propio.
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Impresion de un calendario

Utilice Imprimir calendario para imprimir citas, tareas y recordatorios con formatos diferentes y en
varios tamafios de pagina. También puede imprimir el calendario en distintos disefios de pagina,
como: Citas diarias, Calendario de texto diario, Agenda diaria, Diario plegable, Calendario diario
expansible y Calendario diario Franklin. Cuando se imprime el calendario en una impresora en color,
lo hace a todo color. De esta forma, se muestran las citas que pertenecen a cada uno de los
calendarios, asi como las citas que tienen categorias.

+ “Impresién del calendario principal” en la pagina 243

+ “Impresidn de un calendario especifico” en la pagina 243

+ “Impresidn de los calendarios de varios usuarios” en la pagina 244

Impresion del calendario principal

Para imprimir el calendario principal:

Haga clic en Archivo > Imprimir > Imprimir calendario.

Haga clic en un formato de calendario del recuadro de grupo Formato.

Haga clic en un tamano de papel del recuadro de grupo Tamafo del formulario.
Haga clic en una vista de calendario de Formularios disponibles.

Haga clic en Vertical u Horizontal.

A U A WN R

Haga clic en la pestafia Contenido, escriba una fecha de comienzo y, a continuacién, leay
seleccione otras opciones.

7 (Opcional) Modifique la fuente haciendo clic en el botdn Fuente y seleccione el tipo, el estilo y el
tamano de fuente que desee.

8 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacidn, lea y seleccione otras opciones.

9 Haga clic en el botdn Vista previa para ver el aspecto del disefio con las opciones seleccionadas.
Si es necesario, cambie las opciones.

10 Haga clic en Imprimir.

Si ha creado calendarios personales, los elementos personales se incluirdn por defecto junto a los
elementos del calendario principal.

Impresion de un calendario especifico

Para imprimir un calendario especifico:

1 Enlalista de carpetas, seleccione el calendario que desea imprimir.
2 Haga clic en Archivo > Imprimir > Imprimir calendario.

3 Seleccione las opciones de impresion del calendario que desee.
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4 En la pestaina Opciones, seleccione Carpeta selecc. en el recuadro Imprimir elementos.

5 Haga clic en el botdn Vista previa para ver el aspecto del disefio con las opciones seleccionadas.
Si es necesario, cambie las opciones.

6 Haga clic en Imprimir.

Impresion de los calendarios de varios usuarios

Imprimir los calendarios de varios usuarios:
1 Asegurese de que tiene derechos de lectura como apoderado en los buzones de todos los
usuarios cuyos horarios desea imprimir.

2 Haga clic en Archivo > Apoderado para asegurarse de que todos los usuarios cuyos programas
quiera imprimir aparezcan en la lista de apoderados. Si no aparecen, afiadalos.

Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.

4 Haga clic en Multiusuario en el recuadro de grupo Formato, haga clic en Configurary, a
continuacién, seleccione los usuarios cuyos programas desee imprimir.

5 En Apoderados, especifique el nimero maximo de apoderados que se pueden imprimir por
pagina.

Por ejemplo, si va a imprimir los horarios de nueve usuarios pero solo desea tres horarios por
pagina, especifique 3.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en una vista de calendario de Formularios disponibles.

Haga clic en un tamano de papel del recuadro de grupo Tamafio del formulario.

O 00 N O

Haga clic en Vertical u Horizontal.
10 Haga clic en la pestafia Contenido y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.
11 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.

12 Haga clic en el botdn Vista previa para ver el aspecto del disefio de la pdgina multiusuario con
las opciones seleccionadas.

13 Haga clic en Imprimir.
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3 Envio a la papelera de elementos de
calendario recibidos de remitentes
desconocidos

Puede configurar GroupWise de modo que envie automaticamente los elementos de calendario de
los remitentes que no se encuentren en sus guias de direcciones personales (incluida la guia
Contactos frecuentes) a la carpeta Correo basura.

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 Haga clic en Habilitar el correo basura utilizando las guias de direcciones personales.

3 Haga clic en Aceptar.
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Tareas y la lista de tareas

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

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

*

*

Capitulo 38, “Descripcidn de las tareas”, en la pagina 249

Capitulo 39, “Descripcidn de las tareas rapidas y los indicadores de seguimiento”, en la
pagina 251

Capitulo 40, “Descripcidn de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 253
Capitulo 41, “Uso de las tareas”, en la pagina 255
Capitulo 42, “Uso de las tareas rapidas y los indicadores de seguimiento”, en la pagina 259

Capitulo 43, “Uso de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 261

Tareas y la lista de tareas 247



248 Tareasy la lista de tareas



Descripcion de las tareas

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

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

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

Como iniciador de una tarea asignada, puede especificar que GroupWise le envie una notificacién
cuando la tarea se marque como terminada. (Notificar debe estar ejecutandose para que reciba la
notificacidn.) En la ventana Propiedades de la tarea se colocard el estado Completado, incluidas la
fecha y la hora en que la tarea se marcé como completada.

Si desea mostrar las tareas que ha asignado a otras personas, existen distintas formas de organizarlas
y filtrarlas para mostrarlas en conjunto. A continuacién se muestran unos cuantos ejemplos:

+ Crear una subcarpeta: puede arrastrar y soltar las tareas que cree en las carpetas
correspondientes. En esa situacion, puede crear una carpeta en Buzén y asignarle un nombre
como “Tareas asignadas”. Con la carpeta creada, basta con arrastrar y soltar todas las tareas que
envie a otras personas desde Elementos enviados a esta nueva carpeta, y todas apareceran alli
cada vez que abra la carpeta.

+ Filtrar elementos enviados: ¢ Qué ocurre si olvida mover las tareas que envia a una carpeta
nueva? En ese caso, es posible que desee dejar siempre las tareas enviadas en la carpeta
Elementos enviados y, a continuacidn, filtrar esos elementos para ver solo las tareas que ha
enviado. Para ello, siga estos pasos:

1. Haga clic en Elementos enviados en el panel de navegacidn y, a continuacién, seleccione En
la carpeta Elementos enviados en el menu desplegable de busqueda de la lista Elementos
enviados.

Se abrira el panel desplegable Buscar.
2. Haga clic en Mas opciones en el panel Buscar para abrir el Filtro avanzado.

3. Seleccione Tipo de elemento en el primer menu desplegable del Filtro avanzado y deje el
operador por defecto, =.

4. Seleccione Tarea en la lista Tipo de elemento (menu desplegable) y haga clic en Aceptar
para mostrar solo las tareas de la lista Elementos enviados

+ Usar y filtrar la lista de tareas: este ejemplo es una combinacién de los dos anteriores. En lugar
de crear una carpeta nueva a la que arrastrar las tareas enviadas, puede arrastrarlas a la carpeta
Lista de tareas después de enviarlas. Sin embargo, tendrd en la misma carpeta las tareas que se
le han asignado a usted y las tareas usted ha asignado a otros usuarios. Para mostrar solo las
tareas que asigna a otros usuarios, siga estos pasos:

1. Haga clic en Lista de tareas en el panel de navegacion y, a continuacidn, seleccione En la
carpeta Lista de tareas en el menu desplegable de busqueda de la lista de tareas.

2. Haga clic en Mas opciones en el panel Buscar para abrir el Filtro avanzado.
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3. Seleccione Tipo de elemento en el primer menu desplegable del Filtro avanzado y deje el
operador por defecto, =.

4. Seleccione Tarea en la lista Tipo de elemento (menu desplegable).
5. Cambie el operador Fina .

6. Seleccione A en el nuevo menu desplegable y haga clic en Aceptar para mostrar solo las
tareas que ha enviado a otras personas.
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Descripcion de las tareas rapidas y los
indicadores de seguimiento

En el cliente de GroupWise hay disponible una opcién de tarea rdpida o indicador de seguimiento a
la izquierda del icono del elemento. Puede hacer clic en el icono del indicador y “marcar” un
elemento para indicar que desea realizar un seguimiento del mismo. Esta opcion no esta disponible
en los hilos de discusion, las listas de citas propuestas ni el calendario de resumen. Si el elemento
estda marcado, también aparece en la carpeta Lista de tareas. Al hacer clic en el icono del indicador,
los estados van cambiando en este orden:

+ Marcado

+ Completado

¢ Sin marcar
Si ejecuta GroupWise Mobility Service 2.1 o una version posterior y el dispositivo mévil admite la
funcion de marcacién, el estado del indicador se sincronizard con el dispositivo. Dado que algunos
dispositivos mdviles solo admiten los estados marcado y sin marcar, si un elemento se marca como
completado en esos dispositivos, se muestra como si el indicador se hubiera borrado. Sin embargo,

se muestra como completado en el cliente de GroupWise y en otros dispositivos que admiten los tres
estados.

En el cliente de GroupWise es posible usar la combinacién de teclas Ctrl+T para alternar entre los
estados del indicador. Si hace clic con el botdn derecho en el indicador, podrd realizar las siguientes
acciones:

+ Asignar una fecha de caducidad al elemento (Definicion de una fecha de caducidad)

+ Definir un porcentaje de finalizacién para la tarea (Cambio del porcentaje de finalizacion)

+ Establecer una notificacion de alarma (Configuracién y definicion de una alarma)

+ Definir varias opciones a la vez (Opciones de la lista de tareas rapidas)

+ Eliminar el indicador del elemento (Eliminacién de un elemento de la lista de tareas)

+ Cambiar la vista de carpetas (Visualizacién como lista de tareas o como vista de detalles)

Descripcion de las tareas rapidas y los indicadores de seguimiento 251



252  Descripcién de las tareas rdpidas y los indicadores de seguimiento



O Descripcion de la carpeta Lista de tareas

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

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

Los elementos de la carpeta Lista de tareas no siempre se muestran en el calendario. Solo los
elementos con una fecha de caducidad se muestran en él. Si desea que un elemento de la carpeta
Lista de tareas se muestre en el calendario, debera asignarle al elemento una fecha de caducidad, tal
como se describe en Asignacidon de una fecha y hora de caducidad a un elemento de lista de tareas.

Después de colocar un elemento en la carpeta Lista de tareas, puede hacer lo siguiente:

+ Modificar su posicion en la lista de tareas (Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas)

+ Asignar una fecha de caducidad (Asignacion de una fecha y hora de caducidad a un elemento de
lista de tareas)

+ Realizar un seguimiento del progreso especificando el porcentaje de finalizacidn (Especificacion
de un porcentaje de finalizacion)

+ Marcarlo como completado (Seguimiento del estado de finalizacion de las tareas)

Importante: si usted o el administrador de GroupWise han configurado el archivado automatico de
elementos en el buzdn, los elementos de la lista de tareas también se archivaran segun la fecha
original en la que se recibié el elemento, no por la fecha de caducidad.
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Uso de las tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas. Si asigna una tarea a
un usuario, este puede aceptarla o rechazarla. La tarea aparece todos los dias en la carpeta Lista de
tareas y en el calendario del usuario hasta que se rechaza o se completa.

+ “Asignacion de una tarea” en la pagina 255

+ “Seguimiento del estado de finalizacién de las tareas” en la pagina 256

Asignacion de una tarea

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

+ “Asignacion de una tarea a otros usuarios” en la pagina 255
+ “Asignacion de una tarea a uno mismo” en la pagina 256

+ “Asignacion de una tarea periddica” en la pagina 256

Asignacion de una tarea a otros usuarios

Asignar una tarea a otros usuarios:

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Tarea.

2 En el campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Si fuera necesario, haga clic en +CC o +CO para afiadir el campo oportunoy, a
continuacidn, escriba los nombres de usuario en los campos CCy CO.

O bien

Para seleccionar nombres de usuario de una lista, haga clic en Direccion, haga doble clic en cada
usuario y haga clic en Aceptar.

3 Indique la fechas en las que desea que comience la tarea y la fecha y hora a la que desea que se
complete. Puede escribir la misma fecha en ambos campos.

4 Escriba el tema.
5 (Opcional) Escriba una prioridad para la tarea.

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

6 Escriba una descripcion de la tarea.

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

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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Sugerencia: si desea que otras personas conozcan que la tarea existe pero sin asigndrsela a ellos
directamente, considere la posibilidad de afiadir una o mas menciones en la descripcion de la tarea.
Para obtener informacién sobre cémo usar las menciones, consulte Uso de menciones en elementos
de envio.

Asignacion de una tarea a uno mismo

Asignarse una tarea a si mismo:
1 En el calendario, abra una vista con una lista de tareas (por ejemplo, la vista Dia), haga clic en
una fechay, a continuacidn, haga doble clic en un espacio vacio de la lista de tareas.
2 Escriba un tema.
3 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de las tareas puede consistir en un caracter seguido de un nimero, como por
ejemplo Al, C1, B o 3. Las prioridades de tarea son opcionales.

4 Indique la fechas en las que desea que comience la tarea y la fecha y hora a la que desea que se
complete. Puede escribir la misma fecha en los dos recuadros.

5 Escriba un mensaje.

6 (Opcional) Haga clic en la pestafia Opciones de envio para especificar otras opciones, como la
definicion de la tarea como de alta prioridad.

7 Enla barra de herramientas, haga clic en Publicar.

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

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

Asignacion de una tarea periodica

Para obtener informacién acerca de cémo crear una tarea periddica, consulte Programacion de
elementos periddicos.

Seguimiento del estado de finalizacion de las tareas

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

Si marca una tarea como terminada y luego se da cuenta de que queda una parte incompleta, puede
desmarcarla. Las tareas a las que se les ha quitado la marca aparecen en el calendario en el dia en
curso.
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Cuando se marca una tarea como terminada, GroupWise envia una notificacion al creador de la
tarea si este ha seleccionado Aviso de recepcion en Opciones de envio. En la ventana Propiedades
del iniciador se colocara el estado Completado, incluidas la fecha y la hora en que la tarea se marc
como completada.

+ “Marcado de un elemento como completado” en la pagina 257

+ “Comprobacidén del estado de finalizacion de una tarea enviada” en la pdagina 257

Marcado de un elemento como completado

Para marcar un elemento como completado:

1 Haga clic en el icono Calendario de la barra de navegacién.
Las tareas también se pueden marcar como completadas en la carpeta Lista de tareas.
2 Con el panel de tareas a la vista, seleccione la casilla de verificacidn situada junto a la tarea.

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

Comprobacidn del estado de finalizacion de una tarea enviada

Para comprobar el estado de finalizacién de una tarea que ha enviado:

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

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

2 Abra la tarea que desea comprobar.

3 Haga clic en la pestafia Propiedades.
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Uso de las tareas rapidas y los indicadores
de seguimiento

Consulte estas secciones para obtener informacién sobre los temas siguientes:

+ “Definicion de una fecha de caducidad” en la pagina 259

+ “Cambio del porcentaje de finalizacion” en la pagina 259

+ “Configuracion y definicion de una alarma” en la pagina 260

+ “Opciones de la lista de tareas rapidas” en la pagina 260

+ “Eliminacién de un elemento de la lista de tareas” en la pagina 260

+ “Visualizacion como lista de tareas o como vista de detalles” en la pagina 260

Definicion de una fecha de caducidad

Si se define una fecha de caducidad en un elemento marcado, se mostrara en la vista de resumen de
las tareas del calendario.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono del indicador.

2 Seleccione una de las opciones siguientes para la fecha en la que desea que se complete el
elemento:

*

*

*

Vence hoy
Vence maiana
Vence esta semana: establece que el elemento caduca al final de la semana laboral.

Vence la semana que viene: establece que el elemento caduca al final de la préxima
semana laboral.

Sin fecha de vencimiento: solo esta disponible si se establece una fecha de caducidad.
Permite eliminar la fecha de caducidad.

Cambio del porcentaje de finalizacion

Es posible realizar un seguimiento sobre el porcentaje de la tarea que se ha completado.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono del indicador.

2 Seleccione un porcentaje de finalizacién:

*

*

*

*

25% completado
50 % completado
75% completado
Completado (100 %)
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Configuracion y definicion de una alarma

Las alarmas le notifican la fecha de vencimiento de los elementos.
Definir una alarma:

1 Haga clic con el botén derecho en el icono del indicador de una tarea seleccionada.
2 Seleccione Alarma.
3 Defina una fecha y una hora para la alarma.

4 Haga clic en Aceptar.

Opciones de la lista de tareas rapidas
Opciones de lista de tareas rapidas le permite configurar una fecha de caducidad, un porcentaje de

finalizacién y una alarma.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono del indicador de una tarea seleccionada.
2 Seleccione Opciones de lista de tareas rapidas.
3 Establezca la fecha de caducidad, el porcentaje de finalizacién y la alarma como desee.

4 Haga clic en Aceptar.

Eliminacion de un elemento de la lista de tareas

La opcién para eliminar el elemento de la lista de tareas solo estd disponible si el elemento estd
marcado.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono del indicador.

2 Seleccione Eliminar de la lista de tareas.

Visualizacion como lista de tareas o como vista de detalles

Es posible configurar la vista de carpetas para mostrar una vista de lista de tareas o una vista de
detalles.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono del indicador.
2 Sila carpeta se muestra en la vista de detalles, seleccione Ver como lista de tareas.
O bien

Si la carpeta se muestra en la vista de lista de tareas, seleccione Ver detalles.
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43 Uso de la carpeta Lista de tareas

La carpeta Lista de tareas es una carpeta de sistema que se emplea para realizar un seguimiento de

las tareas de GroupWise y otros elementos que requieren acciones. Cualquier tipo de elemento

(correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico) se puede colocar en la carpeta Lista de tareas.
+ “Adicién de un elemento a la carpeta Lista de tareas” en la pagina 261

+ “Creacion de una lista de tareas en una carpeta distinta de la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 263

+ “Organizacion de la carpeta Lista de tareas” en la pagina 264
+ “Asignacion de una fecha y hora de caducidad a un elemento de lista de tareas” en la pagina 266
+ “Seguimiento de estado en la carpeta Lista de tareas” en la pagina 266

+ “Impresién del contenido de la carpeta Lista de tareas” en la pagina 267

Adicion de un elemento a la carpeta Lista de tareas

Estas secciones contienen informacidn sobre cdmo afiadir elementos a una carpeta de lista de
tareas.

+ “Configuracién de nuevos elementos de lista de tareas” en la pagina 261

+ “Movimiento de un elemento de otra carpeta a la carpeta Lista de tareas” en la pagina 262

+ “Creacidén de una tarea o un elemento de lista de tareas en la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 262

+ “Marcacion de un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de tareas” en la pagina 263

Configuracion de nuevos elementos de lista de tareas

Puede configurar el tipo de elemento que se crea automaticamente al crear un elemento nuevo en
la lista de tareas.

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 En Nuevo elemento de lista de tareas, seleccione si desea que los nuevos elementos se creen
como tareas o notas de discusion.

4 Haga clic en Aceptar.
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Movimiento de un elemento de otra carpeta a la carpeta Lista de
tareas

Un método comun para colocar elementos en la carpeta Lista de tareas es mover elementos
procedentes de otras carpetas. Por ejemplo, puede que reciba una cita para una reunién en la que
debera realizar una breve presentacion. Puede arrastrar la cita a la carpeta Lista de tareas como
recordatorio de que pronto debera acudir a una presentacion.

1 Abra la carpeta que contiene el elemento que desee convertir en una tarea y, a continuacion,
seleccione el elemento.
2 Arrastre el elemento seleccionado a la carpeta Lista de tareas de la lista de carpetas completa.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la flecha de la lista desplegable de
carpetas (situada sobre la lista de carpetas, a la derecha de En linea o Almacenamiento en el
caché) y luego haga clic en Todos.

Puede mover elementos a la carpeta Lista de tareas desde una carpeta compartida solo si es el
propietario de esta ultima.

3 Abra el elemento recién movido.

Las opciones de la lista de tareas se muestran en la parte superior de la vista del elemento.
También puede asignar un nimero de orden o bien mover la tarea a la parte superior o inferior
de la lista.

4 Aiada una fecha de caducidad.
5 Haga clic en Cerrar.
En la carpeta Lista de tareas, los elementos aparecen con una casilla de verificacion junto a ellos.

Cuando se completa un elemento de la lista de tareas, puede marcarlo como completado activando
la casilla de verificacion correspondiente.

Creacion de una tarea o un elemento de lista de tareas en la
carpeta Lista de tareas

La lista de tareas resulta util para realizar un seguimiento de las tareas y los recordatorios.

1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 (Opcional) Seleccione la posicion en la que desee crear la nueva tarea de la lista.

Si no existe ningln elemento en la barra de tareas o no desea crear la tarea en una posicién
concreta de la lista, continlde con el Paso 3.

O bien

Haga clic en la posicidn de la lista de tareas en la que desee afiadir un elemento nuevo. Por
ejemplo, si desea que el nuevo elemento se muestre después del tercer elemento de la lista de
tareas, haga clic en el tercer elemento existente y continte con el Paso 3.

3 Haga clic en Tarea nueva para crear una nueva tarea que desee asignara a otras personas.
O bien

Para crear una tarea personal que no desee enviar a otros usuarios de GroupWise, haga clic en
la flecha hacia abajo situada junto a Tarea nueva y seleccione Tarea personal.

O bien
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Para crear un nuevo elemento de lista de tareas, haga clic en la carpeta Lista de tareas, haga clic
con el botdn derecho en la lista de tareas y luego haga clic en Nuevo > Elemento de la lista de
tareas.

4 (Opcional) Si va a crear una nueva tarea (no una tarea personal ni un elemento de lista de
tareas), afiada los nombres de los destinatarios que recibiran la tarea.

5 Especifique las fechas de inicio y de caducidad.
6 Escriba un temay la descripcidn de la tarea.
7 Haga clic en Enviar.

O bien

Si va a crear una tarea personal o un elemento de lista de tareas, haga clic en Publicar.

Marcacion de un elemento para que aparezca en la carpeta Lista
de tareas

Utilice esta accion para marcar un elemento de otra carpeta de modo que se muestre en la carpeta
Lista de tareas.

1 Seleccione uno o varios elementos y haga clic con el botén derecho en los elementos
seleccionados.

2 Haga clic en Mostrar en la lista de tareas.

Los elementos permanecen en la carpeta original, pero también se muestran en la carpeta Lista de
tareas. En la carpeta Lista de elementos los elementos se pueden ordenar como se desee, asignarles
fechas de caducidad, marcarlos como completados, etc. Si hay una lista de tareas en la carpeta
original, los elementos también se mostraran en ella.

Puede marcar estos elementos como completados tanto en la carpeta original como en la carpeta
Lista de tareas.

Nota: solo puede marcar elementos para que aparezcan en la carpeta Lista de tareas desde una
carpeta compartida si es el propietario de esta ultima.

Creacion de una lista de tareas en una carpeta distinta de
la carpeta Lista de tareas

Puede crear un area de lista de tareas en otra carpeta y arrastrar elementos a dicha area. Si los
elementos estdn en el drea de lista de tareas de cualquier carpeta, apareceran también en la carpeta
Lista de tareas principal, aunque se encuentren aun en la carpeta original.

1 Haga clic en una carpeta.

2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Como lista de tareas.

En la parte suprior de la lista de elementos de esta carpeta se mostrara Arrastrar elementos aqui
para afadirlos a la lista de tareas.

3 Seleccione uno o varios elementos y arrastrelos a esta drea de la lista de elementos de esta
carpeta.
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Los elementos aparecen ahora con una casilla de verificacién a la izquierda.
4 Para reorganizar los elementos, arrastrelos a sus nuevas posiciones.

5 Para mostrar solo los elementos que forman parte de la lista de tareas de esta carpeta, haga clic
en un elemento de la carpeta y, a continuacion, haga clic en Acciones > Acciones de la lista de
tareas > Ocultar elementos no incluidos en la lista de tareas.

Repita este paso para mostrar todos los elementos de la carpeta.

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

Si realiza una clasificacion en esta carpeta, solo se clasificaran los elementos que no sean de lista de
tareas.

Organizacion de la carpeta Lista de tareas

Existen varios métodos para cambiar el orden de los elementos en la lista de tareas. También puede
utilizar subtareas para facilitar la organizacion de la carpeta Lista de tareas.

+ “Reorganizacién de la carpeta Lista de tareas” en la pagina 264

+ “Uso de subtareas para organizar la carpeta Lista de tareas” en la pagina 265

Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas

Consulte las siguientes secciones para aprender a reordenar una carpeta de lista de tareas.

+ “Arrastre y suelte elementos en la ubicacién que desee” en la pdgina 264
+ “Movimiento de los elementos arriba o abajo en la lista de tareas” en la pagina 264

+ “Movimiento de un elemento a la parte superior o inferior de la lista de tareas” en la pagina 265

Arrastre y suelte elementos en la ubicacion que desee

Puede arrastrar los elementos de la lista de tareas y colocarlos en el orden que desee.

1 Haga clic en Lista de tareas para abrir la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee mover a una ubicacién diferente de la lista de tareas.
3 Arrastre el elemento a la ubicacidn deseada en la carpeta Lista de tareas.

Una flecha indicara la posicién en la que se colocara el elemento.

El elemento se movera a la posicion especificada de la lista.

Movimiento de los elementos arriba o abajo en la lista de tareas

Puede subir y bajar elementos en la lista de tareas para conseguir el orden que desee.

1 Abra la carpeta Lista de tareas.

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

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

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

Puede reordenar la lista de tareas mediante la flecha Mover a principio o Mover a final.

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

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

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

Uso de subtareas para organizar la carpeta Lista de tareas

Los elementos de la lista de tareas pueden tener subtareas asignadas. Esto resulta util cuando deben
terminarse varias funciones para que sea posible marcar una tarea como completada. Si marca la
tarea principal como completada, todas las subtareas se marcaran también como completadas. Del
mismo modo, si todas las subtareas se marcan como completadas, la tarea principal se marca como
completada.

+ “Creacidén de una subtarea para un elemento de lista de tareas” en la pagina 265

+ “Movimiento de un elemento existente a una subtarea” en la pdgina 265

Creacidon de una subtarea para un elemento de lista de tareas

Para crear una subtarea para un elemento de la lista de tareas:

1 Haga clic en Lista de tareas para abrir la carpeta Lista de tareas.

2 Haga clic con el botén derecho en el elemento de lista de tareas para el que desee crear una
subtarea y luego haga clic en Nuevo subelemento.

3 Escriba un tema para la nueva subtarea y pulse Intro.

4 Para anadir informacién adicional, haga doble clic en la subtarea recién creada.

Movimiento de un elemento existente a una subtarea

Para mover un elemento existente a una subtarea:

1 Haga clic en Lista de tareas para abrir la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee designar como subtarea.

3 Arrastre el elemento se subtarea designado bajo el elemento de la lista de tareas al que desea
que pertenezca.
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Una flecha indicara la posicién en la que se colocara el elemento. El elemento se movera a la
posicidn especificada de la lista.

4 (Opcional) Para mover una subtarea de debajo de un elemento de lista de tareas, arrastre y
suelte el elemento en la parte inferior de la lista de tareas.

Asignacion de una fecha y hora de caducidad a un
elemento de lista de tareas

1 Abra un elemento de la carpeta Lista de tareas.
2 Haga clic en la pestaia Lista de tareas.

3 Seleccione Vence el y seleccione una fecha y una hora.

Seguimiento de estado en la carpeta Lista de tareas

Puede especificar un porcentaje de finalizacion para los elementos en la carpeta Lista de tareas. Este
porcentaje le ayudara a realizar un seguimiento del estado de finalizacién de las tareas.

+ “Especificacién de un porcentaje de finalizacion” en la pagina 266
+ “Visualizacion del porcentaje de finalizacidn en la carpeta Lista de tareas” en la pagina 266

+ “Comprobacién del estado de finalizacion de una tarea enviada” en la pagina 267

Especificacion de un porcentaje de finalizacion

Puede realizar un seguimiento del progreso que falta hasta la finalizacién de una tarea especificando
un porcentaje de finalizacion para cualquier elemento de la carpeta Lista de tareas.

1 En la carpeta Lista de tareas, abra el elemento cuyo porcentaje de finalizacion desee especificar.
2 En el campo % Completado, especifique el porcentaje de finalizacion.

El porcentaje de finalizacién se guardard automaticamente cuando cierre el elemento.

Visualizacion del porcentaje de finalizacion en la carpeta Lista de
tareas

Puede mostrar los porcentajes de finalizacidon en una columna de la carpeta Lista de tareas. Esta
columna no se muestra por defecto. Para visualizar la columna % Completado:
1 Abra la carpeta Lista de tareas.

2 Haga clic con el botdn derecho en los encabezados de columnas de la carpeta de lista de tareas
y seleccione Mas columnas.

3 En la lista Columnas disponibles, haga clic en % finalizado y luego en Afadir.
4 Haga clic en Arriba o Abajo para mover la columna a la posicidn que prefiera.

5 Haga clic en Inferior 0 en Superior para ajustar la anchura de la columna.
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6 Haga clic en Aceptar cuando haya terminado.

Ahora la columna se mostrard en la carpeta Lista de tareas.

Comprobacidn del estado de finalizacion de una tarea enviada

En la carpeta Lista de tareas puede comprobar el estado de cualquier tarea que envie.

Nota: solo puede comprobar el estado de finalizacién de las tareas. No es posible comprobar el
estado de los mensajes de correo electrdnico ni de otros tipos de elementos enviados a otras
personas.

1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 Abra la tarea que desea comprobar.

3 Haga clic en la pestafia Propiedades.

Impresion del contenido de la carpeta Lista de tareas

Para imprimir el contenido de la carpeta de lista de tareas:

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Lista de tareas.

Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.

En el recuadro de grupo Formato, seleccione Lista.

En el recuadro de grupo Formularios disponibles, seleccione Lista de tareas.

Haga clic en la pestafia Contenido y seleccione la informacidn que desee incluir o excluir.
Haga clic en la pestafia Opciones y seleccione Carpeta seleccionada.

(Opcional) Haga clic en Vista previa para ver el aspecto que tendra al imprimirse.

0 N O 1 A W N B

Haga clic en Imprimir.
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Contactos y guias de direcciones

La guia de direcciones se utiliza como herramienta de gestién de contactos, guia de teléfonos y
centro de informacion para cubrir las necesidades relacionadas con direcciones.

Las guias de direcciones son bases de datos que pueden almacenar nombres y direcciones,

direcciones de correo electrénico, nimeros de teléfono, etc. Las carpetas Contactos muestran la

informacion de la guia de direcciones en un cdmodo formato de tarjeta de visita o en forma de lista.
Las entradas de una guia de direcciones pueden ser un contacto, un grupo, un recurso o una
organizacion.

*

*

Capitulo 44, “Descripcidn de las guias de direcciones”, en la pagina 271

Capitulo 45, “Descripcidn de las carpetas de contactos”, en la pagina 275

Capitulo 46, “Direccionamiento de elementos”, en la pagina 277

Capitulo 47, “Uso de las carpetas Contactos”, en la pagina 283

Capitulo 48, “Uso de las guias de direcciones”, en la pagina 299

Capitulo 49, “Cambio de la imagen de la guia de direcciones del sistema”, en la pagina 319

Capitulo 50, “Impresion de etiquetas y listas desde la guia de direcciones”, en la pagina 321
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4 Descripcion de las guias de direcciones

GroupWise utiliza los siguientes tipos de guias de direcciones:

+ “Guia de direcciones de GroupWise” en la pdgina 271
+ “Guia de direcciones Contactos frecuentes” en la pagina 271
¢ “Guias de direcciones personales” en la pagina 272

¢ “Guia de direcciones LDAP” en la pdagina 272

Guia de direcciones de GroupWise

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

La guia de direcciones de GroupWise esta marcada con el icono @ en la lista Guia de direcciones.

Dado que la guia de direcciones de GroupWise suele ser bastante extensa, puede buscar nombres o
usar filtros predefinidos para localizar el nombre que esta buscando, en lugar de desplazarse por
toda ella. Para obtener mas informacion, consulte Busqueda de usuarios, recursos, organizacionesy
grupos y Uso de filtros para limitar una blsqueda de direccion.

En la guia de direcciones, todos los nombres se ordenan alfabéticamente por el nombre. Si desea ver
los nombres ordenados por apellidos, puede editar las columnas para eliminar la columna Nombre y
afiadir las columnas Nombre y Apellidos. Para obtener mas informacién, consulte Especificacion de
las columnas para visualizar en una guia de direcciones.

En la guia de direcciones de GroupWise encontrard informacién sobre los contactos, que no puede
editar.

Si utiliza el modo Remoto, puede limitar las entradas que se descargan de la guia de direcciones de
GroupWise para reducir el tiempo de descarga. Para obtener mds informacidn, consulte Filtrado de
la guia de direcciones de GroupWise para su buzén remoto.

Guia de direcciones Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con mas
frecuencia o mas recientemente. Al utilizar una direccidon en un mensaje, la entrada se copia en la
guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Puede
ver la fecha y la hora en que utilizé por Ultima vez una entrada, asi como el nimero de veces que la
ha utilizado.

La guia de direcciones Contactos frecuentes esta marcada con el icono & en la lista Guia de
direcciones.
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Aunque la guia de direcciones Contactos frecuentes la crea GroupWise, se considera una guia de
direcciones personales, ya que el usuario puede editar la informacién de los contactos.

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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las posibles direcciones que haya
gue capturar (en caso de ser necesario), ya sea de elementos recibidos o enviados, y cuanto tiempo
desea que las direcciones permanezcan en la guia de direcciones antes que sean suprimidas. Para
obtener mas informacion, consulte Definicion de las propiedades de Contactos frecuentes.

Si selecciona la opcidn Gestion de correo basura para aceptar Unicamente correo electrénico de los
contactos de las guias de direcciones personales, podra recibir correo electrdnico de cualquier
contacto de la guia de direcciones Contactos frecuentes. Para obtener mas informacion, consulte
Tratamiento como basura del correo electrénico de usuarios que no se encuentran en una guia de
direcciones personales.

Guias de direcciones personales

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su uso personal y después
compartirlas con otros usuarios. Para obtener mas informacidn, consulte Visualizacion de
informacion rapida.

Las guias de direcciones personales estan marcadas con el icono £} en la lista Guia de direcciones.

En sus guias de direcciones personales, puede afadir o suprimir nombres y direcciones de cualquier
contacto (persona, empresa o recurso). También puede crear sus propias propiedades de la
informaciéon (campos). Cuando cree una guia de direcciones personales, se afiadird un icono de guia
a la lista Guia de direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas, haga clicen +y -.

Si crea diversas guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma direccién en varias
de ellas. Si se copia una entrada de una guia de direcciones y se edita la informacién
correspondiente, se actualiza en todas las guias.

Las guias de direcciones personales presentan las direcciones segln sus preferencias. También
puede crear grupos personales. En caso de que guarde una lista de personas como un grupo, solo
tendrd que escribir el nombre del grupo en el recuadro A para enviar un mensaje a todo el grupo.
Para obtener mas informacion, consulte Organizacion de direcciones en grupos.

Guia de direcciones LDAP

La guia de direcciones LDAP es compatible con el protocolo LDAP (Lightweight Directory Services
Protocol) para acceder a los servicios de directorio externo. Puede afiadir servicios de directorio
desde el proveedor de servicios de Internet o desde otras empresas.

Las guias de direcciones LDAP estan marcadas con el icono =

Puede conectarse a un servidor LDAP a través de SSL (Secure Sockets Layer) para asegurar un
aumento de seguridad en las guias de direcciones LDAP a las que acceda. La conexidn mediante SSL
requiere que disponga de un certificado digital, que habilita a GroupWise para que utilice SSL para
autenticar al servidor LDAP que ha elegido.
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Una vez finalizada la busqueda de un servicio de directorio, puede afadir los nombres encontrados a
las guias personales de direcciones.

Si trabaja en el modo Remoto o Almacenamiento en el caché, puede realizar una busqueda del
servicio de directorio sin conectarse a GroupWise.
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Descripcion de las carpetas de contactos

La carpeta Contactos frecuentes 2 de la lista de carpetas de GroupWise corresponde a la guia de
direcciones Contactos frecuentes. Las carpeta Contactos adicionales corresponden a las guias de
direcciones personales.

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

La lista de carpetas sencilla muestra una lista de las carpetas Contactos personales de la carpeta
Contactos frecuentes. Para seleccionar rdpidamente una carpeta Contactos distinta, haga clicen ella
en la lista de carpetas sencilla. De igual forma, en la lista de carpetas completa se muestra una lista
de las carpetas Contactos personales de la carpeta Contactos frecuentes.
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6 Direccionamiento de elementos

En GroupWise existen varias maneras de asignar una direccién a un elemento:

+ “Uso de la funcion Completar nombre” en la pagina 277

+ “Uso del selector de direcciones” en la pagina 278

+ “Uso de la guia de direcciones Contactos frecuentes” en la pagina 280
+ “Envio de correo desde una carpeta Contactos” en la pagina 280

+ “Envio de correo desde la guia de direcciones” en la pagina 281

+ “Envio de correo a toda la guia de direcciones” en la pagina 281

Uso de la funcion Completar nombre

Consulte estas secciones para comprender cémo funciona la funciéon de completar nombres y como
utilizarla.

¢ “Configuracién de la funcién Completar nombre” en la pagina 277

+ “Envio de un elemento con la funcién Completar nombre” en la pagina 277

+ “Completar nombre con nombres duplicados” en la pagina 278

Configuracion de la funcion Completar nombre

La funcién Completar nombre usa por defecto los nombres de las guias de direcciones de contactos
frecuentes y de GroupWise. Es posible configurar GroupWise para usar guias adicionales para
realizar la funcion Completar nombre.

1 Enla lista de carpetas de la ventana principal, haga clic con el botdn derecho en la guia de
direcciones que desea configurar y haga clic en Propiedades.

2 En la pestafia General, marque la casilla Incluir esta guia al completar nombres para indicar si
desea incluir la guia de direcciones.

3 Haga clic en Aceptar.

4 (Opcional) Repita del paso 1 al paso 3 por cada guia de direcciones adicional que desee
configurar.

Envio de un elemento con la funcion Completar nombre

Cuando empiece a escribir un nombre (nombre, apellidos o nombre de visualizacién) o una direccién
de correo electrénico en los campos A, CC o CO de un elemento que esté creando, la funcidn para
completar el nombre intenta escribir por anticipado ese nombre o la direccidn de correo electrénico
automaticamente y muestra una lista de destinatarios cuyos nombres o direcciones contienen las
letras que ha escrito. Busca en las guias de direcciones en las que se ha habilitado la funcidn para
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completar el nombre las entradas que coincidan con lo que se escribe. Los resultados se ordenan por
relevancia, de forma que los usuarios con los que se contacta con mas frecuencia aparecen primero
en la lista de resultados para completar el nombre.

Si la funcién para completar el nombre encuentra al usuario que busca, puede dejar de escribir. Si no
lo encuentra, continle escribiendo. Completar nombre volvera a realizar la busqueda cada vez que
escriba un nuevo caracter. Si la funcion para completar el nombre encuentra un nombre o una
direccién de correo electrénico que se parece pero no es exactamente igual al que busca, utilice las
teclas de flecha hacia arriba o hacia abajo para desplazarse por los nombres adyacentes en la lista de
resultados.

Si la funcién Informacidn rapida esta habilitada, como se describe en Visualizacién de informacion
rapida, puede mostrar la informacion de contacto pasando el puntero del ratdén por los nombres o
las direcciones de la lista de resultados para ayudarle a identificar el contacto que busca. Si el
contacto en cuestién tiene varias direcciones de correo electrénico, puede usar las flechas hacia
arriba y hacia abajo para elegir la direccién de correo electrénico que desee usar.

Completar nombre con nombres duplicados

Si usa la funcion Completar nombre, puede que aparezcan dos contactos con el mismo nombre. Si la
funcién para completar el nombre encuentra dos personas con el mismo nombre pero distintas
direcciones de correo electrdnico, la lista de resultados muestra ambas direcciones para que pueda
seleccionar el contacto correcto. Al pasar el puntero del raton por un elemento se proporciona
informacién adicional que le ayudara a seleccionar el nombre correcto. Después de hacer la
seleccién, el nombre se afiade a los contactos frecuentes y se convierte en el primer resultado la
proxima vez que envie un correo electrénico a dicho usuario.

Uso del selector de direcciones

Si estd componiendo un nuevo elemento y hace clic en Direccion en la barra de herramientas de la
vista de elemento, se mostrard el selector de direcciones. El Selector de direcciones presenta una
vista simplificada de la guia de direcciones y proporciona las opciones necesarias para seleccionar un
nombre o crear un grupo.

+ “Descripcion del Selector de direcciones” en la pagina 278

+ “Asignacion de direcciones a un elemento mediante el Selector de direcciones” en la pagina 279

Descripcion del Selector de direcciones

El Selector de direcciones aparece en otros lugares de GroupWise, por ejemplo, cuando se
seleccionan miembros de un grupo o entradas para una busqueda. Se puede modificar ligeramente
para mostrar solo las opciones correspondientes al contexto.

En el Selector de direcciones, se ve una guia de direcciones cada vez. Para elegir una guia de
direcciones diferente, haga clic en una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en.
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Haga doble clic en las entradas que desee colocar en los campos A, CC o CO del elemento que vaya a
enviar. Puede usar la lista desplegable ey para limitar la lista a los contactos, grupos o recursos.
Puede buscar en la lista por nombre, nombre de pila o apellido mediante la lista desplegable
Coincidir. Si una entrada esta marcada con un signo +, significa que tiene varias direcciones de correo
electrdnico.

Puede anadir y eliminar columnas y cambiar el orden de las mismas en la lista de entradas de
direcciones. Asimismo, se puede cambiar el orden de clasificacidn de la lista por las entradas de
cualquier columna. Puede cambiar el tamafio del Selector de direcciones arrastrando una esquina de
la ventana. Puede abrir una entrada de contacto para ver los detalles correspondientes haciendo clic
en el contacto y, a continuacién, en Detalles.

Puede anadir contactos al panel derecho y crear a continuacién un grupo haciendo clic en Guardar
grupo. Si hace clic en la flecha abajo en el botdn Guardar grupo, puede seleccionar la guia de
direcciones en la que se guarda el grupo. En caso contrario, se guarda en la guia de direcciones que
aparece en el Selector de direcciones.

Para crear nuevos contactos, utilice el botén Nuevo contacto. Este botdn no esta activo si se esta
mostrando la guia de direcciones de GroupWise o cualquier otra guia de direcciones para la que no
se tengan derechos de edicién (por ejemplo, una guia de direcciones compartida o una guia de
direcciones LDAP). Para crear un contacto nuevo, haga clic en Nuevo contacto, introduzca la
informacion del contacto en las diferentes pestafias y, a continuacidn, haga clic en Aceptar. Para
obtener mas informacidn, consulte Gestion de contactos.

Para crear una ruta de distribucion en el elemento que esté creando, haga clic en Ruta de
distribucion. Para obtener mas informacion, consulte Creacién de un mensaje distribuido.

Asignacion de direcciones a un elemento mediante el Selector de
direcciones

Utilice el Selector de direcciones para asignar direcciones a los elementos que cree. Para obtener
mas informacidn acerca del selector de direcciones, consulte Uso del selector de direcciones.
1 Enun elemento que esté componiendo, haga clic en Direccion en la barra de herramientas.
2 Seleccione una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en.
3 Haga doble clic en los nombres de los destinatarios principales (A) de su mensaje.
4

Para asignar destinatarios de copias carbodn, haga clic en CCy, a continuacion, haga doble clic en
los nombres que desee.

5 Para asignar destinatarios de copias ocultas, haga clic en CO y, a continuacion, haga doble clic en
los nombres que desee.

6 Haga clic en la lista desplegable e, para mostrar solo contactos, grupos o recursos de la lista.

7 Haga clic en la lista desplegable Coincidir para seleccionar el modo de localizar un destinatario
(por nombre, apellido o nombre de pila) y, a continuacidn, escriba el nombre del destinatario.

8 Haga clic en Aceptar.
Si no conoce el nombre completo de un destinatario, empiece a escribirlo en el campo A de la vista
del elemento. En el Selector de direcciones, la funcion Completar nombre busca en la guia de

direcciones seleccionada actualmente. Cuando Completar nombre encuentre a la persona a la que
desee enviar un mensaje, puede dejar de escribir. Si se encuentra un nombre parecido pero que no
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coincide exactamente con el que busca, utilice las flechas hacia arriba o hacia abajo para desplazarse
a los nombres adyacentes de la guia de direcciones. Si la funcion Completar nombre no encuentra a
la persona, seleccione una guia de direcciones diferente en el Selector de direcciones.

Uso de la guia de direcciones Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con mas
frecuencia o mas recientemente. Al utilizar una direccién en un mensaje, la entrada se copia en la
guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Puede
ver la fecha y la hora en que utilizé por ultima vez una entrada, asi como el nimero de veces que la
ha utilizado.

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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las posibles direcciones que haya
gue capturar (en caso de ser necesario), ya sea de elementos recibidos o enviados, y cuanto tiempo
desea que las direcciones permanezcan en la guia de direcciones antes que sean suprimidas.

1 Haga clic en Direccion en un elemento que esté redactando.

2 Seleccione Contactos frecuentes en la lista desplegable Buscar en.

3 Haga doble clic en los nombres que desee y, a continuacidn, en Aceptar.

La guia de direcciones Contactos frecuentes se puede cerrar pero no se puede suprimir.

Envio de correo desde una carpeta Contactos

Para enviar correos desde una carpeta Contactos:

1 Haga clic en una carpeta Contactos.

2 Sila carpeta Contactos se muestra como tarjetas de visita, haga clic en la direccién de correo
electrénico a la que desee enviar el mensaje.

O bien
Si la direccion de correo electrénico no se muestra inmediatamente en la carpeta Contactos:
2a Haga doble clic en un contacto.

2b En la pagina Resumen, haga clic en la direccién de correo electrénico a la que desea enviar
un mensaje.

También puede hacer doble clic en una direccion de correo electrénico en la pagina
Contacto o hacer clic en Enviar mensaje en cualquier pagina.

3 Escriba un tema y un mensaje en el mensaje de correo que se abre.

4 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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Envio de correo desde la guia de direcciones

Para enviar elementos desde una guia de direcciones, utilice Mensaje de correo. Si ha abierto la guia
de direcciones desde la ventana principal, la guia de direcciones no estara conectada a una vista de
elemento. Mensaje de correo permite abrir la vista de un elemento desde la guia de direcciones.

1 En la ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en una guia de direcciones.
3 Mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en los usuarios a los que desee enviar correo.

4 Haga clic en Archivo > Mensaje de correo.

Envio de correo a toda la guia de direcciones

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en una guia de direcciones.

3 Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras hace clic en el primer usuario y en el tltimo de la
guia de direcciones.

4 Haga clic con el botdn derecho en el grupo de usuarios seleccionados.

5 Haga clic en Accién > Enviar mensaje.
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Uso de las carpetas Contactos

Las carpetas Contactos suponen una cémoda forma de consultar la informacion de la guia de
direcciones. La carpeta Contactos frecuentes estd asociada a la guia de direcciones Contactos
frecuentes. Cuando se crea una guia de direcciones nueva, como se describe en Creacion de una
guia de direcciones personales, la nueva guia también se afiade automaticamente como nueva
carpeta Contactos. Cuando se crea una carpeta Contactos nueva, se crea automaticamente la guia
de direcciones personales correspondiente.

+ “Creacidn de una carpeta Contactos” en la pagina 283

+ “Gestién de contactos” en la pagina 284

+ “Gestién de grupos” en la pagina 289

+ “Gestidén de recursos” en la pagina 292

+ “Gestion de organizaciones” en la pagina 296

Creacion de una carpeta Contactos

Para crear una carpeta Contactos:
1 Haga clic con el botén derecho en la carpeta Contactos frecuentes y, a continuacidn, en Nueva
carpeta de contactos.
2 Escriba el nombre para la nueva carpeta Contactos y pulse Intro.

3 Haga clic con el botén derecho en la nueva carpeta Contactos y, a continuacion, haga clic en
Propiedades.

En la pestaina General puede cambiar el nombre de la carpeta Contactos y proporcionar una
descripcidn si procede.

4 Haga clic en la pestaiia Visualizar.
5 Seleccione si desea ver la carpeta Contactos por Tarjetas de visita, Detalles o Paneles.
Las opciones de presentacién varian en funcién de cémo se decida ver la carpeta Contactos:

Clasificar por: seleccione el campo de GroupWise por el que desee ordenar los contactos, por
ejemplo, Nombre o Apellidos.

Orden de clasificacion: seleccione Ascendente o Descendente.

Resumen: seleccione Resumen para mostrar un resumen de la informacion de contacto debajo
de cada nombre de contacto.

Columnas: seleccione Columnas para mostrar toda la informacién de contacto en una Unica
linea, organizada en columnas. En Mas ajustes, seleccione los campos de GroupWise que desee
usar como titulos de columna.

Mostrar etiquetas de grupo: seleccione Mostrar etiquetas de grupo si desea que la informacion
de contacto aparezca organizada en grupos que se pueden expandir y contraer.

Tipo de contacto: seleccione los tipos de contactos que desee que aparezcan en la carpeta
Contacto (personas, grupos, recursos u organizaciones).
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Personalizar paneles: haga clic en Personalizar paneles para mostrar los contactos en un panel y
la informacién relacionada en uno o varios paneles adicionales. Para obtener instrucciones
acerca de la configuracidn de los paneles, consulte Personalizacion de un panel.

6 Seleccione las opciones de visualizacidn para la carpeta Contactos y haga clic en Aceptar.

7

Especifique un nombre exclusivo para este conjunto de opciones de visualizacion a fin de que
pueda seleccionarlo para otras carpetas y haga clic en Aceptar.

Gestion de contactos

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

*

*

*

“Adicion de un contacto” en la pagina 284

“Modificacion de un contacto” en la pagina 286

“Busqueda de un contacto” en la pagina 286

“Organizacion de contactos con categorias” en la pagina 286

“Envio de un contacto” en la péagina 287

“Cambio del nombre de presentacion de un contacto” en la pagina 287
“Visualizacién de toda la correspondencia con un contacto” en la pagina 288
“Cémo ver la direccidn de un contacto en un mapa” en la pagina 288

“Supresidn de un contacto” en la pagina 288

Adicion de un contacto

Cuando se afiade un contacto a la carpeta Contactos, se afiade a la guia de direcciones
correspondiente.

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee anadir el contacto.

2 Haga clic en Nuevo contacto en la barra de herramientas.

3 En el campo Nombre completo, especifique el nombre completo del contacto.

4 En el campo Mostrar como, especifique el nombre que desee utilizar para el contacto.

La informacién del campo Mostrar como se muestra en la lista de contactos.

5 (Opcional) Especifique cualquier otra informacion sobre el contacto que desee registrar.

Contacto: utilice esta pagina para introducir el nombre del contacto, varias direcciones de
correo electrénico, varios numeros de teléfono y varios ID de mensajeria instantdnea.

Haga clic en la lista desplegable Mostrar como para seleccionar el modo en que desea que se
muestre el nombre en Completar nombre. Puede seleccionar Apellido, Nombre, Nombre
Apellido o introducir cualquier nombre de visualizacion que elija. Cuando desee dirigir un
elemento a este contacto, escriba el nombre de visualizacién en un campo de direccién (A, CC o
CO) del elemento.

Si cumplimenta el campo Empresa con un nombre para el que haya creado una organizacidn, la
informacion sobre la organizacidn se recuperara automaticamente en los campos pertinentes
del nuevo contacto.
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Si hace clic en Enviar mensaje en la pagina Contacto, se abrird una nueva vista de correo con la
direccion de este contacto.

Si hace clic en Mensaje instantaneo, se abrira la aplicacion de mensajeria instantdnea y se
iniciard una conversacion con el contacto. Si el botén Mensaje instantaneo aparece atenuado,
significa que no hay instalada ninguna aplicacién de mensajeria instantdnea compatible.

Puede especificar varios nimeros de teléfono. Para seleccionar el nimero de teléfono principal,
haga clicen junto al nimero de teléfono que desee identificar como nimero principal y haga
clic en Definir como principal.

Si hace clic en el drea de la foto de la esquina superior izquierda de la pestafia Contacto, puede
afiadir o sustituir la foto del contacto. Busque y seleccione la foto que desea que represente al
contacto. GroupWise acepta varios tipos de archivos de imagen, como . jpg, .gif, .png, .bmp
y .tif y convierte laimagen a . jpg con una anchura o altura maximas de 64 pixeles.

Detalles: utilice esta pagina para especificar la profesidn, el departamento, la ubicacion, el
director, el ayudante, el cumpleafios, el aniversario, el conyuge, los hijos, las aficiones y las
direcciones de Internet del contacto.

Para especificar un cumpleaiios y un aniversario, seleccione el dia, el mes y el afio en las listas
desplegables respectivas. Para ver el cumpleafos o el aniversario en una vista de calendario
semanal, haga clic en el icono Calendario.

Cuando la casilla de verificacién situada junto a la fecha estd seleccionada, la informacién sobre
el cumpleanos se muestra en la pagina Resumen y en la columna Cumpleafios, si es que se ha
afiadido a alguna guia de direcciones. Ademas, al marcar la casilla de verificacién, el
cumpleafios o aniversario se afiade al calendario como un evento personal de dia. Si se anula la
seleccion de la casilla, la informacidn sobre el cumpleafios solo esta disponible en la pagina
Personal.

Para especificar una direccidn de Internet en la informacidn de oficina, personal o
disponibilidad del contacto, especifique la direccién en los campos adecuados. Haga clic en un
botdn Sitio Web para lanzar un navegador y visitar el sitio Web.

Direccidn: utilice esta pagina para especificar la oficina, el domicilio o cualquier otra direccidon
del contacto. Para especificar la direccién de correo por defecto, seleccione Definir para correo.

Avanzado: utilice esta pagina para ver, afiadir y editar campos definidos por el usuario.
Aparecen todos los campos del sistema y los definidos por el usuario. Para obtener mas
informacion, consulte Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones
personales. Haga clic en Gestionar certificados en esta pagina para ver o eliminar certificados de
seguridad que haya recibido de este contacto, cambiar la confianza de los certificados, editar
propiedades de los certificados e importar y exportar certificados. Para obtener mas
informacion, consulte Visualizacion de certificados de seguridad recibidos y cambio de la
confianza.

Notas: utilice esta pagina para afiadir informacidn acerca de la interaccion con este contacto.
Por ejemplo, un empleado de ventas puede mantener un registro del contacto que ha
mantenido con un cliente. Las notas también se muestran en la pestafia Historial.

Al crear una nota en esta pagina, se crea un recordatorio y se coloca en la pagina del calendario,
en la lista Recordatorios. Las notas no se exportan con la guia de direcciones, sino que se
exportan con el calendario.

Cuando se crea un comentario, este se crea solo en la pagina Notas y no incluye
automaticamente una marca horaria.
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También puede asignar una categoria para el contacto en la pagina Notas. Para especificar una
categoria, haga clic en el icono Categoria y seleccione una.

Historial: muestra todos los elementos que se han enviado o recibido de este contacto, a no ser
que los elementos se hayan archivado. Utilice la busqueda rdpida para crear bisquedas
personalizadas en el historial. Para obtener mas informacion, consulte Busqueda de elementos.

6 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Sugerencia: también puede afiadir un contacto arrastrando y soltando un elemento de alguien
nuevo en la carpeta Contactos para crear un registro de contactos para dicha persona. Otra forma de
afiadir un contacto consiste en hacer doble clic en el espacio en blanco de una lista de tarjetas de
visita.

También es posible afiadir contactos haciendo clic con el botén derecho en una direccién de correo
electrénico o en un nombre de cualquier elemento de GroupWise y seleccionando Afadir a guia de
direcciones.

Modificacion de un contacto

Para modificar la informacién de un contacto, se puede usar la carpeta Contactos frecuentes o una
carpeta personal Contactos. Para usar la guia de direcciones de GroupWise a fin de modificar un
contacto, en primer lugar debe copiar el contacto en la carpeta Contactos frecuentes o en otra
carpeta personal Contactos.

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que quiera modificar el contacto.

2 En la lista de contactos, haga doble clic en el contacto que desee modificar.

3 Realice las modificaciones necesarias.

Para obtener informacidn detallada sobre el contacto, puede acceder a cada pestafia. Consulte
Adiciéon de un contacto.

Sugerencia: si cumplimenta el campo Empresa en la pestafia Contacto con una organizacion
existente, haga clic en el icono Organizacién = para recuperar la informacion sobre la
organizacién en el contacto.

4 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Busqueda de un contacto

Utilice el campo Buscar del encabezado de la lista de elementos de una carpeta Contactos para
buscar contactos concretos, como se describe en BUsqueda de contactos.

Organizacion de contactos con categorias

Aligual que ocurre con otros elementos de GroupWise, es posible asignar categorias a los contactos.
Esto puede ayudar a organizar los contactos asignandoles un color identificativo.

Las categorias asignadas a los contactos se muestran en la carpeta de contactos y en el selector de
direcciones. Para obtener mas informacidn acerca del selector de direcciones, consulte Uso del
selector de direcciones.
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Para asignar una categoria a un contacto:

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
2 Haga clic con el botén derecho en el nombre de un contacto.

3 Haga clic en Categorias y, a continuacion, en la categoria que desea asignar al contacto.

Para obtener mas informacion, consulte Uso de categorias para organizar elementos.

Envio de un contacto

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en Enviar contacto para abrir la ventana Enviar a con la informacidn del contacto
incluida en el mensaje en formato de tarjeta digital.

4 Escriba la direccidn y envie el mensaje del modo habitual.

El destinatario podra importar el contacto en una guia de direcciones personales, tal y como se
indica en Importacion de contactos de una tarjeta digital.

Sugerencia: también se puede adjuntar un contacto a un elemento arrastrandolo desde una carpeta
Contactos y soltandolo en la ventana Adjuntos del nuevo mensaje.

Cambio del nombre de presentacion de un contacto

El nombre de visualizacién es el nombre que aparece cuando comienza a escribir en los campos A,
CC o CO de un mensaje. Si empieza a escribir un nombre, por ejemplo “Ar”, la funcién para
completar el nombre muestra una lista de resultados con los nombres y las direcciones de correo
electrénico que contienen esas letras, por ejemplo, “Arturo Ramirez”. Sin embargo, si hay dos
personas llamadas Arturo Ramirez en la guia de direcciones, una en Contabilidad y otra en
Desarrollo, puede ser dificil para usted saber el nombre que ha utilizado Completar nombre, a
menos que se tome el tiempo de mirar mas propiedades.

Si lo desea, puede cambiar el nombre que se muestra para que sea mas facil saber qué nombre ha
utilizado la funcién Completar nombre. Por ejemplo, si usted solo mantiene correspondencia con
Arturo Ramirez del departamento de Desarrollo, puede cambiar el nombre que se muestra para que
sea “Arturo Ramirez (Desarrollo)”.

1 Haga clic en una carpeta Contactos.

2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en la pestafia Contacto.

4 Escriba el nombre nuevo en el campo Mostrar como (por ejemplo, Arturo Ramirez).

También puede hacer clic en la lista desplegable Mostrar como para seleccionar Apellido,
Nombre, o Nombre Apellido (por ejemplo, Ramirez, Arturo o Arturo Ramirez).

5 Haga clic en Aceptar.

La préxima vez que asigne direcciones a un mensaje, Completar nombre utilizara este nombre
de presentacion.
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Visualizacion de toda la correspondencia con un contacto

Para ver toda la correspondencia con un contacto:

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
2 Haga doble clic en un contacto.
3 Haga clic en la pestafia Historial.
Aparecen todos los elementos que ha recibido de este contacto o que le ha enviado.

Asimismo, los mensajes se pueden mostrar aqui si el usuario se ha afiadido como un contacto al
mensaje, tal y como se describe en Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico
enviado o recibido.

La columna Carpeta muestra el lugar en el que se encuentra cada elemento. Haga doble clic en
un elemento para ver su contenido.

Para anadir o eliminar columnas, haga clic con el botén derecho en el encabezado de la
columnay, a continuacidn, haga clic en una opcidn. Para ordenar por la informacién de una
columna (por ejemplo, por fecha o tema), haga clic en la cabecera de columna.

Puede utilizar la busqueda rapida para encontrar rapidamente elementos o para crear bisquedas
personalizadas. Para obtener mas informacidn, consulte Busqueda de elementos.

Como ver la direccion de un contacto en un mapa

La funcidén Ver asignacion permite encontrar rapidamente la ubicacién de los contactos. Puede usar
la direccidn principal para abrir un navegador Web y buscar un mapa en el que mostrar la ubicacién
de los contactos.

1 Haga clic en una carpeta Contactos.

2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en Ver asignacion.

4 (Opcional) Utilice la lista desplegable Ver asignacion para seleccionar una ubicacién de mapa
especifica como, por ejemplo, la oficina, la casa o cualquier otra direccion.

Supresion de un contacto

Es posible suprimir un contacto de la carpeta Contactos frecuentes o de otra carpeta personal
Contactos. Sin embargo, no es posible suprimir contactos de la guia de direcciones de GroupWise.
1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir el contacto.

2 En la lista de contactos, haga clic con el botdn derecho en el contacto y luego haga clic en
Suprimir.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresién.
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Gestion de grupos
Consulte estas secciones para comprender cdmo gestionar grupos en el cliente de GroupWise.

+ “Organizacion de direcciones en grupos” en la pagina 289

+ “Creacién y almacenamiento de un grupo personal” en la pagina 289
+ “Adicién de contactos a un grupo” en la pagina 290

¢ “Supresion de un contacto de un grupo” en la pagina 291

+ “Envio de elementos a un grupo” en la pagina 291

+ “Visualizacion de informacién de un grupo” en la pagina 291

+ “Supresion de un grupo de una carpeta Contactos” en la pagina 292

Organizacion de direcciones en grupos

Un grupo es una lista de usuarios o recursos a los que puede enviar mensajes. Utilice grupos para

enviar un mensaje a varios usuarios o recursos escribiendo el nombre del grupo en los campos A, CO

o CC. Existen dos tipos de grupos: publicos y personales.

Un grupo publico es una lista de usuarios creada por el administrador de GroupWise que esta

disponible para cualquier usuario de GroupWise. Por ejemplo, puede haber un grupo publico para el
departamento de Contabilidad. Este grupo incluird todos los empleados de este departamento. Los

grupos publicos se muestran en la guia de direcciones de GroupWise.

Los grupos personales los crea cada usuario. Por ejemplo, si suele enviar citas a su grupo de trabajo,
en un grupo personal puede incluir la direccidn o el nombre de todos los compafieros y un lugar de

reuniones (un recurso).

Cada grupo de la carpeta Contactos estda marcado con 4t. Cuando se hace doble clic en un grupo,

aparece la vista del elemento de grupo.

Creacion y almacenamiento de un grupo personal

Crear y guardar un grupo personal:

Haga clic en Grupo nuevo en la barra de herramientas.
Escriba un nombre para el grupo.

(Opcional) Escriba comentarios si lo desea, por ejemplo, la descripcién del grupo.

g A W N =

direcciones.

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee crear el grupo personal.

Haga clic en Afadir para abrir el recuadro de dialogo Selector de direcciones y mostrar la lista de

6 Hagaclicen A, > CCo CO Yy luego haga doble clic o mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace

clic y arrastre usuarios y recursos para su grupo al panel del grupo.

Si los usuarios que desea anadir se encuentran en una guia de direcciones distinta, haga clic en

la guia de direcciones correspondiente en la lista desplegable Buscar en.

Para restringir la lista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic en una opcion de

la lista desplegable a.
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7 Para afiadir una entrada que no se encuentre en una carpeta Contactos existente, haga clic en
Nuevo contacto, rellene la informacidn, haga clic en Aceptary, a continuacion, haga doble clic en
la entrada.

8 Haga clic en Guardar > Cerrar para guardar el grupo en la carpeta Contactos.
También puede crear y guardar un grupo personal desde el Selector de direcciones cuando esté
asignando direcciones a un mensaje o a otro elemento:

1 En una vista del elemento, haga clic en Direccion en la barra de herramientas.

2 Haga doble clic en los contactos para afiadirlos al panel de la derecha.

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

Para restringir la lista de entradas a contactos, grupos o recursos, haga clic en una opcidén de la
lista desplegable a.

3 Para afiadir una entrada que no se encuentre en una guia de direcciones existente, haga clic en
Nuevo contacto, rellene la informacion, haga clic en Aceptary, a continuacién, haga doble clic en
la entrada.

4 Haga clic en Guardar grupo.
O bien

Si desea guardar el grupo en una guia de direcciones diferente a la que aparece, haga clicen la
flecha situada a la derecha de Guardar grupo y, a continuacién, seleccione la guia de
direcciones.

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

7 Haga clic en Aceptar dos veces.

Sugerencia: también puede crear un grupo personal arrastrando y soltando un elemento dirigido a
varios usuarios en la carpeta Contactos a fin de crear un grupo que incluya los destinatarios de dicho
elemento.

Adicion de contactos a un grupo

Para afadir un contacto a un grupo:
1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee anadir contactos a un
grupo.
O bien
En un elemento que esté componiendo, haga clic en Direccion en la barra de herramientas.

2 Haga clic con el botén derecho en el grupo vy, a continuacion, haga clic en Detalles.

Los grupos estan marcados con el icono 4k,

3 En la pestafia Detalles, haga clic en Afiadir para abrir el recuadro de didlogo Selector de
direcciones y mostrar la lista de direcciones.

Haga clic en la lista desplegable &y para limitar la lista a los contactos, grupos o recursos.
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4 Para anadir un contacto, haga clic en la lista desplegable Buscar en vy, a continuacién, haga clic

en la guia de direcciones en la que se encuentre el contacto.

5 Haga clic en la lista desplegable Coincidir y, después, haga clic en la forma en que desea localizar

el contacto (por nombre, apellido o nombre completo).
6 En el campo Buscar, escriba el contacto que desee aiadir.
La lista de direcciones mostrara la coincidencia mas proxima.
7 Haga doble clic en el contacto de la lista para que se afiada a la lista Seleccionado.

8 Haga clic en Aceptar dos veces para guardar el grupo.

Supresion de un contacto de un grupo

Para suprimir un contacto de un grupo:

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir contactos a un

grupo.
2 En la lista de contactos, haga doble clic en el grupo.
3 Seleccione el contacto que desee suprimir y haga clic en Suprimir.

4 Haga clic en Aceptar.

Envio de elementos a un grupo

Para enviar elementos a un grupo:

1 En una vista del elemento, haga clic en Direccién en la barra de herramientas.
2 Seleccione un grupo y hagaclicen A, > CC o CO.
3 Repita esta operacidn tantas veces como sea necesario.

4 (Opcional) Para mostrar todos los miembros del grupo, haga clic con el botdn derecho en el
grupo y, a continuacién, haga clic en Expandir grupo.

5 (Opcional) Para ver mas informacion acerca del grupo, haga clic con el botén derecho en el
grupo vy, a continuacién, haga clic en Detalles.

6 Haga clic en Aceptar para volver a la vista del elemento.

Visualizacion de informacion de un grupo

Para ver la informacién de un grupo:

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee ver informacion del
grupo.
2 Haga clic con el botén derecho en el grupo y, a continuacion, haga clic en Detalles.

3 Haga clic en la pestafia Detalles.
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Supresion de un grupo de una carpeta Contactos

Para suprimir un grupo de una carpeta Contactos:

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir el grupo.
2 Haga clic con el botén derecho en el grupo vy, a continuacion, haga clic en Suprimir.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresion del grupo.

Gestion de recursos

Los recursos son elementos que pueden programarse para reuniones u otros usos. Los recursos
pueden incluir salas, proyectores de equipos, automoviles, etcétera. El administrador de GroupWise
define un recurso dandole un nombre identificativo y asigndndolo a un usuario. Los recursos pueden
incluirse en una busqueda de disponibilidad, al igual que los usuarios. Los ID de los recursos se
escriben en el campo A. Un usuario asignado para gestionar un recurso es el propietario de dicho
recurso.

El propietario de un recurso es responsable de aceptar y rechazar citas para el recurso. Para ello, el
propietario debe tener plenos derechos de apoderado sobre el recurso. Como propietario de un
recurso, puede seleccionar recibir notificacién de citas para el recurso.

Puede anadir varios recursos a un repositorio de recursos. Los recursos se ordenan por prioridad en
la lista de repositorios. Cuando se programa un recurso mediante un repositorio de recursos, la cita
utilizara automaticamente la busqueda de disponibilidad y programara el recurso de mayor
prioridad que esté disponible en la lista del repositorio de recursos.

+ “Descripciodn de los recursos” en la pagina 292

+ “Descripcidn y creacion de repositorios de recursos” en la pagina 295

Descripcion de los recursos

. . [ .
Cada recurso de la carpeta Contactos estd marcado con el icono % . Cuando hace doble clic en un
recurso, aparece la vista del elemento de recurso.

Utilice la pagina de vista de elementos de recursos para especificar un nombre para el recurso, un
numero de teléfono, un tipo de recurso, una direccién de correo electrdénico, 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.

+ “Adicién de un recurso personal” en la pagina 293

+ “Modificacién de un recurso personal” en la pagina 293

+ “Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos” en la pagina 293

+ “Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso” en la pagina 294

¢ “Creacion de una regla para un recurso” en la pagina 294

+ “Supresion de un recurso personal” en la pagina 295
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Adicion de un recurso personal

La guia de direcciones de GroupWise incluye recursos definidos por el administrador de GroupWise.
Se puede afiadir un recurso personal a la carpeta Contactos frecuentes o a otra carpeta personal
Contactos.

1

i A W N

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee afiadir un recurso
personal.

Haga clic en Recurso nuevo en la barra de herramientas.

En el campo Nombre, especifique el nombre del recurso.

En el campo Teléfono, especifique el nimero de teléfono del contacto responsable del recurso.
En el campo Tipo, especifique el tipo de recurso.

Puede especificar Recurso o Lugar. Si especifica Lugar, la descripcion del recurso se afiadira
automaticamente al campo Lugar en la cita. Si se afiade mas de un lugar a una cita como
recurso, en el campo Lugar solo se mostrard el primero.

En el campo Correo electronico, especifique la direccidén de correo electrénico de la persona que
debe recibir las notificaciones sobre este recurso.

7 En el campo Propietario, especifique el propietario del recurso.

En el campo Comentarios, especifique cualquier comentario que desee sobre el recurso.

Por ejemplo, puede que desee especificar el tamafio de una sala de conferencias o el tipo de
equipo que hay en la sala.

Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Modificacion de un recurso personal

1

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee modificar un recurso
personal.

Haga clic con el botdn derecho en el recurso y, a continuacion, haga clic en Detalles.

; . [
Los recursos estan marcados con el icono 4 Il

3 En la pestaiia Detalles, modifique la informacidn segun sea necesario.

Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos

Solo puede aceptar o rechazar peticiones para un recurso si es el propietario y tiene concedidos
derechos de Lectura y Escritura. Los recursos personales no se pueden compartir con otros usuarios
mediante derechos de apoderado.

1

2

En la ventana principal o en el calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
O bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en caché
para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en Apoderado.

Haga clic en el recurso del que es propietario.
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3
4

Si el recurso del que es propietario no aparece en la lista emergente Apoderado, haga clic en
Apoderado, escriba el nombre del recurso en el campo Nombre y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

Haga doble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

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

Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso

5

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en Notificar.

Seleccione el nombre del usuario para el que actia como apoderado o el nombre del recurso
que usted posee.

Si no ve el usuario o el recurso en la lista de notificaciones, escriba el nombre y haga clic en
Afadir usuario. Puede seleccionar el nombre en el recuadro de didlogo Selector de direcciones

haciendo clic en E

Asegurese de que las casillas Suscribirse a notificacion y Suscribirse a alarmas estén
seleccionadas.

Usted queda suscrito automaticamente a alarmas y notificaciones. Si desactiva las opciones
Suscribirse a alarmas y Suscribirse a notificacion, no volvera a recibir alarmas ni notificaciones. Si
cancela la suscripcion a las alarmas y a las notificaciones que recibe, tendra que repetir los
pasos del 1 al 4 de este tema para su nombre de usuario a fin de volver a habilitarlas.

Haga clic en Aceptar.

El programa Notificar ha de estar abierto o minimizado para poder recibir notificaciéon o alarmas.
Para obtener més informacién, consulte Inicio de Notificar.

Creacion de una regla para un recurso

Si es el propietario de un recurso, tiene plenos derechos de apoderado sobre ese recurso,
incluyendo la capacidad para crear reglas. Los pasos siguientes muestran como crear una regla que
acepte todas las peticiones de un recurso. Este es un ejemplo de una regla util para un recurso.
Puede crear otras reglas que realicen distintas acciones. Por ejemplo, puede crear una regla que
rechace las peticiones de un recurso que ya estd programado.

1
2

N o o~ W

Haga clic en el icono Selector de modo y, a continuaciéon, en Apoderado.
Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en el recuadro de didlogo Apoderado, escriba el
nombre del recurso en el campo Nombre y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacién, en Nuevo.

Escriba un nombre para la regla.

Haga clic en Cita. Asegurese de que los otros tipos de elementos no estan seleccionados.
Haga clic en la lista desplegable Hay citas superpuestas y, a continuacién, haga clic en No.

Haga clic en Aiadir accion y en Aceptar, escriba un comentario si lo desea y haga clic en Aceptar.
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Las acciones del Paso 6 y del Paso 7 indican a la regla que acepte la cita para el recurso solo si
esta disponible.

8 Haga clic en Guardary, a continuacién, en Cerrar.

Supresion de un recurso personal
Para suprimir un recurso personal:
1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir el recurso

personal.

2 Haga clic con el botén derecho en el recurso y, a continuacidn, haga clic en Suprimir.

. . L]
Los recursos estan marcados con el icono 4 ll

3 Haga clic en Si para confirmar la supresién del recurso.

Descripcion y creacion de repositorios de recursos

Los repositorios de recursos se utilizan para simplificar el proceso de programacién de recursos
dando prioridad a los recursos para su uso desde una lista de repositorios de recursos que se crea en
la carpeta Contactos personales. Cuando se afiade un repositorio de recursos a la cita, la funcion
Busqueda de disponibilidad selecciona automaticamente el recurso de mayor prioridad que esté
disponible en el repositorio de recursos y lo muestra entre paréntesis junto al nombre del
repositorio de recursos en la ventana Cita. La prioridad se determina segun el orden de los recursos
en la lista. Si desea seleccionar un recurso diferente del repositorio de recursos, haga clic en Buscar
disponibilidad antes de enviar la cita y cambie el recurso manualmente.

Cada repositorio de recursos de la carpeta Contactos se marca con el icono "t’.'l. Al hacer doble clic
en un repositorio de recursos, se abre la vista de elementos del repositorio.

Puede crear un repositorio de recursos desde el menu Archivo o desde el menu contextual. También
hay un elemento en la barra de herramientas para Nuevo repositorio de recursos si la opcion de la
barra de herramientas Contexto de la carpeta esta habilitada.

Para crear un nuevo repositorio de recursos:
1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee anadir un recurso
personal.

2 Si Contexto de la carpeta estd habilitado en la barra de herramientas, haga clic en Nuevo
repositorio de recursos.

Especifigue un nombre para el recurso e incluya comentarios si es necesario.
4 Haga clic en Afiadir para seleccionar los miembros del repositorio de recursos.

5 Después de elegir una guia de direcciones y un recurso en los menus desplegables Buscar en 'y
Buscar, respectivamente, haga clic en A para aiadir el recurso a la lista Seleccionado.

6 Continue el proceso en el Paso 4 y el Paso 5 hasta que haya seleccionado todos los recursos
deseados para el nuevo repositorio de recursos.
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Si necesita cambiar el orden, basta con arrastrar y soltar los recursos donde desee que tengan
prioridad.

7 Cuando haya terminado de afadir recursos, haga clic en Guardar para guardar el repositorio de
recursos.

Gestion de organizaciones

Consulte estas secciones para saber cdmo gestionar mejor sus organizaciones en GroupWise.

+ “Descripcion de las organizaciones personales” en la pagina 296
+ “Adicién de una organizacion personal” en la pagina 296

+ “Modificacién de una organizacion personal” en la pagina 296

+ “Supresion de una organizacién personal” en la pagina 297

+ “Envio de mensajes a una organizacién personal” en la pagina 297

Descripcion de las organizaciones personales

Las organizaciones de una carpeta Contactos estan marcadas con el icono de organizacion 2.
Cuando hace doble clic en una organizacidn, aparece la vista del elemento de organizacion.

Use la pagina de vista de elementos de organizacidn para especificar la informacion siguiente para la
organizacién: el numero de teléfono, el nimero de fax, el contacto principal, la direccidn, el sitio
Web y los comentarios.

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

Adicion de una organizacion personal

La guia de direcciones de GroupWise incluye organizaciones definidas por el administrador de
GroupWise. Es posible afiadir organizaciones a la carpeta Contactos frecuentes o a otra carpeta
personal Contactos.

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee afiadir una organizacion
personal.

2 Haga clic en Organizacion nueva en la barra de herramientas.

3 En el campo Organizacion, especifique el nombre de la organizacién.

4 (Opcional) Especifique cualquier otra informacidn sobre la organizacién que desee registrar.

5 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Modificacion de una organizacion personal

1 Enla lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee modificar una
organizacién personal.

2 Haga clic con el botén derecho en la organizacidn y, a continuacién, haga clic en Detalles.

Las organizaciones estan marcadas con el icono 2.
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3 En la pestafia Detalles, modifique la informacidn segun sea necesario.

4 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Supresion de una organizacion personal

Para suprimir una organizacién personal:

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir una
organizacion personal.

2 Haga clic con el botén derecho en la organizacidn y, a continuacién, haga clic en Suprimir.

Las organizaciones estan marcadas con el icono 2.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresidn de la organizacién.

Envio de mensajes a una organizacion personal

Es posible enviar de forma simultdanea mensajes de correo electrénico a todos los usuarios de una
organizacién personal.

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos desde la que desee enviar un correo
electrénico a una organizacion personal.

2 Haga clic con el botén derecho en la organizacidn y, a continuacién, haga clic en Detalles.

Las organizaciones estan marcadas con el icono 2.

3 Haga clic en Enviar mensaje.
O bien

Haga clic en la flecha hacia abajo situada junto al botén Enviar mensaje y, a continuacion, en una
de las opciones siguientes:

*

*

Enviar mensaje
Enviar una cita
Enviar nota
Enviar tarea

Enviar mensaje telefénico
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8 Uso de las guias de direcciones

Las guias de direcciones son las bases de datos donde se almacena la informacién de contacto. Esto
incluye los nombres, las direcciones, las direcciones de correo electrénico, los nimeros de teléfono y
mucho mas. Las carpetas Contactos suponen una forma mas flexible de consultar la informacion de
la guia de direcciones.

+ “Apertura de una guia de direcciones” en la pagina 299

+ “Creacidén de una guia de direcciones personales” en la pagina 300

+ “Edicién de una guia de direcciones personales o de contactos frecuentes” en la pagina 300

+ “Cambio de nombre de una guia de direcciones personales” en la pagina 302

+ “Copia de una guia de direcciones personales” en la pagina 302

+ “Supresion de una guia de direcciones personales” en la pagina 302

+ “Definicion de propiedades de la guia de direcciones” en la pagina 303

+ “Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos frecuentes” en la pagina 304

+ “Comparticion de una guia de direcciones con otro usuario” en la pagina 305

+ “Aceptacion de una guia de direcciones compartida” en la pagina 306

+ “Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones” en la pagina 306

+ “Visualizacion de informacidn rapida” en la pdagina 306

+ “Cdédmo ver contactos, grupos, organizaciones o recursos en la guia de direcciones” en la
pagina 307

+ “Edicidn de una lista de distribucién en la guia de direcciones de GroupWise” en la pagina 307
+ “Busqueda de entradas de guias de direcciones” en la pagina 308

+ “Personalizacién de la visualizacién de una guia de direcciones” en la pagina 309

+ “Clasificacion de una guia de direcciones” en la pagina 310

+ “Importacién y exportacion de direcciones y guias de direcciones” en la pagina 311

+ “Uso de la guia de direcciones LDAP” en la pagina 314

+ “Opciones avanzadas de la guia de direcciones” en la pagina 316

Apertura de una guia de direcciones

Para abrir una guia de direcciones, haga clic en @ en la barra de herramientas de la ventana
principal. El panel izquierdo muestra la guia de direcciones de GroupWise, la guia de direcciones
LDAP, la guia de direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personales que
haya creado.

Puede utilizar Archivo > Abrir guia y Archivo > Cerrar guia para mostrar y ocultar las guias de
direcciones en este panel. El panel de la derecha muestra en una lista todas las entradas de la guia de
direcciones seleccionada.
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En una guia de direcciones, puede abrir contactos para ver detalles, seleccionar nombres a los que
enviar un elemento, crear y modificar grupos, asi como crear y suprimir contactos.

También proporciona opciones avanzadas que permiten, por ejemplo, crear y modificar guias de
direcciones personales, cambiar las propiedades de una guia de direcciones, definir opciones de
copia, importar y exportar guias de direcciones, compartir guias de direcciones, afiadir servicios de
directorio, imprimir etiquetas, etc.

Creacion de una guia de direcciones personales

Crear una guia de direcciones personales:

1 Enla ventana principal, haga clic en [4] en 1a barra de herramientas.
2 Haga clic en Archivo > Nueva guia.

3 Escriba un nombre para la nueva guia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Edicidon de una guia de direcciones personales o de
contactos frecuentes

En una guia de direcciones personales, incluida la guia Contactos frecuentes, puede afiadir o
suprimir entradas, editar informacion existente, copiar nombres de una guia a otra o renombrar una
guia. También puede crear sus propios campos de guias de direcciones personalizados.

+ “Adicién rapida de contactos a una guia personal de direcciones” en la pagina 300

+ “Edicidn de entradas en una guia de direcciones personales” en la pagina 301

+ “Copia de entradas entre guias de direcciones personales” en la pagina 301

+ “Definiciéon de campos personalizados en una guia de direcciones personales” en la pagina 301

+ “Supresion de entradas de una guia de direcciones personales” en la pagina 302

Adicion rapida de contactos a una guia personal de direcciones

Puede afadir rdpidamente cualquier destinatario de un elemento a cualquier guia personal de
direcciones.
1 Abra un elemento dirigido a uno o varios destinatarios.

2 haga clic con el botén derecho en el destinatario que desea afiadir a una guia personal de
direcciones.

3 Haga clic en Anadir a guia de direcciones y, después, en la guia de direcciones a la que desee
afiadir el contacto.
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Edicion de entradas en una guia de direcciones personales
Para editar entradas en una guia personal de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacién, haga doble clic en el nombre que desea
editar.

3 Edite la informacidn de las diferentes pestafias y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Copia de entradas entre guias de direcciones personales

Al copiar una entrada de una guia de direcciones en otra, las entradas se enlazan, por lo que si edita
una, la otra se actualizara también.

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacidn, haga clic o mantenga pulsada la tecla Ctrl
mientras hace clic en los nombres que desea copiar.

3 Haga clic en Editar > Copiar en.

4 Seleccione la guia de direcciones en la que desea copiar los nombres y, a continuacién, haga clic
en Aceptar.

Nota: no puede copiar entradas en una guia de direcciones cerrada; primero, debe abrir la guia. No
es posible copiar nombres en la guia de direcciones de GroupWise.

Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones
personales

Para definir campos personalizados en una guia personal de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia personal de direcciones en la que desee definir campos personalizados.
3 Haga doble clic en una entrada y, a continuacién, haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Haga clic en Ainadir y, a continuacidn, escriba un titulo para el campo en el recuadro Nombre del
campo.

5 En el campo Valor, escriba la informacidn de la entrada que desee que se muestre en ese
campo.

6 Haga clic en Aceptar.
Cuando haya afiadido un campo personalizado a una guia de direcciones, ya no podra suprimirse el
campo. No obstante, ya que estos campos se muestran como columnas, puede eliminarse la

columna de la pantalla. Dado que cada guia de direcciones puede contener columnas diferentes,
esta columna debe eliminarse en cada una de ellas.
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Supresion de entradas de una guia de direcciones personales

Para suprimir entradas de una guia personal de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacion, haga clic o mantenga pulsada la tecla Ctrl
mientras hace clic en los nombres que desea suprimir.

3 Pulse la tecla Supry, a continuacién, haga clic en Si.

Cambio de nombre de una guia de direcciones personales

Para cambiar el nombre a una guia personal de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales a la que desea cambiar el nombre.
No es posible renombrar la guia de direcciones Contactos frecuentes.

3 Haga clic en Archivo > Cambiar el nombre de la guia.

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

Copia de una guia de direcciones personales

Para realizar una copia de una guia personal de direcciones:

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones personales que desee copiar.
3 Haga clic en Archivo > Guardar como guia.

4 Escriba un nombre nuevo para la guia de direcciones y haga clic en Aceptar.

Supresion de una guia de direcciones personales

Para suprimir una guia personal de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones personales que desee suprimir.

3 Haga clic en Archivo > Suprimir guia y, a continuacién, en Si.

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

Nota: la guia de direcciones Contactos frecuentes no se puede suprimir.
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Definicion de propiedades de la guia de direcciones

Puede elegir y ver distintas propiedades y opciones de las guias de direcciones.

+ “Definicion de propiedades de la guia de direcciones personales” en la pagina 303
+ “Visualizacion de propiedades de la guia de direcciones” en la pagina 303

+ “Definicidon de las propiedades de Contactos frecuentes” en la pagina 304

Definicion de propiedades de la guia de direcciones personales

Utilice el recuadro de didlogo Propiedades de la guia de direcciones para ver las propiedades de
todas las guias (incluida la guia de direcciones de GroupWise). Las guias de direcciones contienen
tres pestafias de propiedades, pero no todas aparecen en todas las guias de direcciones.

La pestafia General se muestra en todas las guias de direcciones. Utilice la pestafia General para ver
el nombre de la guia de direcciones, un resumen del contenido de la guia de direcciones, etc.
También puede utilizarla para anadir una descripcion de la guia de direcciones.

La pestafia Opciones solo aparece en la guia de direcciones Contactos frecuentes. Utilice la pestafia
Opciones para especificar qué ha de guardarse en Contactos frecuentes y como ha de limpiarse esta
guia. Consulte Definicion de las propiedades de Contactos frecuentes.

La pestafia Comparticion aparece en guias de direcciones personales de las que es propietario,
incluida la guia Contactos frecuentes. Utilice la pestafia Comparticion para especificar si desea
compartir o no la guia de direcciones vy, si es asi, con quién desea compartirla y qué derechos de
acceso debe tener cada usuario.

También puede compartir sus grupos personales colocdndolos en una guia de direcciones que
comparta con otros usuarios.

Visualizacion de propiedades de la guia de direcciones
Para ver las propiedades de una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones cuyas propiedades desea ver.
Si la guia no estd visible, la guia no estd abierta.
3 Haga clic en Archivo > Propiedades.
4 Para ver el nimero de usuarios, recursos, empresas, etc., haga clic en Contiene.

Si la guia de direcciones es grande, el proceso puede llevar algln tiempo. En la barra de estado
aparece el progreso de la operacion.

5 Para afiadir o modificar una descripcion para la guia de direcciones, haga clic en el campo
Descripcion y escriba o edite la informacidn.

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de didlogo Propiedades.
O bien

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades
abierto.
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Definicion de las propiedades de Contactos frecuentes

Para configurar las propiedades de la guia de direcciones Contactos frecuentes:

1
2
3
4

En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacién, haga clic en la pestaiia Opciones.
Seleccione las opciones que desee.

Si no puede cambiar estas opciones es porque el administrador de GroupWise las ha
bloqueado.

Para impedir que los nombres se introduzcan en la guia de direcciones Contactos frecuentes,
haga clic en Desactivar autoguardar.

Para suprimir nombres de esta guia, marque la casilla de verificacidon Suprimir direcciones no
usadas dentro del periodo de tiempo, escriba un nimero en el campo Periodo de tiempo, haga
clic en un periodo de tiempo en la lista desplegable (desde horas hasta afos) y haga clic en
Suprimir ahora para eliminar las direcciones antiguas.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de didlogo Propiedades.
O bien

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades
abierto.

Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones
Contactos frecuentes

Para usar filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos frecuentes:

1
2

En la ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Si la guia de direcciones Contactos frecuentes no estd visible, puede abrirla haciendo clic en
Archivo > Abrir guia.

Haga clic en Ver > Filtrar por lo menos 3 referencias.
O bien

Haga clic en Ver > Definir filtro para las referencias (una referencia es el nimero de veces que ha
enviado elementos a una entrada o recibido elementos de ella), escriba el nimero minimo de
referencias que una entrada debe tener para que se incluya en el criterio de busqueday, a
continuacion, haga clic en Aceptar.
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Comparticion de una guia de direcciones con otro usuario

Las guias de direcciones compartidas estan marcadas con el icono I Este icono puede ser algo
diferente, segin haya creado o no la guia de direcciones.

Es posible compartir las guias de direcciones personales con otros usuarios. Puede otorgar a los
usuarios derechos de solo lectura o derechos para leer, afiadir, editar y suprimir informacién en la
guia de direcciones. Cuando se comparte una guia de direcciones, los usuarios reciben una
notificacidon que pueden aceptar o rechazar.

En GroupWise no hay ningun limite para el nUmero de destinatarios con los que se puede compartir
una guia de direcciones. De igual forma, no existe ninguna limitacién en GroupWise respecto al
numero de entradas que puede incluir una guia de direcciones compartida.

Nota: dado que el rendimiento del sistema depende del hardware que se use para ejecutar
GroupWise, compartir una guia de direcciones con muchos usuarios o contar con una cantidad
excesiva de entradas dentro de una guia compartida puede provocar problemas de rendimiento.

1 Enla ventana principal, haga clic en IB en la barra de herramientas.

2 Haga clic con el botdn derecho en la guia de direcciones que desee compartir y, a continuacién,
haga clic en Comparticion.

Si la guia de direcciones no estd visible, puede abrirla haciendo clic en Archivo > Abrir guia.
Haga clic en Compartido con.

4 Escriba el nombre de la persona con la que desee compartir la guia de direcciones y haga clic en
Afadir usuario para afiadir el usuario a la lista Compartir.

. . m| . .
Si no conoce el nombre de la persona, haga clic en y busque y seleccione el usuario.
No es posible compartir guias de direcciones situadas en dominios externos.

5 Haga clic en el nombre de cada usuario en la lista Compartir y, a continuacion, asigneles
derechos de acceso en el recuadro de grupo Acceso.

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de didlogo.
O bien
Haga clic en Aplicar para aplicar los cambios y mantener el recuadro de didlogo abierto.

Al hacer clic en Aceptar o en Aplicar, la persona con la que desea compartir la guia de
direcciones recibe una notificacién. En la columna Estado se muestra Pendiente hasta que el
usuario acepta o rechaza la peticiéon de compartir la guia de direcciones y, después, se actualiza
con la seleccidn del usuario.

En la lista de guias de direcciones, las guias de direcciones compartidas se marcan con el icono
x|

.

Usted y los usuarios con los que comparte una guia de direcciones pueden organizar las
columnas de la guia de direcciones de forma diferente.
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Aceptacion de una guia de direcciones compartida

Cuando se acepta una guia de direcciones compartida, aparece en la lista de guias de direcciones
junto con la guia de direcciones de GroupWise, las guias de direcciones personales y la guia
Contactos frecuentes.

1 Haga clic en el icono Buzdn en la lista de carpetas.

2 Haga clic en la notificacién de guia de direcciones compartida para abrirla, o bien haga clic con
el botdon derecho en ella y haga clic en Abrir.

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

Ahora puede utilizar la guia de direcciones compartida para asignar direcciones a los elementos o
buscar informacidn de los usuarios, igual que con otras guias de direcciones.

Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones

Puede utilizar Sincronizar para asegurarse de que las entradas de su guia de direcciones personales
coinciden con las entradas correspondientes de la guia de direcciones de GroupWise. Puede
sincronizar una guia personal de direcciones completa o solo las entradas que haya seleccionado.

Por ejemplo, puede tener una guia de direcciones personales que contenga los nombres de sus
contactos en el departamento de Marketing. Cuando el Departamento de Marketing cambie de
oficina y de nimero de teléfono, Sincronizar le ahorrara tener que crear una nueva guia personal de
direcciones.

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia personal de direcciones que desee sincronizar.

3 Para sincronizar una guia de direcciones, haga clic en Archivo > Sincronizar > Guia actual.
O bien

Para sincronizar las entradas seleccionadas, haga clic en las entradas mientras pulsa Ctrl o
Mayus y haga clic en Archivo > Sincronizar > Elementos seleccionados.

Visualizacion de informacion rapida

La informacién de resumen acerca de los usuarios aparece en una guia de direcciones y en el
Selector de direcciones cuando coloque el puntero del ratén encima de ese nombre. A esta
visualizacién se le denomina Informacion rapida.

Informacién rdpida esta habilitada por defecto. Para inhabilitar Informacion rapida:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

2 Haga clic en Ver > Inhabilitar Informacion rapida.
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Como ver contactos, grupos, organizaciones o recursos en
la guia de direcciones

Utilice los filtros predefinidos de filtro de entradas para visualizar solo grupos, usuarios,
organizaciones o recursos en una guia de direcciones.

Las guias de direcciones muestran por defecto todas las entradas. Aunque todos los grupos,
organizaciones y recursos estan marcados con iconos, buscar entradas especificas en guias de
direcciones grandes puede resultar dificil. Los filtros predefinidos muestran solamente el tipo de
entrada que busque.

Hay un filtro predefinido que solo se aplica a la guia de direcciones Contactos frecuentes: Filtrar por
lo menos X referencias. Utilicelo para filtrar todas las entradas que tengan como minimo el nimero
de referencias que usted especifique.

Para ver grupos, organizaciones o recursos en una guia de direcciones:

1 Enla ventana principal, haga clic en IEE en la barra de herramientas.
2 Haga clic en una guia de direcciones.
3 Haga clic en Ver y, a continuacion, en el filtro que desee utilizar para la clasificacion.

4 Para volver a la vista de la guia de direcciones sin filtrar, haga clic en Ver > Desactivar filtro.
Para filtrar por contactos, grupos y recursos:

1 En el Selector de direcciones, haga clic en un filtro predefinido de la lista desplegable &, para
filtrar contactos, grupos y recursos.

Los siguientes iconos se utilizan para identificar contactos, recursos, repositorios de recursos,
grupos y organizaciones en las guias de direcciones:

Contactos
Recursos

Repositorios de
recursos

Grupos

Organizaciones

Edicidon de una lista de distribucion en la guia de
direcciones de GroupWise

Si el administrador de GroupWise le ha concedido derechos para modificar una lista de distribucion
publica en la guia de direcciones de GroupWise:

1 En la ventana principal, haga clic en B en la barra de herramientas.
O bien
Haga clic en Direccién en la barra de herramientas en un elemento que esté creando.

2 Seleccione la guia de direcciones de GroupWise.
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3 Haga doble clic en la lista de distribucion publica para la que tenga derechos de edicion.
4 Efectue los cambios necesarios.

5 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Busqueda de entradas de guias de direcciones

Mediante la Lista de busqueda encontrard rdpidamente entradas en una guia de direcciones.
También puede especificar criterios de busqueda mediante la definicién de uno o varios filtros. Por
ejemplo, puede definir un filtro que muestre solo las entradas con apellidos que empiecen por “D”.

+ “Busqueda de usuarios, recursos, organizaciones y grupos” en la pagina 308

¢ “Uso de filtros para limitar una busqueda de direccién” en la pagina 308

Busqueda de usuarios, recursos, organizaciones y grupos

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.

O bien

Haga clic en Direccion en la barra de herramientas en un elemento que esté creando.
2 Seleccione la guia de direcciones en la que desea buscar.
3 En el recuadro de didlogo Buscar, empiece a escribir el texto que desea buscar.

Completar nombre completara el nombre.

Uso de filtros para limitar una busqueda de direccion

Siga estos pasos para limitar la busqueda de direcciones mediante un filtro:

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Ver > Definir filtro personalizado.

3 Haga clic en la primera lista desplegable y especifique la columna que desea filtrar.

4 Hagaclicen (k2] y especifique un operador.

Un operador es un simbolo que se utiliza con una condicién para indicar un valor especifico. Por
ejemplo, para crear un filtro que presente solo los usuarios cuyo apellido sea Duran, haga clicen
la columna Apellido, haga clic en = Igual a y escriba “Durdn”. En este ejemplo, =lgual a es el
operador y Duran es la condicion.

Para obtener mas informacion, consulte Uso de la busqueda avanzada.
5 Escriba la condicidn que desee utilizar como filtro y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
La busqueda filtrada ordena la guia de direcciones segun los resultados que encuentra.
Después de definir un filtro para una guia de direcciones, puede habilitarlo siempre que quiera
mostrando la guia de direcciones en la que desee habilitar el filtro y haciendo clic en Ver > Filtro

personalizado. Al hacer clic en Aceptar, se habilita y permanece en vigor hasta que lo desactive o lo
suprima.
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Personalizacidn de la visualizacion de una guia de
direcciones

Puede controlar qué guias de direcciones aparecen en la lista Guia de direcciones abriendo y
cerrando guias de direcciones. Por ejemplo, puede tener una guia de direcciones personales para
una cuenta con la que solo trata seis meses al afio. Puede cerrarla cuando no la necesite y volver a
abrirla seis meses después.

También puede controlar la informacién que se muestra en una Unica guia de direcciones. Para
cambiar la informacidon mostrada en una guia de direcciones, debe abrir la guia.
+ “Aperturay cierre de guias de direcciones” en la pdgina 309
+ “Especificacién de las columnas para visualizar en una guia de direcciones” en la pagina 309
+ “Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones de GroupWise” en la pagina 310

+ “Eleccion del formato de visualizacion de los nombres” en la pagina 310

Apertura y cierre de guias de direcciones
Para abrir o cerrar una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Archivo > Abrir guia.
Si estan abiertas todas las guias de direcciones, Abrir guia aparece atenuado.

3 Haga clic o mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en una o varias guias de direcciones
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Para cerrar una guia de direcciones, selecciénela y haga clic en Archivo > Cerrar guia.

Al cerrar una guia de direcciones no se suprime; puede volver a abrirla en cualquier momento.

Especificacion de las columnas para visualizar en una guia de
direcciones

Para especificar qué columnas se muestran en una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
O bien
Haga clic en Direccién en un elemento que esté redactando.
2 Haga clic en la guia de direcciones en la que desee cambiar la visualizacién de las columnas.

3 Haga clic con el botén derecho en el encabezado de una columnay, a continuacidn, haga clic en
el nombre de una columna.

Si el nombre de la columna no aparece, haga clic en Mas columnas. Para afadir una columna,
haga clic en ella en el recuadro de lista Columnas disponibles, haga clic en Afiadiry, a
continuacién, en Aceptar.

4 Para eliminar una columna, arrastre el titulo de la columna fuera de la guia de direcciones.

5 Para ordenar las columnas, arrastre el titulo de columna hasta otra posicion.
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Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones de GroupWise
Para ver enlaces a la guia de direcciones de GroupWise:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia personal de direcciones en la que desee ver los enlaces.
Un contacto enlazado en la guia de direcciones se muestra con el icono (4.

3 Haga clic en Ver > Enlaces con Guia del sistema.

Enlaces indica que una entrada de una guia personal de direcciones esta enlazada con una
entrada de otra guia. Cuando se actualiza una, también se actualiza la otra. Los enlaces se crean
cuando se copia una entrada de una guia de direcciones en otra guia. Los enlaces también se
crean cuando las entradas de la guia de direcciones de GroupWise se afaden a la guia de
direcciones Contactos frecuentes porque se ha generado una correspondencia.

Eleccion del formato de visualizacion de los nombres

Para elegir el formato de visualizacién de los nombres de una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Ver > Nombre del formato.

3 Haga clic en un botdn circular para seleccionar guias de direcciones primero por nombre o por
apellido.

4 Mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en las guias de direcciones personales a las
que desea aplicar el formato.

5 Haga clic en Aplicar a guias seleccionadas para aplicar los cambios sin salir del recuadro de
didlogo.

O bien

Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y salir del recuadro de didlogo

Clasificacion de una guia de direcciones

Para clasificar una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que desee clasificar.

3 Haga clic con el botén derecho en la columna por la que desee ordenar los datos y, después,
haga clic en Clasificar primero por ‘columna’ (por ejemplo, para clasificar los datos por la
columna Direccién de correo electrénico en lugar de por la columna Nombre).

O bien

Haga clic con el botdn derecho en cualquier encabezado de columna y haga clic en Clasificar
todo en orden Ascendente (por ejemplo A-Z o0 1, 2, 3) o en Clasificar todo en orden Descendente
(porejemploZ-Ao03,2,1).
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Importacion y exportacion de direcciones y guias de
direcciones

Utilice las funciones Importar y Exportar para transferir las guias de direcciones existentes de
GroupWise y de otros fabricantes a la guia de direcciones personal de GroupWise y desde ella. El
mejor formato para exportar las guias de direcciones de GroupWise y evitar la pérdida de
informacién es .nab. La importacion de guias de direcciones también es mas precisa si se usa el
formato .nab. También puede importar y exportar sus grupos personales.

También puede compartir guias de direcciones personales. Consulte Comparticion de una guia de
direcciones con otro usuario.

+ “Importacion de una guia de direcciones personal de GroupWise a una guia de direcciones
personal” en la pagina 311

+ “Importacion de contactos de una tarjeta digital” en la pagina 312

+ “Importacion de las guias de direcciones de otros fabricantes” en la pagina 312

+ “Exportacién de direcciones de la guia de direcciones” en la pagina 313

Importacion de una guia de direcciones personal de GroupWise
a una guia de direcciones personal

Los archivos de guia de direcciones de GroupWise son archivos de texto con un formato especifico.
Los archivos .nab de GroupWise 18 y versiones posteriores utilizan la codificacién de caracteres
UTF-8 y no se pueden importar a versiones anteriores de GroupWise. Sin embargo, si puede
exportar archivos .nab en formato de caracteres ANSI, que es compatible con las versiones
anteriores de GroupWise. Los archivos . nab creados con versiones anteriores de GroupWise se
pueden importar a GroupWise 18 y versiones posteriores.

Nota: no se pueden importar direcciones a la guia de direcciones de GroupWise.

1 Si ha recibido una guia personal de direcciones de GroupWise como adjunto (archivo .nab),
haga clic con el botén derecho en el adjunto, haga clic en Guardar como, seleccione la carpeta o
el disco donde desee guardarla y, a continuacion, haga clic en Guardar.

En la ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.

Haga clic en Archivo > Importar.

Seleccione el archivo .nab de guia de direcciones y haga clic en Abrir.

v A W N

Haga clic en la guia de direcciones a la que desea importar direcciones.

O bien

Cree una nueva guia de direcciones personales para importar a ella las direcciones.

Para obtener mas informacion, consulte Creacion de una guia de direcciones personales.

6 Haga clic en Aceptar.

~N

(Opcional) Para detener la importacion, pulse Esc y haga clic en Si.
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Importacion de contactos de una tarjeta digital

Una tarjeta digital puede incluir un contacto o varios. GroupWise admite ambos formatos.
Para importar informacidn en una guia de direcciones de una vCard que haya recibido:

1 Haga clic con el botdn derecho en la vCard y, a continuacién, haga clic en Importar.

2 Haga clic en la guia de direcciones a la que desea que se afiada la informacion y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Importacion de las guias de direcciones de otros fabricantes

Actualmente, puede importar contactos desde un archivo CSV.

Importacidon de contactos con un archivo CSV

Para importar un archivo CSV (valores separados por comas):

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.

2 Haga clic en Archivo > Importar.

3 Seleccione el archivo . csv y haga clic en Abrir.

4 Seleccione la guia de direcciones a la que desea importar direcciones y haga clic en Aceptar.
O bien

Haga clic en Nuevo para crear una guia personal de direcciones nueva a la que vaya a importar
las direcciones, escriba un nombre para la nueva guia y haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion, consulte Creacion de una guia de direcciones personales.
Se mostrara la ventana Elegir columnas de GroupWise para datos de CSV.

La columna de los campos CSV muestra los campos de datos tal y como figuran en el archivo
.csv. La columna Datos CSV muestra los datos proporcionados en el archivo . csv. La columna
de los campos de GroupWise permite elegir las asociaciones entre los archivos CSV y los campos
de GroupWise.

Por defecto, el proceso de importacidn puede reconocer caracteres como la coma (,), el puntoy
coma (;) y los dos puntos (:) como delimitadores de campos. También puede reconocer
caracteres como las comillas (") como delimitadores de texto. No obstante, si se utilizan
caracteres poco habituales como delimitadores, el proceso de importaciéon no los reconocera.

5 Siel archivo . csv no se muestra correctamente en columnas:
5a Haga clic en Opciones.
5b Cambie el caracter delimitador de campos, segun requiera el archivo .csv.
5¢c Cambie el caracter delimitador de texto, seglin requiera el archivo . csv.
El archivo . csv deberia mostrarse ahora con las columnas correctas.

6 Haga clic en las flechas a la izquierda y a la derecha para desplazarse por los datos del archivo
.C3SV.

El proceso de importacion trata de asignar los campos CSV a los campos de GroupWise.
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Para cambiar una asignacion automatica de campos, haga clic en el enlace del campo de
GroupWise que desee cambiar.

O bien

Para seleccionar una asignacién de campos, haga clic en el enlace Haga clic para elegir.
Seleccione un campo de los que se muestran.

O bien

Haga clic en una categoria de campos y seleccione el campo de GroupWise que desea hacer
corresponder con el campo del archivo .csv.

Si no desea importar los datos desde un campo CSV, haga clic en el enlace en la columna de
campos de GroupWise y, a continuacion, haga clic en Borrar.

Cuando termine de realizar las asignaciones de campos, haga clic en Aceptar para importar los
datos CSV en la guia de direcciones seleccionada.

Sugerencia: también puede iniciar un proceso de importacion arrastrando un archivo .csvy
soltandolo en una carpeta Contactos.

Exportacion de direcciones de la guia de direcciones

Para exportar direcciones de una guia de direcciones en formato NAB (guia de direcciones de

GroupWise):
1 Enla ventana principal, haga clic en [4] en 1a barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones desde la que desea exportar nombres.
3 Seleccione las direcciones que desea exportar.
Si desea exportar una guia de direcciones completa, no es necesario seleccionar ningun
nombre.
4 Haga clic en Archivo > Exportar.

5 Haga clic en Guia completa si desea exportar toda la guia de direcciones.

O bien
Si desea exportar las direcciones que haya seleccionado, haga clic en Elementos seleccionados.

Haga clic en Aceptar.

7 Escriba un nombre de archivo para el archivo exportado y haga clic en la carpeta en la que

desee guardarlo.

En la lista desplegable Guardar como, seleccione el tipo de archivo que desee emplear para
guardar las direcciones.

Puede guardar el archivo como una guia de direcciones de GroupWise (.nab), una tarjeta
digital (.vcf) o un archivo de valores separados por comas (. csv).

Los archivos de guia de direcciones de GroupWise son archivos de texto con un formato
especifico. Los archivos .nab de GroupWise 18 y versiones posteriores utilizan la codificacién
de caracteres UTF-8 y no se pueden importar a versiones anteriores de GroupWise. Sin
embargo, las versiones mas recientes de GroupWise si pueden exportar archivos .nab en
formato de caracteres ANSI, que es compatible con las versiones anteriores de GroupWise.
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Se prefieren los tipos de archivo .naby .vcf porque son capaces de gestionar datos complejos
sin pérdidas. Por ejemplo, si exporta una lista de distribucién como archivo .nab o .vcf, los
miembros de esta lista se incluiran el archivo exportado. Sin embargo, si exporta una lista de
distribucidn como archivo . csv, solo se exportara el nombre de la lista de distribucién.

9 Haga clic en Guardar.

Para detener la exportacion, pulse Esc y, a continuacién, haga clic en Si.

Uso de la guia de direcciones LDAP

Consulte esta seccidon para saber cémo configurar, gestionar y utilizar la guia de direcciones LDAP.

+ “Adicién de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones” en la pagina 314

+ “Busqueda de una persona mediante un servicio de directorio” en la pagina 314

+ “Establecimiento de una conexidn segura con un servicio de directorio” en la pagina 315
+ “Modificacién de las propiedades de un servicio de directorio” en la pagina 315

+ “Especificacién de criterios de busqueda en un servicio de directorio” en la pagina 316

+ “Cambio de la duracién de las busquedas de servicios de directorio” en la pagina 316

Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones

Para afadir un servicio de directorio a una guia de direcciones:

1 Asegurese de que conoce el nombre del servidor y el nUmero de puerto del servicio de
directorio LDAP. Puede obtener esta informacién del proveedor de servicios de Internet o del
administrador de GroupWise.

En la ventana principal, haga clic en IEE en la barra de herramientas.

En el panel de la izquierda, haga clic en Guia de direcciones LDAP.

En el panel de la derecha, haga clic en Directorios y, a continuacién, en Aradir.

v A W N

Siga las indicaciones que aparezcan en pantalla. Cuando especifique la direccion del servidor,
puede especificar una direccién IP o un nombre de dominio de Internet.

[=)]

Haga clic en Finalizar.

7 Siva a afiadir un servicio de directorio para buscar certificados de seguridad, el servicio de
directorio debe definirse como valor por defecto. Haga clic en la cuenta del servicio de
directorio que acaba de afadir y, a continuacién, en Definir por defecto.

8 Haga clic en Cerrar.

Busqueda de una persona mediante un servicio de directorio

Para buscar una persona mediante un servicio de directorio:

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones LDAP.

3 Seleccione un servicio de directorio de la lista desplegable Buscar en.
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Escriba el nombre que desea buscar.
O bien
Escriba la direccién de correo electrénico que desea buscar.

Si hay otros campos de busqueda disponibles, especifique la informacién que desea buscar.

5 Haga clic en Recuperar.

6
7

Cuando termine la busqueda, haga doble clic en el nombre que desee.

Haga clic en Cerrar.

Si desea guardar los nombres encontrados en la busqueda, haga clic en los nombres, en Editar >
Copiar en, seleccione una guia personal de direcciones y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Establecimiento de una conexion segura con un servicio de
directorio

Para establecer una conexién segura con un servicio de directorio:

1
2
3
4
5
6

En la ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacién, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en Conectarse usando SSL.

Especifique la via de acceso a su archivo de certificado digital.

Este archivo permite a GroupWise utilizar SSL como autenticacion ante el servidor LDAP (es
decir, el servicio de directorio) que haya elegido. Péngase en contacto con el administrador de
GroupWise para conocer la ubicacion de este archivo de certificado, o bien obtenga un archivo
de certificado de su proveedor de servicios de Internet. Puede hacer clic en el botdn Examinar
para buscar la ubicacién exacta del archivo.

Nota: GroupWise espera que se use un archivo de certificado con cifrado DER al establecer una
conexion segura con el servidor LDAP.

Modificacion de las propiedades de un servicio de directorio

Para modificar las propiedades de un servicio de directorio:

i A W N =

En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacién, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en las pestainas Conexion, Buscando y Asignacion de campos para buscar las
propiedades que desee modificar.

Modifique las propiedades y haga clic en Aceptar.
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Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de
directorio

Para especificar criterios de busqueda en un servicio de directorio:

A U1 A W N =

En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacién, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Buscando vy, a continuacién, en Campos de busqueda.
Seleccione un maximo de cuatro campos.

Muchos servicios de directorio permiten realizar las busquedas utilizando tan solo los campos
Nombre y Direccién de correo electrdnico.

Para anadir campos de busqueda que no se muestran:
7a Haga clic en la pestafia Asignacion de campos y, a continuacidn, en Recuperar campos LDAP.

7b Haga clic en Aplicar, en la pestaiia Buscando y en Campos de busqueda y, a continuacién,
seleccione los campos que desee buscar.

Los campos de busqueda disponibles dependen del servicio de directorio seleccionado.

Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacién, en Cerrar también dos veces.

Cambio de la duracion de las busquedas de servicios de
directorio

Para cambiar la duracién por defecto de las busquedas del servicio de directorio:

i A W N =

En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
Haga clic en la guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacion, en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades y, a continuacidn, en la pestafia Buscando.

Arrastre la barra situada bajo Tiempo de busqueda antes del tiempo limite hasta que muestre la
cantidad de tiempo que desee.

Haga clic en Aceptar > Cerrar > Cerrar.

Opciones avanzadas de la guia de direcciones

La siguiente seccién incluye contiene informacion sobre como usar las opciones de copia.

Uso de las guias de direcciones



Definicion de opciones de copia

Utilice Opciones de copia para seleccionar el formato que utilizard cuando copie al portapapeles
datos de la guia de direcciones. Cuando los datos de la guia de direcciones se copian en el
portapapeles, reciben el formato de una tarjeta de visita virtual (vCard o tarjeta virtual) o de texto
de la guia de direcciones. Una tarjeta virtual incluye toda la informacién identificativa de una
persona incluida en una guia de direcciones.

Hay dos opciones de formato de copia: Datos de visualizacién (formato de texto ASCIl) o Datos de
vCard (formato de flujo . vcf). Si selecciona un formato, los datos de la tarjeta virtual vCard
provienen del procedimiento de copia de texto estandar de Windows (seleccione el texto y pulse
Ctrl+C) y se pueden pegar en dicho formato en otras aplicaciones (como gestores de informacidn
personal y aplicaciones Web) segln sus necesidades concretas.

Por ejemplo, podra pegar el texto de visualizacion en un editor HTML o en un programa de
tratamiento de textos para importarlo a una base de datos o para darle formato como documento
de fusién de correo. O, si prefiere copiar en formato vCard, podra pegar los datos en un editor o
visor de vCard para incluir clips de sonido, graficos o texto adicional. También podra guardar los
datos como archivo .vcf paraimportarlos a cualquier otra aplicacién compatible con el estandar de
tarjetas digitales vCard. GroupWise asiste hasta la version 2.1 del estandar vCard.

Para seleccionar el formato del texto que desea usar para la copia:

1 En la ventana principal, haga clic en E en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Editar > Opciones de copia.
3 Seleccione la opcidon de copia que desee.

La opcion Datos de visualizacion copia el texto como texto de “visualizacidon”. La opcidn Datos de
vCard procesa el texto como un flujo de datos de tarjeta digital.

4 Para convertir su seleccion actual en el valor por defecto, marque la casilla de verificacién.

5 Haga clic en Aceptar.
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Cambio de la imagen de la guia de
direcciones del sistema

El administrador del sistema puede establecer la imagen de contacto que se muestra en la guia de
direcciones del sistema. Puede cambiar la imagen en el cliente de GroupWise.

1 Dirijase a Editar > Cambiar imagen de GroupWise.

2 Haga clic en Seleccionar para cargar una imagen nueva a GroupWise.
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Impresion de etiquetas y listas desde la
guia de direcciones

Consulte estas secciones para obtener instrucciones sobre la impresién de etiquetas y listas desde
una guia de direcciones.
+ “Impresion de etiquetas” en la pagina 321

+ “Impresidn de listas” en la pagina 322

Impresion de etiquetas
Para imprimir etiquetas:

1 Enla ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.

3 Mantenga pulsadas las teclas Ctrl o Mayus mientras hace clic para seleccionar entradas
individuales.

O bien
No realice ninguna seleccién si desea imprimir toda la guia de direcciones.
4 Haga clic en Archivo > Imprimir.
5 Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.
O bien
Haga clic en Guia completa.
6 Asegurese de que esté seleccionada la pestafia Formulario.
7 Asegurese de que Etiquetas esté seleccionado en el recuadro de grupo Formato.

8 Para imprimir toda la informacién de la guia de direcciones de cada entrada, asegurese de que
esté seleccionada la opcién Direccion de correo en el recuadro de lista Formularios disponibles.

O bien

Para imprimir solo parte de la informacién de la guia de direcciones de cada entrada, haga clic
en Campos seleccionados en el recuadro de lista Formularios disponibles. Haga clic en la pestaiia
Contenido, desactive los campos que no desee imprimir y haga clic en la pestafia Formulario.

Solo podrd imprimir la informacidn que haya sido introducida en los campos de la guia de
direcciones. Si no existe informacion en un campo determinado, no se imprimird nada para ese
campo.

9 Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamanio del formulario.
10 Haga clic en Vertical u Horizontal en el recuadro de grupo Posicion del formulario.
11 Haga clic en la pestaiia Contenido.

12 Especifique el nimero de filas y columnas que desee.
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13 Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.
14 Haga clic en |la pestaia Opciones y realice las selecciones oportunas.
15 Haga clic en Vista previa para ver el aspecto que tendran las etiquetas.

16 Haga clic en Imprimir.

Impresion de listas
Para imprimir listas:

1 En la ventana principal, haga clic en @ en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.

3 Mantenga pulsadas las teclas Ctrl o Mayus mientras hace clic para seleccionar entradas
individuales.

O bien
No realice ninguna seleccién si desea imprimir toda la guia de direcciones.
4 Haga clic en Archivo > Imprimir.
5 Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.
O bien
Haga clic en Guia completa.
6 Asegurese de que esté seleccionada la pestafia Formulario.
7 Haga clic en Lista en el recuadro de grupo Formato.
8 Seleccione lo que desee imprimir en el recuadro de lista Formularios disponibles.

Solo podra imprimir la informacion que haya sido introducida en los campos de la guia de
direcciones. Si no existe informacién en un campo determinado, no se imprimira nada para ese
campo.

9 Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamano del formulario.
10 Haga clic en Vertical u Horizontal en el recuadro de grupo Posicion del formulario.
11 Haga clic en la pestaiia Contenido.

12 Dependiendo de lo que haya seleccionado que se imprima en el Paso 8, puede seleccionar o
deseleccionar los campos que desee imprimir.

13 Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.
14 Haga clic en |la pestaia Opciones y realice las selecciones oportunas.
15 Haga clic en Vista previa para saber cémo se vera la lista.

16 Haga clic en Imprimir.
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Busqueda de elementos

En GroupWise existen diversos métodos para localizar elementos especificos en los correos
electroénicos, las citas y otros, incluida la funcién de busqueda.

+ Capitulo 51, “Descripcion de la funcidn de busqueda”, en la pagina 325

*

Capitulo 52, “Descripcién de la funcidn Filtro”, en la pagina 327

*

Capitulo 53, “Busqueda de elementos en una carpeta”, en la pagina 329

*

Capitulo 54, “Busqueda de elementos en cualquier lugar del buzén”, en la pagina 331

*

Capitulo 55, “Uso de la busqueda avanzada”, en la pagina 333
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1 Descripcion de la funcion de busqueda

Al igual que otros motores de busqueda, el de GroupWise crea un indice de palabras completas
incluidas en los elementos que se estan buscando. Al realizar una busqueda , GroupWise compara
los criterios de busqueda e intenta que coincidan con las palabras del indice de busqueda. Dado que
la busqueda busca palabras completas, no encuentra partes de palabras ni palabras con signos de
puntuacidn, a no ser que se use un caracter comodin.

Por otro lado, la funcidn de busqueda estandar reconoce caracteres consecutivos, aunque no sean
palabras completas, siempre y cuando los caracteres existan en el mismo orden en el que se
introduzcan en el campo Buscar.

Por ejemplo, si busca un mensaje de correo electrénico con el tema “Reunién de estado del proyecto
préoximo martes”, puede buscar todas las palabras del tema o cualquiera de ellas.

A continuacion, se muestran algunos resultados de criterios de busqueda correctos para este

escenario:

Herramienta Ejemplo Encuentra

Busqueda global proyecto martes Todos los elementos que incluyan

(por tema) ambas palabras (“proyecto” y
“martes”) en el tema.

Busqueda global reunidén? martes Todos los elementos que incluyan las

(por tema) palabras “proyecto”, “proyectos” y
“martes” en el tema.

Busqueda avanzada proyecto martes Todos los elementos que incluyan

(por tema) ambas palabras (“proyecto” y
“martes”) en el tema.

Buscar proyecto martes Todos los elementos que contengan los
caracteres “proyecto martes”
exactamente en ese orden en el tema.

Buscar reunién *dia Se mostraran todos los elementos que

incluyan la palabra “reunién” seguida
inmediatamente por un dia de la
semana en el tema.
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Descripcion de la funcion Filtro

La funcidn Filtro sirve para dos propdsitos principales: (1) filtrar rapidamente el contenido de la
carpeta a la que esta accediendo actualmente y (2) abrir rapidamente la herramienta Buscar
adaptada a una ubicacion especifica que seleccione en el menu desplegable Filtro. Cada uno de ellos
se explica en las siguientes secciones.

¢ “Uso de Filtro como buscador rapido” en la pagina 327

+ “Uso de Filtro para lanzar una opcion de busqueda especifica” en la pagina 327

Uso de Filtro como buscador rapido

Puede acceder a la funcién Filtro &~ en la esquina superior derecha del panel de visualizacién
después de haber seleccionado una carpeta en GroupWise. Si tiene abierto el Visor rapido, la
funcién se desplaza a la izquierda. Las carpetas donde puede buscar son Buzdn, Calendario,
Elementos enviados, Contactos y las carpetas personales. Si hace clic a la derecha de la flecha del
menu desplegable, puede introducir texto para filtrar el contenido que se muestra en la carpeta que
estd viendo actualmente. El contenido incluye cualquier texto legible asociado con un mensaje o una
cita, incluidos los destinatarios, el cuerpo del mensaje, el asunto, los archivos adjuntos y las entradas
del calendario.

Los elementos de la carpeta comenzaran a filtrarse tan pronto como pause la escritura después de
introducir una cadena de busqueda, lo que puede incluir palabras parciales, palabras completas y
varias palabras. Si esta filtrando una carpeta de mensajes, solo se mostraran en el panel de
visualizacion los mensajes que tengan el texto introducido. Si esta filtrando la carpeta Calendario,
solo se mostraran los elementos del calendario que tengan texto para el periodo de tiempo
seleccionado (por ejemplo, Mes, Dia o Semana).

El introducido en el filtro se mostrard en negrita en los resultados filtrados. También sabrd que la
entrada esta filtrada porque el titulo de la carpeta en la parte superior del panel de visualizacién
mostrara “(Filtrado)” en el titulo. Por ejemplo, Buzén (Filtrado) o Calendario (Filtrado).

Uso de Filtro para lanzar una opcion de busqueda
especifica

Cuando abre la funcién Buscar en la barra de herramientas, se muestran todas las opciones. Si abre
Buscar en el menu desplegable Filtro, el dmbito de las funciones de busqueda se reduce para
permitir una busqueda mas rdpida. Por ejemplo, si tiene la carpeta Buzon abierta y selecciona En
contactos en el menu desplegable Filtro, la herramienta Buscar solo se muestra el campo “Buscar
texto” y las opciones Buscar en, con Contactos preseleccionado. Si en este punto escribe parte o la
totalidad del nombre del contacto y hace clic en Buscar, se abrira la pagina Resultados de la
busqueda con todos los contactos que tengan texto que coincida con su entrada.
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Busqueda de elementos en una carpeta

Si la carpeta en la que se encuentra (por ejemplo, el buzén o el calendario) contiene muchos
elementos, puede que le cueste encontrar el que desea. La funcién de filtro (bdsqueda de elementos
en una carpeta) permite mostrar elementos segun el remitente o segun el texto del campo Tema.
También se pueden mostrar elementos segun criterios de busqueda especificos, como elementos
recibidos, elementos enviados, elementos personales, borradores, elementos de una categoria
concreta o elementos con archivos adjuntos.

Al utilizar la funcidn de filtro, todos los elementos que no coinciden con los criterios seleccionados
se ocultan. La funcién de filtro no mueve ni suprime elementos de la carpeta: muestra ciertos
elementos de acuerdo con los criterios especificados. Al borrar los criterios de busqueda, se vuelven
a mostrar los elementos ocultos.

Cuando se usa el filtro, GroupWise busca la palabra o la frase especificada en los campos de
remitente, destinatario, asunto del mensaje, texto del mensaje y datos adjuntos.

Filtrado de elementos

Para buscar elementos en una carpeta mediante un filtro:

1 Abra la carpeta en la que desee realizar la busqueda.
2 Escriba una palabra o una frase en el campo Filtro del encabezado de la lista de elementos.

La palabra o la frase puede ser cualquier cadena de caracteres consecutivos incluidos en el
elemento que esté intentando encontrar. Las busquedas se realizan en el tema, el remitente o el
destinatario.

3 Seleccione el elemento que desee en la lista de elementos mostrada.
Para proporcionar los criterios de filtro:

1 Abra la carpeta en la que desee realizar la busqueda.
2 Haga clic en el menu desplegable de busqueda del campo Filtro y seleccione En carpeta actual.

3 Enlaventana Buscar emergente, especifique los valores de filtro. Se muestran los resultados del
filtro en la lista de carpetas.

4 (Opcional) Haga clic en Guardar para guardar el filtro.

Puede seleccionar los filtros guardados en el menu desplegable Guardado.
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Busqueda de elementos en cualquier lugar
del buzon

La herramienta de busqueda global (, en la barra de herramientas) es la funcidon de busqueda mas
detallada de GroupWise. Puede crear una consulta de bdsqueda seleccionando entre distintos
criterios de busqueda hasta que encuentre el elemento deseado. Al buscar con la herramienta de
busqueda global, GroupWise compara las palabras completas de los criterios de busqueda e intenta
gue coincidan con las palabras del indice de busqueda.

+ “Uso de Buscar” en la pagina 331

+ “Busqueda de contactos” en la pdgina 332

Uso de Buscar

Para utilizar la herramienta Buscar:

1 Haga clic en Buscar en la barra de herramientas.

O bien
En el menu desplegable Filtro, seleccione En el Buzon.

2 En la ventana emergente correspondiente, especifique lo que estad buscando y haga clic en
Buscar.
Si no encuentra las opciones que le interesan, seleccione Mas opciones para utilizar el recuadro
de didlogo Buscar antiguo.

Los resultados de la busqueda se muestran en una pestafia nueva del cliente, a la que se puede
acceder desde la parte inferior izquierda del cliente. En la pestaia Resultados de la busqueda, puede
filtrar los resultados para localizar mas facilmente lo que busca. También es posible guardar los
resultados y acceder a los resultados guardados.

A continuacion encontrara algunas sugerencias para utilizar la funcién de bisqueda:

+ En el primer campo del recuadro de didlogo Buscar, escriba las palabras poco habituales que
haya advertido en el elemento. Si utiliza palabras comunes, el resultado sera probablemente
demasiado extenso y no sera tan util.

+ Para aumentar la velocidad de busqueda, anule la seleccién de las carpetas o bibliotecas que
sepa que no contienen el elemento que busca. Por ejemplo, si sabe que su documento no se
encuentra en la Biblioteca C, haga clic en el signo mds (+) situado junto a Todas las bibliotecas en
el recuadro Buscar en y después haga clic en la Biblioteca C para anular su seleccion.
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+ Sibusca mas de una palabra o desea buscar palabras en un campo determinado de un elemento
(por ejemplo, en el campo Tema), haga clic en Blsqueda avanzada para configurar la busqueda.
Las palabras que escribe pueden combinarse con operadores para afinar mas la busqueda.

+ Sino puede encontrar el documento o mensaje, revise los criterios de busqueda para ver si hay
palabras mal escritas. A continuacion, revise la sintaxis de la busqueda para asegurarse de que
estd pidiendo a Buscar que encuentre exactamente lo que desea.

Busqueda de contactos

No es necesario abrir una guia de direcciones para buscar un contacto.

1 Haga clic en Buscar contactos en la barra de herramientas.
O bien
En el menu desplegable Filtro, seleccione En Contactos.

2 En la ventana emergente correspondiente, especifique el contacto que busca y haga clic en
Buscar.
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Uso de la busqueda avanzada

Utilice la busqueda avanzada cuando desee utilizar criterios de busqueda muy especificos y, quizas,
complejos. La busqueda avanzada esta disponible desde la busqueda estandar y desde la busqueda
global.

¢ “Creacion de una busqueda avanzada” en la pagina 333

+ “Seleccién de campos en las busquedas avanzadas y las reglas” en la pagina 334

+ “Uso de operadores en busquedas avanzadas y reglas” en la pagina 338

+ “Uso de caracteres comodin y pardmetros en busquedas avanzadas y reglas” en la pagina 341

Creacion de una busqueda avanzada

Para crear una busqueda avanzada:

1 Haga clic en Buscar en la lista de elementos.
O bien
Haga clic en el menu desplegable Filtro y seleccione En el buzon.

2 En la ventana emergente Buscar, seleccione Buscar > Mas opciones y, a continuacién, en el
recuadro de didlogo Buscar antiguo, haga clic en Blsqueda avanzada.

3 Seleccione un campo en la primera lista desplegable, haga clic en un operador vy, a continuacién,
escriba o seleccione un valor.

Para obtener a una explicacion de los campos disponibles, consulte Seleccién de campos en las
busquedas avanzadas y las reglas.

Los operadores disponibles dependen del campo seleccionado. Para obtener informacién
acerca de los operadores y sus funciones, consulte Uso de operadores en bUsquedas avanzadas
y reglas y Uso de caracteres comodin y pardmetros en busquedas avanzadas y reglas.

4 Haga clic en la ultima lista desplegable y seleccione una accién:

Y: crea una nueva fila. El resultado mostrara los elementos que coincidan con las condiciones de
cada fila unida por Y.

O bien: crea una nueva fila. El resultado mostrara los elementos que coincidan con las
condiciones de una de las dos filas unidas por O. Los elementos no tienen que coincidir con las
condiciones de ambas filas.

Insertar fila: inserta una nueva fila por debajo de la fila actual y desplaza hacia abajo las demas
filas. Esta opcidn es util cuando ya se han creado criterios de busqueda, pero se desean afiadir
mas en medio.

Suprimir fila: elimina la fila actual de los criterios de busqueda.
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Grupo nuevo: inicia un nuevo grupo de filas. Después, podra unir los grupos mediante unaY o
una 0. Si los dos grupos estan unidos mediante una Y, los elementos han de coincidir con todas
las condiciones de los dos grupos. Si hay dos grupos unidos por O, los elementos deben
coincidir con todas las condiciones de uno de los dos grupos, pero no necesariamente de
ambos.

Fin: designa la ultima fila de condiciones en los criterios de busqueda. Si selecciona Fin en una
fila que va seguida de otras filas o grupos, las filas y los grupos consecutivos se suprimen.

5 Haga clic en Aceptar para transferir los criterios de busqueda al recuadro de didlogo Buscar.
6 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda avanzada.

7 (Opcional) En la pestaia Resultados de la busqueda, haga clic en Guardar para almacenar la
busqueda avanzada para su uso futuro.

Seleccion de campos en las busquedas avanzadas y las
reglas

En esta seccidn se explican muchos de los campos disponibles a la hora de crear una busqueda
avanzada o una regla. También puede haber disponibles otros campos definidos por el usuario.

Nombre del campo Hace referencia a Entrada de criterios para el
campo
% Completado El porcentaje de la tarea que se ha Especifica el porcentaje de
finalizado. finalizacidn de una tarea. Se

pueden usar los valores igual
a, menor que, mayor que, etc.

A El nombre de la persona que aparece en el Especifique el nombre del
campo A de un elemento. campo A.
Abierto por El nombre de la ultima persona que abrié  Especifique un nombre.

esta versién de un documento.

Adjuntos personales El texto de los adjuntos que se han afiadido Escriba el texto que desee
a los elementos recibidos. buscar.

Archivos adjuntos Adjuntos que contengan texto o frases Especifique el texto del
determinadas que especifique. adjunto.

Autor El nombre de la persona que cred un Especifique el nombre del
documento. autor del documento.

Biblioteca La biblioteca en la que se almacenan los Elija la biblioteca en la lista
documentos. desplegable.

Categoria La categoria asignada a un elemento. Especifique una categoria

existente.

Categoria de tarea La prioridad alfabética de una tarea (A, B, Especifique una letra.
C, etc.).

ccC Nombre de la persona que aparece enel  Especifique el nombre del
campo CC de un elemento. campo CC.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Creado

Creador de la version

Creador del documento

Cuenta

De

Descripcion de la version

Empresa del abonado

Entregada

Estado de hilo

Estado de version

Estado del elemento

Extension del archivo

Fecha asignada

Fecha de apertura

La fecha en la que se hizo clic en el botdn
Enviar o se publicé un elemento personal
en el calendario.

El nombre de la persona que cred esta
version del documento.

El nombre de la persona que creé el
documento.

La cuenta utilizada para enviar un
elemento o la cuenta desde la que se ha
recibido el elemento.

El nombre de una persona en el campo De
de un elemento.

La descripcion de la version del
documento.

Texto que aparece en el campo Empresa
del abonado de un mensaje telefénico.

La fecha y hora en que el elemento
aparecio en los buzones de los
destinatarios.

El “estado” asignado a un elemento de un
hilo de mensajes.

El estado actual de un documento.

Si un elemento se aceptd, se termind, se
abrid, se leyd, estd marcado como
confidencial o el tema esta oculto.

La extension del nombre de archivo de un
documento de una biblioteca.

La fecha de inicio de una tarea.

Fecha en que un documento se abrid por
ultima vez.

En funcion del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
elemento o una fecha exacta.

Especifique el nombre del
creador del documento.

Especifique el nombre del
creador del documento.

Especifique GroupWise, POP3,
IMAP o NNTP.

Especifique el nombre del
campo De.

Especifique una descripcion

para la version del documento.

Especifique el nombre de una
empresa.

En funciéon del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
elemento o una fecha exacta.

Especifique Leer, Observar o
Ignorar.

Elija un estado en la lista
desplegable.

Elija el estado del elemento en
la lista desplegable.

Especifique la extension del
nombre de archivo (por
ejemplo, .exe).

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya la
tarea o una fecha exacta.

En funcion del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
documento o una fecha
exacta.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Fecha de caducidad/
finalizacion

Fecha de creacidon de la
version

Fecha de creacion del
documento

Fecha de finalizacion

Iniciado

Lista de adjuntos

Lugar

Mensaje

Mi tema

N° de teléfono del
abonado

N2 de documento

La fecha de caducidad de la tarea, o la
fecha y hora de finalizacién de una cita.

La fecha en que se cred una version
especifica de un documento.

La fecha de creacién del documento.

La fecha en la que un usuario marca una
tarea como completada.

La fecha de inicio de una tarea. Cuando
una tarea se traslada al dia siguiente, la
fecha de inicio se convierte en la nueva
fecha.

Tipos de adjuntos, como archivos, sonidos,
peliculas u objetos OLE.

Las reglas que buscan adjuntos en la lista
de adjuntos solo los reconocen si se
encuentran en el primer nivel del mensaje.
Si los adjuntos se encuentran mas
anidados en la jerarquia de mensajes, las
reglas no los reconocen.

Texto que aparece en el campo Lugar de
una cita.

El texto que aparece en el campo Mensaje
de un elemento.

Texto que aparece en el campo Mi tema.

Numero de teléfono que aparece en el
campo Teléfono de un mensaje telefénico.

El nimero de un documento.

En funcion del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya la
tarea o la cita, o bien una
fecha exacta.

En funciéon del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
documento o una fecha
exacta.

En funcion del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
elemento o una fecha exacta.

Especifique la fecha de
finalizacién de la tarea. Puede
utilizar el valor igual o indicar
gue sea antes o después de la
fecha de hoy.

En funciéon del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya la
tarea o una fecha exacta.

Seleccione un adjunto de la
lista desplegable.

Escriba una parte o la totalidad
del campo Lugar.

Escriba una parte o la totalidad
del campo Mensaje.

Especifique una parte o la
totalidad del texto de Mi
tema.

Especifique un nimero de
teléfono.

Especifique un numero entero.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

N2 de elementos abiertos

Nombre de la vista

Nombre del abonado

Numero aceptado

Numero con respuesta

Numero de version

Numero suprimido

Numero terminado

Opciones de envio

Origen del elemento

Prioridad

Prioridad de tarea

El nimero de destinatarios que han
abierto un elemento que usted envio.

El nombre de la vista en la que estd
creando o leyendo el elemento. Los

nombres de las vistas se corresponden con
los nombres que aparecen al hacer clic en

la flecha hacia abajo que se encuentra
junto a los botones de vista del elemento
de la barra de herramientas.

Texto que aparece en el campo Abonado
de un mensaje telefdnico.

El nimero de destinatarios que han
aceptado un elemento que usted envid.

El nimero de destinatarios que han
respondido a un elemento que usted
envio.

El nimero de version del documento.

El nimero de destinatarios que han
suprimido un elemento que usted envid.

El nimero de destinatarios que han
finalizado un elemento que usted envid.

Elementos con la opcion de envio Se
solicita respuesta.

Si el elemento se recibio, se envig, se
publicé o era un borrador.

La prioridad de un elemento: alta, estandar

o baja.

Prioridad numérica de una tarea (1, 2, 3,
etc.).

En funcion del operador,
puede especificar un nimero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

Especifique un nombre de
vista.

Especifique el nombre del
abonado.

En funcion del operador,
puede especificar un nimero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcién del operador,
puede especificar un nimero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

Elija la version en la lista
desplegable o haga clic en
Seleccione versién y
especifique el nimero de la
version.

En funcion del operador,
puede especificar un nimero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcion del operador,
puede especificar un nimero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

Elija la opcién en la lista
desplegable.

Elija el origen del elemento en
la lista desplegable.

Elija la prioridad en la lista
desplegable.

Especifique un numero entero.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Publicado por

Subclase

Tamaiio

Tema

Tipo de copia

Tipo de documento

Tipo de elemento

Total de destinatarios

Nombre que aparece en el campo De de
un elemento personal.

Otros elementos como formularios,
mensajes personalizados y programas
C3PO.

El tamafo de un elemento, incluidos sus
adjuntos.

Texto que aparece en el recuadro Tema de
un elemento.

Tipo de mensaje que recibe un usuario (A,
CCo CO).

El tipo de un documento de la biblioteca,
como un formulario, un informe de gastos
o0 un memorando.

Tipos de elementos, como mensajes de
correo, citas, etc.

El nimero total de destinatarios de un
elemento.

Especifique el nombre del
campo De.

Especifique un numero entero.

Especifique una parte o la
totalidad del campo Tema.

Seleccione A,CCoCOenla
lista desplegable.

Especifique un tipo de
documento.

Elijala clase del elemento enla
lista desplegable.

En funcién del operador,
puede especificar un nimero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

Uso de operadores en busquedas avanzadas y reglas

Al usar la funcién Busqueda avanzada, como se describe en Creacion de una busqueda avanzada,
aparece el recuadro de didlogo Busqueda avanzada. Seleccione el campo en la primera lista
desplegable y, a continuacion, seleccione el operador en la lista desplegable Operador = #]. La
disponibilidad de operadores dependera del campo que haya seleccionado en la primera lista

desplegable.

Si se selecciona un campo que permite escribir texto, por ejemplo, Tema, hay disponibles los

siguientes operadores:

+ Contiene

+ No contiene
+ Comienza con
+ Coincide

+ Noesiguala

Los caracteres comodin y los parametros que admiten estos operadores basados en texto varian

segln el operador. Para obtener mas informacién, consulte Uso de caracteres comodin y parametros
en busquedas avanzadas y reglas.

Para obtener mas informacidn sobre cada operador basado en texto y los resultados que incluye, asi
como de todos los demds operadores, consulte la tabla siguiente:
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

=Esigual a

I'No esigual a

< Menor que

<= Menor o igual que

> Mayor que

>= Mayor o igual que

= Igual al campo

I No es igual al campo

< Menor que el campo

<= Menor o igual que el campo

> Mayor que el campo

>= Mayor o igual que el campo

[1Incluye

Tipo de elemento =
Correo

Tipo de elemento ! Cita

Numero aceptado < 4

NuUmero aceptado <=4

Numero leido > 6

Numero leido >= 6

Numero aceptado = Total
de destinatarios

Numero leido ! NUmero
aceptado

Ne de elementos
abiertos < Total de
destinatarios

N2 de elementos
abiertos <= Total de
destinatarios

Ne de elementos
abiertos > NUmero
suprimido

Ne de elementos
abiertos >= Numero
suprimido

Estado del elemento []
Completado

Solo mensajes de correo.

Todos los tipos de elementos excepto las
citas.

Busca caracteres individuales. Admite los
caracteres comodin * y ?. Puede incluir
puntuacion, espacios en blanco y partes
de palabras.

Elementos aceptados por menos de 4
destinatarios.

Elementos aceptados por 4 o menos
destinatarios.

Elementos leidos por mas de 6
destinatarios.

Elementos leidos por 6 0 mas
destinatarios.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que han aceptado es igual
al nimero total de destinatarios.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que leyeron el elemento no
es igual al numero de destinatarios que
aceptaron.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que abrié el elemento es
menor que el nimero total de
destinatarios.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que abrié el elemento es
menor o igual que el nimero total de
destinatarios.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que ha abierto el elemento
es mayor que el nimero de destinatarios
que lo ha suprimido.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que ha abierto el elemento
es mayor o igual que el nimero de
destinatarios que lo ha suprimido.

Elementos que se han completado.
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Operador Ejemplo

El resultado incluye

I No incluye Estado del elemento !
Aceptado

[] Contiene De [ ] Blanca

[x] No contiene De [x] Blanca

|-> Comienza con A |->cli

= Coincide Tema = informes de
clientes

= Activo Creado = Hoy

>= El o después de Creado >= Ayer

Elementos que no se han aceptado.

Los elementos en los que el campo De
contiene “Juan”, tales como Juan Gomez,
Juan Garcia, etcétera.

Busca palabras enteras. No admite los
caracteres comodin * ni 2. Sin embargo,
si admite los operadores Y, O y NO (con
su puntuacién correspondiente &, | y !).
Si una frase se incluye entre comillas, se
busca la frase completa. Todos los demas
signos de puntuacion se ignoran. El
espacio en blanco se considera un
operador Y.

Elementos en los que el campo De no
contiene “Juan”, tales como Juan Gémez,
Juan Garcia, etc.

Busca palabras enteras. No admite los
caracteres comodin * ni 2. Sin embargo,
si admite los operadores Y, O y NO (con
su puntuacién correspondiente &, | y !).
Si una frase se incluye entre comillas, se
busca la frase completa. Todos los demas
signos de puntuacidn se ignoran. El
espacio en blanco se considera un
operador Y.

Elementos en los que el campo A
comienza por “cli”, como “Clientes” o
“Clive Winters.”

Busca caracteres individuales. Admite los
caracteres comodin * y ?. Puede incluir
puntuacidn, espacios en blanco y partes
de palabras.

Elementos en los que el campo Tema es
“Informes de clientes.”

Busca caracteres individuales. Admite los
caracteres comodin * y ?. Puede incluir
puntuacion, espacios en blanco y partes
de palabras. Por ejemplo, en el campo
Tema es posible usar el operador
Coincide y buscar *informe* para
encontrar el tema Informes del
cliente.

Elementos enviados hoy.

Elementos enviados ayer o mas tarde.
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Operador Ejemplo El resultado incluye

> Después Creado > Ayer Elementos enviados mas tarde pero que
no incluyen ayer.

< Antes Fecha de Vencimiento/  Tareas cuya fecha de caducidad es
Fin < Mafana anterior a mafana.

<= En o antes del Fecha de Vencimiento/  Tareas cuya fecha de caducidad es
Fin <= Mafiana mafana o antes de mafiana.

-> Dentro de Fecha de Vencimiento/  Tareas cuya fecha de caducidad incluye el
Fin -> 3 dias dia actual y los tres dias siguientes.

<- Anterior Fecha de Vencimiento/  Tareas con fecha de caducidad entre hoy
Fin <- 3 dias (inclusive) y los tres dias anteriores.

= En la fecha Creado =5/29/12 Elementos creados el 29 de mayo de

2012.
> Después de la fecha Creado >5/29/12 Elementos creados después del 29 de

mayo de 2012.

>=En o después de la fecha Creado >=5/29/12 Elementos creados en o después del 29
de mayo de 2012.

< Antes de la fecha Creado < 5/29/12 Elementos creados antes del 29 de mayo
de 2012.
<= En o antes de la fecha Creado <=5/29/12 Elementos creados en o antes del 29 de

mayo de 2012.

Uso de caracteres comodin y parametros en busquedas
avanzadas y reglas
Los caracteres comodin y los parametros estan disponibles en los recuadros de didlogo Busqueda

avanzada y Definir condiciones solamente si ha seleccionado campos en los que se permite escribir
texto, como el campo Tema.

En la tabla siguiente se describen los usos de cada caracter o parametro, asi como los operadores
con los que se pueden usar.

Parametros y Correspondencia realizada por la busqueda o la regla Operadores que

caracteres comodin admiten el
caracter comodin
o el parametro

Y, & 0 un espacio Todos los elementos que cumplan dos 0 mas condiciones. Contiene
Por ejemplo, montafa & cabra, montafia Y cabra y montafia
cabra buscan todos elementos que contengan las palabras
“montana” y “cabra”.

No contiene
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Parametros y

caracteres comodin

Correspondencia realizada por la busqueda o la regla

Operadores que
admiten el

caracter comodin

o el parametro

Oo |

NOo!

Todos los elementos que cumplan una de dos o mas
condiciones. Por ejemplo, montafia cabra y montafia O
cabra buscan elementos que contienen las palabras
“montana” o “cabra”, o ambas palabras.

Todos los elementos que contengan una condicidén pero no
la otra. Por ejemplo, cabra ! montés y cabra NO montés
buscaran elementos que contengan la palabra “cabra”, pero
no la palabra “montés”. Los elementos que contengan
ambas no se incluirdn.

Todo el texto que aparezca entre comillas. Por ejemplo,
“cabras monteses” buscard todos los elementos que
contengan el sintagma “cabras monteses”. En los
operadores [] Contiene y [x] No contiene, se obliga a que la
busqueda incluya palabras adyacentes.

Corresponde a cualquier cardacter. Por ejemplo, ca?o buscara
todos los elementos que contengan la palabra “cabo”,

» ou

“caro”, “caso”, etc.

Puede sustituir a varios o a ningun caracter. Por ejemplo,
montana* busca todos los elementos que contengan las

» ou » u

palabras “montafia”, “montafias”, “montafiaza”, etc.

Contiene

No contiene

Contiene

No contiene

Contiene

No contiene

Comienza con
Coincide

No es igual a
Comienza con
Coincide

No es igual a
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VI I I Notify

Notify es un programa que funciona con GroupWise y que le avisa cada vez que tiene elementos
nuevos en el buzén, cuando se abren sus elementos salientes o cuando tiene una cita préxima.

*

*

*

*

Capitulo 56, “Descripcion de Notificar”, en la pagina 345

Capitulo 57, “Inicio de Notificar”, en la pagina 347

Capitulo 58, “Uso de Notificar”, en la pagina 349

Capitulo 59, “Personalizacion de Notificar”, en la pagina 351

Capitulo 60, “Recepcion de notificacién de los mensajes de otra persona”, en la pagina 355

Capitulo 61, “Desactivacion de la notificacién”, en la pagina 357

Notify
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Descripcion de Notificar

Notificar puede alertarle de cuatro maneras distintas: mediante un sonido, un recuadro de didlogo,
un icono pequeiio o lanzando una aplicacién.

Método de Qué ocurre
notificacion

Icono de Notificar ~ Aparece un sobre encima del icono de Notificar en la barra de tareas cuando recibe un
enlabarra detareas elemento nuevo o una alarma. Si el icono Notificar no aparece en la barra de tareas,
de Windows significa que la aplicacion no se estd ejecutando.

Recuadro de didlogo Al recibir un elemento nuevo o alarma, el recuadro de didlogo Notificar se abre encima
Notificar de cualquier aplicacién que esté utilizando.

Sonido de Notificar Al recibir un elemento, Notificar emite una sefal sonora o ejecuta un archivo de
sonido. Cuando suene una alarma, el sonido se repetird cada cinco minutos hasta que
la elimine de la Lista de notificaciones.

Lista de La Lista de notificaciones es un recuadro de didlogo que incluye todos los elementos
notificaciones nuevos no abiertos y todas las alarmas que haya recibido. Puede dejarla abierta en el
escritorio o abrirla desde el icono de Notificar cuando lo desee.

Puede recibir alarmas y notificaciones dirigidas a otro usuario si dicho usuario le otorga estos
derechos en la lista de acceso y si utiliza la misma oficina postal que él. Consulte Acceso al buzény al
calendario para usuarios apoderados. Si estd enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise,
recuerde que dichos sistemas deben tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver
el estado de sus mensajes salientes a su sistema de GroupWise.

Notificar se instala en la misma carpeta que GroupWise cuando se ejecuta la configuracién de
GroupWise. Notificar se ejecuta minimizado en el segundo plano mientras se estan ejecutando otros
programas.

Si Notificar se esta ejecutando, el icono [=] se muestra en el drea de notificacion de Windows.
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Inicio de Notificar

Nota: si no puede iniciar Notificar como se describe en esta seccion, debe reinstalar el cliente de
GroupWise y, a continuacioén, instalar Notificar. Si el administrador de GroupWise ha instalado en su
lugar el cliente de GroupWise, pdngase en contacto con él.

Existen dos métodos para iniciar Notificar.

+ “Inicio de Notificar al arrancar GroupWise” en la pagina 347

+ “Inicio de Notificar desde el menu Inicio de Windows” en la pagina 347

Inicio de Notificar al arrancar GroupWise

Puede configurar Notificar para que se inicie al abrir GroupWise, tanto si utiliza una estacién de
trabajo propia como una compartida.

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia General.
3 Seleccione Lanzar Notificar al iniciar.

De este modo se iniciara Notificar cuando se abra GroupWise y se cerrard cuando se cierre
GroupWise.

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

Inicio de Notificar desde el menu Inicio de Windows

Para iniciar Notificar desde el menu Inicio de Windows:

1 Haga clic en el icono Inicio de la barra de tareas de Windows.

2 Expanda la carpeta del programa de GroupWise y seleccione Notificar.

Para facilitar el acceso, puede crear un método abreviado a Notificar en el escritorio de Windows.
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Uso de Notificar

Cuando recibe una notificacidn, el recuadro de didlogo Notificar se muestra durante 15 segundos y
se cierra. Durante ese tiempo, tendra las opciones siguientes:

Borrar: borra la notificacion de la pantalla. Las alarmas borradas no se repiten.
Lectura: abre el elemento para que lo lea.
Suprimir: suprime el elemento sin abrirlo.

Cerrar todas: cierra el recuadro de didlogo Notificar. Si hay varias notificaciones en la lista de
notificaciones, las posteriores no se muestran.

Cerrar: cierra el recuadro de didlogo Notificar. Si hay varias notificaciones en la lista de
notificaciones, se muestra la siguiente.

Si no aparece un recuadro de didlogo de Notificar al recibir una notificacién, haga clic con el botén

derecho en el icono [=] en el 4rea de notificacion de Windows y, a continuacién, haga clic en Lectura
de correo.
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9 Personalizacion de Notificar

Notificar proporciona varias opciones de personalizacion:

+ “Configuracién de la duracién de las notificaciones” en la pagina 351
+ “Configuracién de notificaciones para elementos nuevos” en la pdgina 351

+ “Configuracién de las carpetas que se deben comprobar en busca de elementos nuevos” en la
pagina 352

+ “Configuracién de la frecuencia con la se comprueba si hay elementos nuevos” en la pagina 352
+ “Configuracién de notificaciones para alarmas de calendario” en la pagina 353
+ “Configuracién de notificaciones sobre el estado de los mensajes salientes” en la pagina 353

+ “Configuracién de notificaciones sobre mensajes de estado de devolucién” en la pagina 354

Configuracion de la duracion de las notificaciones

Para definir la duracién de la notificacion:

1 Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en [£] en la barra de tareas de Windows y luego haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notificar.

4 Asegurese de Mostrar didlogo esté seleccionado para los tipos de elementos y prioridades que
desee.

5 Haga clic en la pestafia General.

6 Escriba el nimero de segundos que desee que aparezca el recuadro de didlogo en Mostrar
didlogo de Notificar.

Puede especificar como maximo 32767 segundos, que es un poco mas de nueve horas.

7 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de notificaciones para elementos nuevos

Para establecer notificaciones para elementos nuevos:

1 Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en el 5] en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notificar.
4 Seleccione el tipo de elemento para el que desee establecer una notificacion.
O bien
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Seleccione Usar los mismos ajustes para todas para utilizar la misma configuracion para todos los
elementos.

5 Seleccione las opciones de Notificar para los elementos de prioridad alta, normal y baja:.

si decide reproducir un sonido, haga clic en la carpeta para buscar el sonido que desee que
Notificar reproduzca.

6 Haga clic en Aceptar.

Para que las notificaciones funcionen, asegurese de estar suscrito a las opciones de Notificar en
Herramientas > Opciones > Seguridad > Notificar.

Configuracion de las carpetas que se deben comprobar en
busca de elementos nuevos

Es posible seleccionar varias carpetas para que Notificar las compruebe y envie las notificaciones
correspondientes.

1 Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en el ] en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia General.

4 En el recuadro de lista Seleccione carpetas para las notificaciones, haga clic mientras mantiene
pulsada la tecla Ctrl en las carpetas que Notificar debera comprobar.

Es posible seleccionar cualquier carpeta de la lista, tanto si se trata de una carpeta propia o una
compartida.

5 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de la frecuencia con la se comprueba si hay
elementos nuevos

Para establecer la frecuencia con la que se comprueba si hay elementos nuevos en el correo:

1 Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botdn derecho en el 2 en el area de notificacion de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Escriba el nimero de minutos debajo de Revisar correo cada.

4 Haga clic en Aceptar.
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Configuracion de notificaciones para alarmas de
calendario

Para configurar las opciones de alarma de Notificar:

1 Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en el 5] en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Alarma.
4 Seleccione si desea que se muestre el recuadro de didlogo emergente de Notificar.
5 Seleccione si desea que se reproduzca un sonido.

Si decide reproducir un sonido, haga clic en la carpeta para buscar el sonido que desee que
Notificar reproduzca.

6 Seleccione si desea que Notificar lance un programa cuando le notifique.
7 Seleccione si desea que Notificar envie la alarma a su buscapersonas.

Si decide enviar la alarma a un buscapersonas, deberd indicar el gateway, el servicio con
opciones y el pin. Por ejemplo, skytel/b4.12345.

8 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de notificaciones sobre el estado de los
mensajes salientes

Para configurar notificaciones sobre el estado de los mensajes salientes:

1 Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botdn derecho en el 2 en el area de notificacion de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Informe de estado.
4 Quite la marca de Usar los mismos ajustes para todas.

5 Haga clic en la lista desplegable Definiciones paray, a continuacion, en el tipo de elemento para
el que desee hacer selecciones.

6 Seleccione la forma en que desea recibir notificaciones sobre los distintos cambios de estado de
ese tipo de elemento.

7 Haga clic en Aceptar.

Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.
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Configuracion de notificaciones sobre mensajes de estado
de devolucidén

Para configurar notificaciones sobre el estado de los mensajes devueltos:

1
2

Asegurese de que Notificar se esta ejecutando.

Haga clic con el botdn derecho en el 5] en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Informe de estado.

Seleccione el tipo de elemento para el que desee establecer una notificacién.
O bien

Seleccione Usar los mismos ajustes para todas para utilizar la misma configuracidn para todos los
tipos de elementos.

Seleccione las siguientes opciones para los elementos que se abran, se acepten, se completen o
se supriman:

5a Seleccione si desea que se muestre el recuadro de didlogo emergente de Notificar.

5b Seleccione si desea que se reproduzca un sonido. si decide reproducir un sonido, haga clic
en la carpeta para buscar el sonido que desee que Notificar reproduzca.

5c Seleccione si desea que Notificar lance un programa cuando le notifique.

Haga clic en Aceptar.
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Recepcion de notificacion de los mensajes
de otra persona

Notificar debe estar ejecutdndose para que usted reciba notificaciones de alarmas, elementos
entrantes o de un cambio en el estado de los elementos salientes.

Puede recibir notificaciones dirigidas a otro usuario de GroupWise solo si ese usuario le ha
concedido los derechos de apoderado adecuados en su lista de acceso, si usted ha afiadido ese
nombre de usuario a su lista de apoderados en GroupWise y si se encuentra en la misma oficina
postal que ese usuario. Consulte Acceso al buzdn y al calendario para usuarios apoderados para
obtener mas informacioén.

No puede recibir notificaciones de alguien que pertenezca a otra oficina postal.

Haga clic en Herramientas > Opciones.

Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestaiia Notificar.
Escriba el nombre de un usuario del cual sea apoderado.

Haga clic en Afadir usuario.

Haga clic en el nombre del usuario en la Lista de notificaciones.

A U1 A W N =

Asegurese de que las casillas Suscribirse a notificacion y Suscribirse a alarmas estén
seleccionadas.

Usted queda suscrito automaticamente a alarmas y notificaciones. Si desactiva las opciones
Suscribirse a alarmas y Suscribirse a notificacidn, no volverd a recibir alarmas ni notificaciones.
Para reactivar las alarmas y las notificaciones, repita del Paso 1 al Paso 6 para su nombre de
usuario.

7 Haga clic en Aceptar.
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Desactivacion de la notificacion

Para salir de Notificar:

1 Asegurese de que Notificar se estd ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en el ] en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Salir.

Dependiendo del modo en que haya instalado y configurado GroupWise, Notificar se puede
configurar para que se inicie automaticamente al iniciar una sesién de Windows o cuando inicie
GroupWise.

Para impedir que Notificar se inicie al iniciar una sesiéon en Windows:

1 Haga clic en Inicio > Todos los programas > Inicio.
2 Haga clic con el botén derecho en Notificar y luego en Suprimir.

3 Haga clic en Si para confirmar que desea suprimir Notificar.
Para impedir que Notificar se inicie al iniciar GroupWise:

1 Con GroupWise abierto, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga clic en Entorno > General.
3 Deseleccione Lanzar Notificar al iniciar.

4 Haga clic en Aceptar.

Desactivacion de la notificacidn
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X Reglas

Puede automatizar muchas acciones de GroupWise, como responder cuando se encuentre fuera de
la oficina, suprimir elementos u ordenar elementos en carpetas, utilizando Reglas para definir una
serie de condiciones y acciones que se van a llevar a cabo cuando un elemento cumpla dichas
condiciones.

+ Capitulo 62, “Descripcion de las reglas”, en la pagina 361

+ Capitulo 63, “Acciones que puede realizar una regla”, en la pagina 363

+ Capitulo 64, “Eventos que activan una regla”, en la pagina 365

+ Capitulo 65, “Creacion de una regla”, en la pagina 367

+ Capitulo 66, “Edicion de una regla”, en la pagina 373

+ Capitulo 67, “Habilitacion o inhabilitacién de una regla”, en la pagina 375

+ Capitulo 68, “Ejecucion manual de una regla”, en la pagina 377

+ Capitulo 69, “Supresién de una regla”, en la pagina 379
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Descripcion de las reglas

Para crear una regla debe hacer lo siguiente:

+ Asigne un nombre a la regla.
+ Seleccione un evento. El evento es el instrumento que inicia la regla.

+ Seleccione los tipos de elementos que se veran afectados por la regla.

*

Afiada una accidn. La accidn es lo que usted desea que haga la regla al activarse.

*

Guarde la regla.

*

Asegurese de que la regla esté habilitada.

Puede especificar muchas mads opciones para limitar los elementos a los que afecta una regla. Por
ejemplo, puede aplicar una regla a las citas aceptadas, a los elementos que tengan una determinada
palabra en el recuadro Tema o a elementos con una prioridad alta. A continuacién, puede usar la
opcién Definir condiciones para limitar mas las reglas. Consulte Limitacion de los elementos
afectados por una regla.
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Acciones que puede realizar una regla

En la siguiente tabla se muestran las acciones que puede llevar a cabo con reglas:

Accién Resultado

Enviar mensaje Envia un mensaje de correo preparado a los destinatarios especificados cuando se
cumplen las condiciones de la regla. Por ejemplo, si tiene que informar a su jefe cada
vez que recibe un informe mensual de otro grupo, puede disponer de una regla que
envie un mensaje tan pronto como reciba el informe.

Remitir Remite elementos a uno o varios usuarios cuando se cumplen las condiciones de la
regla. Por ejemplo, si esta en un equipo principal de un proyecto, puede crear una
regla que remita actas de reuniones a los miembros de otros equipos.

Esta accion remite el mensaje como un elemento de mensaje normal, con el
mensaje remitido visible en el mensaje.

Remitir como Remite elementos a uno o varios usuarios como datos adjuntos cuando se cumplen

adjunto las condiciones de la regla. Por ejemplo, si estd en un equipo principal de un
proyecto, puede crear una regla que remita actas de reuniones a los miembros de
otros equipos.

Delegar Delega una cita, un recordatorio o una tarea a otro usuario cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, si alguien va a hacer su trabajo mientras usted
no estd en la oficina, la regla puede delegar citas, tareas o recordatorios en esa
persona.

Responder Envia una respuesta preparada a un remitente cuando se cumplen las condiciones de
la regla. Por ejemplo, si tiene que estar fuera de la oficina varios dias, la regla puede
enviar una respuesta a los remitentes de los elementos recibidos para indicarles
cuando volvera.

También puede utilizar Definir condiciones para evitar que las respuestas se dirijan a
los servidores de la lista de correo y a otros grupos grandes.

Aceptar Acepta una cita, recordatorio o tarea cuando se cumplen las condiciones de la regla.
Por ejemplo, la regla puede aceptar todas las citas de una persona concreta.

Categoria Asigna una categoria a cualquier elemento que cumpla las condiciones
especificadas. Las categorias son Prioridad baja, Urgente, Seguimiento, Personal y
cualquier otra categoria definida por el usuario.

Suprimir/ Suprime o rechaza un elemento cuando se cumplen las condiciones de la regla. Por
Rechazar ejemplo, la regla puede rechazar las citas programadas para un dia determinado de
la semana si ese dia nunca puede asistir a reuniones.

Vaciar elemento  Suprime los elementos de la papelera cuando se cumplen las condiciones de la regla.
Por ejemplo, la regla puede vaciar los elementos recibidos de una empresa que envie
constantemente correo basura.

Acciones que puede realizar unaregla 363



364

Accion

Resultado

Mover a la
carpeta

Enlazar ala
carpeta

Marcar
confidencial

Marcar como
leido

Archivar

Marcar como no
leido

Detener el
procesamiento de
reglas

Mueve los elementos a una carpeta cuando se cumplen las condiciones de la regla.
Por ejemplo, puede que desee mover todos los elementos que tengan determinadas
palabras en el recuadro Tema a una carpeta comun.

Enlaza los elementos a una o varias carpetas cuando se cumplen las condiciones de
la regla. Enlazar un elemento a una carpeta le permite ver el elemento desde mas de
una carpeta. Por ejemplo, si tiene un elemento relacionado con los departamentos
de Marketing y Personal, puede colocarlo en la carpeta de Marketing y luego,
enlazarlo a la carpeta de Personal. Luego podra abrir el elemento desde cualquiera
de las dos carpetas.

Marca como confidenciales todos los elementos que coincidan con las condiciones
de la regla. Cuando se marca un elemento como confidencial, puede restringir el
acceso de sus apoderados al elemento. Por ejemplo, la regla puede marcar como
confidenciales todos los elementos de sus familiares.

Marca como leidos todos los elementos que cumplan las condiciones de la regla. Por
ejemplo, si estd examinando un hilo de respuestas de una carpeta compartida y ya
no desea seguir este hilo, la regla puede marcar todos los elementos del hilo como si
se hubieran leido para que no aparezcan en la parte superior de la lista de
elementos.

Archiva los elementos cuando se cumplen las condiciones de la regla. Por ejemplo,
una regla puede archivar todos los elementos relacionados con un tema
determinado. Esta accion no estd disponible como accion si el evento
desencadenante es Elemento nuevo o Elemento archivado.

Marca como no leidos todos los elementos que cumplan las condiciones de la regla.
Por ejemplo, podria crear una regla activada por el usuario para marcar todos los
elementos no leidos que haya abierto del administrador como recordatorio para
volver a leerlos o para actuar sobre ellos.

Detiene otras reglas para que no actuen sobre los elementos que cumplan
determinadas condiciones. Las reglas se ejecutan en el orden en el que aparecen en
el recuadro de didlogo Reglas. Si existen otras reglas que puedan afectar a estos
elementos, la accién de esta regla evitara su ejecucién.
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4 Eventos que activan una regla

Hay varios eventos que pueden provocar la activacién de una regla que haya creado. Ademas, puede
limitar los elementos afectados por la regla. Para obtener mas informacidn, consulte Limitacion de
los elementos afectados por una regla.

Evento

Resultado

Elemento nuevo

Elemento archivado

Elemento completado

Abrir carpeta

Cerrar carpeta

Inicio
Salir

Activado por usuario

La regla se activa al colocar un nuevo elemento en su buzén de GroupWise. Al
hacer clic en Recibido hara que solo activen la regla los elementos entrantes.
Al hacer clic en Enviado hard que solo activen la regla los elementos que envie.
Al hacer clic en Personal, la regla se activa cada vez que cree una cita, un
recordatorio o una tarea personales. Al hacer clic en Borrador, solo activaran
la regla los elementos marcados como no terminados, o borradores.

La regla se activa al colocar un elemento en una carpeta determinada. Si no
especifica ninguna carpeta, la regla se activara al mover un elemento a
cualquier carpeta.

La regla se activa cuando se marca una tarea como completada.

La regla se activa al abrir una carpeta determinada. Si no especifica ninguna
carpeta, la regla se activara al abrir cualquier carpeta.

La regla se activa al cerrar una carpeta determinada. Si no especifica ninguna
carpeta, la regla se activara al cerrar cualquier carpeta.

La regla se activa al iniciar GroupWise.
La regla se activa al salir de GroupWise.

La regla solo puede activarse manualmente seleccionandola en el recuadro de
dialogo Reglas y haciendo clic en Ejecutar. Por ejemplo, en lugar de que una
regla mueva siempre algunos elementos a una carpeta, puede hacer que se
acumulen en el buzdn hasta que esté listo para moverlos todos al mismo
tiempo. Para activar una regla manualmente, primero debe seleccionar en la
vista de buzdn o de calendario los elementos o carpetas a los que va afectar la
regla.

Eventos que activan una regla
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Creacion de una regla

Las reglas permiten ordenar mensajes, informar a otras personas de que se esta ausente o reenviar
mensajes a otra cuenta de correo electrdnico.

Si crea una regla en el modo en linea, esta se crea en el modo de almacenamiento en el caché
cuando el cliente se conecta con el sistema GroupWise para actualizar la guia de direcciones de
GroupWise. Esta conexidn se produce a un intervalo programado, como se describe en Descarga
automatica de guias de direcciones al buzén. También puede iniciar la conexion manualmente
haciendo clic en Herramientas > Reglas > Actualizar mientras se encuentra en el modo de
almacenamiento en el caché.

+ “Creacidén de una regla basica” en la pagina 367

+ “Creacién de una regla de respuesta automatica” en la pagina 368

+ “Creacién de una regla de ausencia” en la pagina 368

+ “Creacion de una regla para remitir todo el correo a otra cuenta” en la pagina 369

+ “Creacioén de una regla que envia correos electrénicos nuevos” en la pagina 370

+ “Copia de una regla para crear una regla nueva” en la pagina 370

+ “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la pagina 370

Creacion de una regla basica

Para crear una regla basica:

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacién, en Nuevo.
2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacién, en un evento para activar
la regla.

4 Si ha hecho clic en Elemento nuevo, Inicio, Salir o Activado por usuario, haga clic en uno o mas
origenes para el elemento. Por ejemplo, haga clic en Recibido y Personal.

O bien

Si ha hecho clic en Elemento archivado, Abrir carpeta o Cerrar carpeta, haga clic en el icono de la
carpeta, haga clic en una carpeta y, a continuacion, en Aceptar para mostrar el nombre de la
carpeta.

5 Haga clic en uno o varios tipos de elementos sobre los que desee que actue la regla, en la lista
Clases de elementos.

Si desea restringir mas los elementos afectados por la regla, haga clic en Definir condiciones,
haga clic en las opciones correspondientes y, a continuacion, en Aceptar.

Para obtener mas informacion, consulte Seleccion de campos en las busquedas avanzadas y las
reglas.

6 Haga clic en Aihadir accion y, a continuacion, haga clic en la accién que desea que realice la regla.
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Algunas acciones, como Mover a la carpeta y Responder exigen que se facilite informacién
adicional.

7 Haga clic en Guardar.

Para que funcione una regla, debe estar habilitada. Consulte Habilitacién o inhabilitacion de una
regla.

Creacion de una regla de respuesta automatica

Las reglas de respuesta automatica sirven para enviar una respuesta automatica cuando se reciben
elementos. Por defecto, solo se responde una vez por usuario para que los usuarios no reciban
mensajes repetidos, pero la regla se puede configurar para responder a todos los elementos que
reciba.

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacién, en Nuevo.

2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, por ejemplo, Respuesta automatica.

3 En la seccién Cuando el evento es, seleccione Elemento nuevo y marque Recibido.

4 Sidesea responder a todos los elementos, deje las condiciones tal como estdn o especifique las
condiciones que desee utilizar para filtrar los elementos.

Importante: si desea responder a todos los elementos y no solo una vez por usuario, seleccione
Definir condiciones y defina el valor Tema [] * Fin. Esto significa que el campo Tema puede
contener cualquier elemento. Si se han definido mas condiciones, esto debe definirse en su
propio grupo. De esta forma, la regla podra responder mas de una vez por usuario.

5 Haga clic en Anadir accion > Responder y especifique el ajuste de respuesta y cualquier otra
accion que desee en el elemento. A continuacién, guarde la regla.

Creacion de una regla de ausencia

Una regla de ausencia es un tipo de regla de respuesta automatica. Si crea y activa una regla de
ausencia, GroupWise bloquea el calendario con eventos de todo el dia durante las fechas que
especifique y lo muestra con el estado Ausente. El widget Regla de ausencia 7=7 situado en la parte
inferior derecha del cliente también cambia de color cuando la regla de ausencia esta activa.
1 Haga clic en Herramientas > Regla de ausencia.
0 bien
Haga clic en el widget Regla de ausencia.
2 Seleccione Activar mi regla de ausencia.

Para que la regla de ausencia se active de verdad, debe seleccionar esta opcidn y especificar un
intervalo de fechas. Dado que la regla de ausencia solo se activa durante el intervalo de fechas
gue especifique, si deja seleccionada esta opcidn no significa que la regla esté siempre activa. La
regla de ausencia caduca cuando termina el Ultimo dia del intervalo de fechas especificado.

Si deselecciona esta opcidn antes de que caduque la regla, la indicacion de eventos de todo el
dia se suprime del calendario.

3 Escriba un tema para la respuesta automatica.
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El tema aparece entre paréntesis después del tema del mensaje original en la respuesta. Por
ejemplo, si el tema es “Respuesta a Ausente” y el mensaje se titula “Supervision del
presupuesto”, la funcidén de respuesta automatica devuelve el tema “Re: Supervisién del
presupuesto (Respuesta a Ausente)”.

Escriba el mensaje que desea que aparezca en la respuesta automatica. Por ejemplo: “Gracias
por su mensaje. Estoy fuera de la oficina. [etc.]”

(Opcional) Si desea responder a los mensajes de correo electrénico desde fuera de la red
interna, configure la pestafia Usuarios externos para que incluya lo siguiente:

+ Responder a usuarios externos: esta casilla debe estar marcada para que las respuestas se
envien a usuarios externos fuera de la organizacion.

+ A quién responder: si elige Solo a mis contactos, solo respondera a los usuarios externos de
su guia de direcciones, mientras que si elige Todos, respondera a cualquier remitente
externo de los elementos de correo de su cuenta de GroupWise.

+ Tema y Mensaje: los campos Tema y Mensaje deben tener contenido, ya que el contenido
de la pestafia Principal no se replica en la pestaia Usuarios externos.

Especifique la fecha en la que debe entrar en vigor la regla y cudndo debe finalizar.

Haga clic en Guardar.

Las reglas que activan una respuesta (como esta regla de ausencia) conservan un registro de a quién
se ha enviado la respuesta y garantizan que la respuesta se envia solo una vez a dicho usuario.

Creacion de una regla para remitir todo el correo a otra
cuenta

Para crear una regla para remitir todo el correo a otra cuenta:

1
2

O 00 N O U

10
11
12

Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacién, en Nuevo.
Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de reenvio.

Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacion, haga clic en Elemento
nuevo.

Junto a Elementos, seleccione Recibido. Aseglrese de que no ha seleccionado ningun otro
origen de elementos.

Seleccione Correo en Clases de elementos.

Haga clic en Afadir accién y, a continuacion, en Remitir.

Escriba la direccidén a la que desea remitir los elementos en el campo A.

Escriba el tema que desea usar para los elementos remitidos. Por ejemplo, Remitido.
(Opcional) Escriba el nombre de un filtro para utilizarlo con los elementos remitidos.
(Opcional) Escriba un mensaje para todos los elementos remitidos.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificacién que
indica que esta habilitada y, a continuacion, haga clic en Cerrar.
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Creacion de una regla que envia correos electronicos
nuevos

Para crear una regla que envie correos electrénicos nuevos:

1
2
3

4

Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacién, en Nuevo.

Haga clic en Afadir accién y seleccione Enviar mensaje.

En el formulario Elemento nuevo de correo, cumplimente los campos pertinentes.
Como minimo, debe especificar un destinatario para el nuevo correo electrénico.

Haga clic en Aceptar.

Copia de una regla para crear una regla nueva

Para crear una regla nueva copiando otra existente:

1
2
3
4
5

Haga clic en Herramientas > Reglas.

Haga clic en la regla que desee copiar y, a continuacion, en Copiar.
Escriba el nombre de la nueva regla.

Haga las modificaciones necesarias en la regla.

Haga clic en Guardar.

Limitacion de los elementos afectados por una regla

Use Definir condiciones para limitar mas los elementos afectados por una regla.

1
2

5

En el recuadro de didlogo Reglas, haga clic en Definir condiciones.
Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacion, haga clic en un campo.

Para obtener mas informacion sobre las opciones que puede elegir, consulte Seleccion de
campos en las busquedas avanzadas y las reglas.

Haga clic en la lista desplegable de operadores y, a continuacidn, haga clic en un operador.

Para obtener informacidn acerca de cdmo utilizar los operadores, consulte Uso de la busqueda
avanzada.

Escriba los criterios de la regla.
O bien
Si se proporciona una lista desplegable, haga clic en ella y, después, en los criterios existentes.

Si escribe criterios, tales como el nombre de una persona o un tema, puede incluir caracteres
comodin como pueden ser un asterisco (*) o un signo de interrogacion (?). En el texto que
escriba no distingue mayusculas de minudsculas.

Para saber mas acerca de los caracteres comodin y los parametros, consulte Busqueda de
elementos en cualquier lugar del buzdn.

Haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Fin.
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O bien

Haga clic en la udltima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Y o en O para restringir
aun mas los elementos a los que afecta la regla.
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Edicion de una regla

Para editar una regla:

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee editar y, a continuacion, en Editar.

3 Haga las modificaciones necesarias en la regla.

4 Haga clic en Guardar.
Si edita una regla en el modo en linea, esta se actualiza en el modo de almacenamiento en el caché
cuando el cliente se conecta con el sistema GroupWise para actualizar la guia de direcciones de
GroupWise. Esta conexidn se produce a un intervalo programado, como se describe en Descarga
automatica de guias de direcciones al buzén. También puede iniciar la conexion manualmente

haciendo clic en Herramientas > Reglas > Actualizar mientras se encuentra en el modo de
almacenamiento en el caché.
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Habilitacion o inhabilitacion de una regla

Es necesario activar o habilitar una regla antes de poder aplicarla o utilizarla como activador. Cuando
se desactiva una regla, esta no puede aplicarse. Sin embargo, seguira apareciendo en el recuadro de
didlogo Reglas para que pueda habilitarla cuando la necesite de nuevo.

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee habilitar o inhabilitar.

3 Haga clic en Habilitar o en Inhabilitar.

Una regla habilitada tiene una marca de verificacién en la casilla.

Habilitacion o inhabilitacion de unaregla 375



376  Habilitacién o inhabilitacion de una regla



8 Ejecucion manual de una regla

Para ejecutar una regla manualmente:

1 Haga clic en los elementos o carpetas a los que desee que afecte la regla.
2 Haga clic en Herramientas > Reglas.
3 Haga clic en la regla que desea ejecutar.

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

Las acciones de la regla tienen lugar después de cerrar el recuadro de didlogo Reglas.
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69 Supresion de una regla

Para suprimir una regla:

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee suprimir, haga clic en Suprimir y, a continuacioén, en Si.
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Acceso al buzén y al calendario para
usuarios apoderados

Utilice la opcidn Apoderado para gestionar el buzdn y el calendario de otro usuario. El comando
Apoderado permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en
nombre de otro usuario, con las restricciones que este establezca. Como usuario apoderado, no
necesita la contrasefia del propietario del buzdn, ya que este le habra concedido los derechos de
acceso que desee que posea en el buzdn. Actualmente no existe limite al nimero de cuentas de
apoderado que se permiten o que se pueden gestionar.

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.

+ Capitulo 70, “Descripcion del acceso de apoderado”, en la pagina 383

+ Capitulo 71, “Concesién de derechos de apoderado como propietario de un buzén”, en la
pagina 385

+ Capitulo 72, “Proteccion de elementos privados como propietario de un buzén”, en la
pagina 387

¢ Capitulo 73, “Actuacion como apoderado en el buzén de otro usuario”, en la pagina 389

Acceso al buzoén y al calendario para usuarios apoderados
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O Descripcion del acceso de apoderado

Recuerde lo siguiente al configurar el acceso de apoderado a su buzén:

+ Los apoderados no pueden ver en ningin momento los contactos de la carpeta Contactos.

+ Los apoderados no pueden archivar elementos del buzén. Esto se debe a que el directorio de
archivado suele ser un directorio local al que el apoderado no puede acceder.

+ Cuando un usuario apoderado abre un mensaje de correo, este mensaje se muestra como
abierto tanto al usuario apoderado como al propietario del buzdn. Si el propietario del buzén
guiere que los mensajes que ha abierto un apoderado se muestren como no leidos, el
propietario del buzén debe pedir al apoderado que los marque como No leidos después de
haberlos visto. No hay forma de que el propietario del buzén sepa si un apoderado ha leido un
mensaje.

+ Las citas programadas por los usuarios apoderados no se aceptan de forma automatica en el
calendario del propietario del buzén. De esta forma, el propietario del buzén puede revisar las
citas enviadas por los apoderados y decidir si las acepta o las rechaza.
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Concesion de derechos de apoderado
como propietario de un buzén

Para poder actuar como apoderado de otra persona, esa persona ha de concederle derechos de
apoderado en su lista de acceso. Como propietario de un buzdn, puede asignar a cada usuario unos
derechos distintos sobre la informacién de su calendario y de mensajeria. Por ejemplo, si desea que
puedan ver informacion especifica acerca de sus citas cuando realicen una busqueda de
disponibilidad en su calendario, debera concederles permiso de lectura de las citas.

Consulte Descripcidn del acceso de apoderado para ver una lista de diferencias de funcionalidad
cuando se usa el acceso de apoderado.

Para otorgar derechos de apoderado a su buzén:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Acceso del apoderado.

3 Para afiadir un usuario a la lista, escriba el nombre en el campo Nombre y cuando aparezca el
nombre completo, haga clic en Afadir usuario.

4 Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.
5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.
Lectura: puede leer los elementos que reciba.

Escritura: puede crear y enviar elementos en su nombre, incluida la aplicacion de su firma (si
tiene una definida). Asigne categorias a elementos, modifique el tema de los elementos, lleve a
cabo opciones de lista de tareas sobre los elementos y suprima elementos.

Suscribirse a mis alarmas: puede recibir las mismas alarmas que usted. La recepcién de alarmas
solo es posible si el apoderado se encuentra en la misma oficina postal.

Suscribirse a mis notificaciones: puede recibir notificaciones cuando reciba elementos. La
recepcion de notificaciones solo es posible si el apoderado se encuentra en la misma oficina
postal.

Leer elementos confidenciales: puede leer los elementos que haya marcado como
confidenciales. Si no concede a un apoderado estos derechos, todos los elementos marcados
como confidenciales en su buzén estaran ocultos para ese apoderado.

Modificar: puede seleccionar las opciones que el usuario apoderado puede cambiar. Si
Opciones esta seleccionado, el apoderado puede modificar cualquier opcién, excepto las de
seguridad. El recuadro Opciones de seguridad solo esta disponible si se ha seleccionado
Opciones. Si Opciones de seguridad esta seleccionado, el apoderado tiene acceso para cambiar
su contrasefia, las notificaciones, el acceso de apoderado y las opciones de envio. Si se le
asignan derechos de reglas, el apoderado puede editar cualquiera de sus reglas. Si se le asignan
derechos de carpetas, el apoderado puede crear o modificar carpetas.

6 Repita el Paso 4 y el Paso 5 para asignar derechos a cada usuario de la lista de acceso.
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Puede seleccionar Todos los usuarios en la lista de acceso y asignar derechos a todos los
usuarios de la guia de direcciones. Por ejemplo, si quiere que todos los usuarios tengan derecho
a leer su correo, asigne derechos de Lectura a Todos los usuarios.

7 Para suprimir un usuario de la lista de acceso, haga clic en el usuario y, a continuacion, en
Eliminar usuario.

8 Haga clic en Aceptar.
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Proteccion de elementos privados como
propietario de un buzén

Puede limitar el acceso de un apoderado a elementos concretos del buzdn o del calendario si los
marca como confidenciales.

Cuando un elemento se marca como confidencial, se evita que los apoderados que no cuenten con
los derechos oportunos puedan abrirlo. Los apoderados no podran acceder a los elementos
marcados como confidenciales a no ser que les otorgue derechos en la Lista de acceso.

Si marca un elemento como confidencial al enviarlo, no podran abrirlo ni sus apoderados ni los del
destinatario si no tienen los derechos necesarios. Si al recibir un elemento lo marca como
confidencial, sus apoderados no autorizados no podran leerlo, pero los apoderados del remitente si
podran. Las citas marcadas como confidenciales se muestran en Busqueda de disponibilidad
dependiendo del estado que seleccione al aceptarlas.

En un elemento abierto, haga clic en Acciones > Marcar confidencial.
O bien

En el calendario, haga clic en un elemento de Citas, Recordatorios o Lista de tareas y haga clic en
Acciones > Marcar confidencial.

También es posible configurar una regla para marcar de forma automatica un elemento como
privado cuando se mueve a una carpeta o un calendario concretos. Por ejemplo, si desea que todos
los elementos de una subcarpeta sean privados, puede asignar una regla para marcar todos los
elementos de ese calendario como privados. Para obtener mas informacién sobre la creacién de una
regla, consulte Creacion de una regla.

Proteccion de elementos privados como propietario de un buzén 387



388  Proteccion de elementos privados como propietario de un buzén



Actuacion como apoderado en el buzén de
otro usuario

Para convertirse en usuario apoderado del buzén de otro usuario:

1 Enla ventana principal o en el calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
O bien
Haga clic en el icono Selector de modo y, a continuaciéon, en Apoderado.

2 Para afiadir un usuario, escriba su nombre en el campo Nombre y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

El buzdn del usuario se abrird. El nombre de la persona para la que actia como apoderado se
muestra en la parte superior de la lista de carpetas.

Consulte Descripcion del acceso de apoderado para ver una lista de diferencias de funcionalidad
cuando se usa el acceso de apoderado.

Si el usuario aun no le ha otorgado derechos de apoderado en su lista de acceso, el nombre se
afiadird a la lista de apoderados, pero no se abrira el buzén del usuario.

3 Para regresar a su propio buzdn, haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de
carpetas y, a continuacién, haga clic en su nombre.

Sugerencia: puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo. (Haga clic en Ventana, en
Nueva ventana principal y, a continuacion, cambie al buzén que desee). Puede distinguir los buzones
mediante el nombre del propietario, que aparece como etiqueta de la carpeta raiz de cada buzén.

Para eliminar un usuario de la lista de apoderados:

1 Enla ventana principal o en el calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
O bien
Haga clic en el icono Selector de modo y, a continuacion, en Apoderado.

2 Haga clic en el nombre que desee suprimir y, a continuacién, en Eliminar.

La eliminacidn de un usuario de su Lista de apoderados no elimina los derechos para actuar como
apoderado de ese usuario. El usuario a cuyo buzén acceda debera cambiar sus derechos en la Lista
de acceso.
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Modos Almacenamiento en el cachéy
Remoto

Puede almacenar una copia del buzdn (incluidos los mensajes y el resto de la informacidn) en una
unidad local mediante dos métodos diferentes. El modo de almacenamiento en caché reduce el
trafico de red, ya que no se requiere acceso constante a la red. El modo remoto permite especificar
el tipo de conexidn del que se dispone, y también permite limitar la cantidad de informacion que se
debe recuperar.

¢ Capitulo 74, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 393

¢ Capitulo 75, “Uso del modo Remoto”, en la pagina 401

Para saber cdmo realizar una copia de seguridad del buzén desde el modo Remoto o
Almacenamiento en el caché, consulte Copia de seguridad del correo electrénico.
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Uso del modo Almacenamiento en el caché

El modo Almacenamiento en el caché guarda una copia de su buzén de red, incluyendo los mensajes
y otra informacion, en la unidad local. Esto permite utilizar GroupWise sin que importe si la red o el
Agente de oficina postal estan disponibles. Dado que no esta conectado a la red todo el tiempo, este
modo reduce el trafico en la red y permite obtener el mejor rendimiento. Se realiza una conexién
automaticamente para recuperar y enviar mensajes nuevos. Todas las actualizaciones se llevan a
cabo en segundo plano, de modo que no es necesario interrumpir el trabajo.

Este modo es recomendable si dispone de espacio suficiente en disco en la unidad local para
almacenar el buzén.

+ “Descripcion de las funciones de almacenamiento en el caché” en la pagina 393

+ “Configuracion del buzén de almacenamiento en el caché” en la pagina 394

+ “Cambio al modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 394

+ “Configuracién de las propiedades de almacenamiento en el caché” en la pagina 395

+ “Uso del modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 395

+ “Modificacién del intervalo de tiempo de descarga para el buzén del caché” en la pagina 396

+ “Sincronizacion del buzon de almacenamiento en el caché con el buzdén en linea” en la
pagina 396

+ “Apertura de una version diferente de un documento en el buzén de almacenamiento en el
caché” en la pagina 398

+ “Visualizacidon de peticiones pendientes” en la pagina 398

+ “Visualizaciéon del estado de la conexién” en la pagina 399

Descripcion de las funciones de almacenamiento en el
caché

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en el modo Almacenamiento en el
caché, con la excepcién de la suscripcidn a notificaciones de otros usuarios.

Existe la posibilidad de que varios usuarios configuren sus buzones de almacenamiento en el caché
en un mismo equipo compartido.

Si ejecuta el modo Almacenamiento en el caché y el modo Remoto en el mismo computador, puede
utilizar el mismo buzdn local, también denominado buzdn del caché o buzén remoto, para minimizar
el uso de espacio. Para obtener informacion acerca del modo Remoto, consulte Uso del modo
Remoto.

Si el espacio en el disco es limitado, puede restringir los elementos que se descargaran al buzén
local. Puede especificar que se descargue la linea de tema Unicamente, o bien indicar un limite de
tamafio.
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El administrador de GroupWise puede especificar ajustes que no permitan utilizar el modo
Almacenamiento en el caché o que requieran utilizar Unicamente el modo Almacenamiento en el
caché.

Configuracion del buzon de almacenamiento en el caché

Configurar un buzén de almacenamiento en el caché requiere suficiente espacio en disco (ya sea en
la unidad de disco duro o en otra unidad de red) para almacenar todos los datos del buzén.

1 Asegurese de que GroupWise estd instalado en el equipo donde desea configurar el buzéon de

almacenamiento en el caché.
Haga clic en Archivo > Modo > Almacenamiento en el caché.
O bien

Haga clic en Almacenamiento en el caché en la lista desplegable situada encima de la lista de
carpetas.

Escriba la via al buzén de almacenamiento en caché y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

GroupWise actualizard automaticamente el buzén de almacenamiento en el caché con una
imagen del buzén en linea. La actualizacidn inicial o “preparacién” no se debe interrumpir hasta
que esté completa. Se le pedira que reinicie GroupWise para cambiar al modo Almacenamiento
en el caché.

Una vez que se ha preparado el buzdn del caché, sera conveniente ejecutar GroupWise en
Modo de Almacenamiento en el caché sin cambiar el modo de En linea a Almacenamiento en el
caché.

GroupWise se inicia automaticamente en el ultimo modo utilizado.

Cambio al modo Almacenamiento en el caché

Para cambiar al modo Almacenamiento en el caché desde cualquier otro modo:

1 Haga clic en el icono Selector de modo 2Ly, a continuacion, en Almacenamiento en el caché.

Si el buzén de almacenamiento en el caché no estd situado en la ubicaciéon indicada
actualmente en el campo Directorio del buzén de caché (Herramientas > Opciones > Entorno >
Ubicacién de archivo), se le preguntara la ubicacion. Esto puede ocurrir si se ejecuta GroupWise
en una estacién de trabajo compartida por varios usuarios de GroupWise con buzones de
almacenamiento de caché locales.

Si la contrasefia del buzdn de caché es distinta de la del buzdn en linea, se le preguntara la
contrasefia del buzén de caché. Para obtener mas informacion, consulte Gestion de las
contrasefias del buzon.

Cuando se le pregunte si desea reiniciar GroupWise, haga clic en Si.

Cuando se reinicie GroupWise, lo hard en el modo de Almacenamiento en el caché.
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Configuracion de las propiedades de almacenamiento en
el caché

Las funciones del buzén de almacenamiento en el caché se pueden determinar mediante la
configuracion de propiedades.

1 En el modo Almacenamiento en el caché, haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta >
Propiedades > Avanzadas.
2 Asegurese de que los valores de la direccion IP y el puerto sean correctos.

3 Para cambiar la contrasefia, haga clic en Contraseiia del buzon en linea, escriba la contrasefa
antigua, escriba la contrasefia nueva dos veces y haga clic en Aceptar.

4 Indique si se debe recuperar solo la linea del tema, el contenido de los mensajes con
independencia de su tamafio o solo el contenido de ciertos mensajes cuyo tamafio sea inferior
a la cantidad que especifique.

Esta opcidn ayuda a limitar el tamano de los mensajes que se recuperan del buzén. Al limitar el
tamano de los mensajes, se agiliza el tiempo de descarga y se ahorra espacio; aunque es posible
gue no se recuperen los mensajes completos.

5 Seleccione si se deben sincronizar las opciones entre el buzén de almacenamiento en el cachéy
el buzén en linea.

6 Especifique si se deben actualizar (y cdmo) la guia de direcciones y las reglas.

7 Haga clic en Aceptar.

Uso del modo Almacenamiento en el caché

Algunas funciones de GroupWise funcionan de forma ligeramente distinta en el modo
Almacenamiento en el caché y en el modo Conectado.

+ Ano ser que el administrador haya habilitado las cuentas externas, el menud Cuentas solo se
muestra en el modo Almacenamiento en el caché.

+ En la carpeta Elementos enviados, el nimero indicado entre corchetes muestra cuantos
elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en el caché. Si intenta salir
de GroupWise mientras hay elementos pendientes, aparecerd un mensaje en el que se le
advierte de que tiene elementos sin enviar.

+ Si cambia cualquier opcién de buzén de Herramientas > Opciones mientras trabaja en el modo
Almacenamiento en el caché, estos ajustes se transferiran al buzon en linea.

+ Los cambios realizados en las carpetas compartidas se actualizan siempre que se conecta al
sistema principal de GroupWise.

+ Los cambios realizados en los calendarios compartidos se actualizan siempre que se conecta al
sistema principal de GroupWise.

+ Silos elementos se archivan desde el buzdn de caché, también se eliminan del buzén en linea
durante la siguiente sincronizacion.
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+ Sidispone de una cuenta POP3 o IMAP4, tiene la opcion de tener disponible la cuenta en el
modo Almacenamiento en el caché, pero no en el modo Conectado. Consulte Uso de cuentas
POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché.

+ La suscripcidn a las notificaciones de otros usuarios no estd disponible en el modo
Almacenamiento en el caché.

Modificacion del intervalo de tiempo de descarga para el
buzdn del caché

Puede especificar la frecuencia con la que GroupWise debe actualizar los elementos del buzén del
caché de GroupWise.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en Opciones generales.

3 Enel campo Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada x minutos, especifique el nimero
de minutos que deben transcurrir para que se actualicen las cuentas.

4 Haga clic en Aceptar.

Sincronizacion del buzdon de almacenamiento en el caché
con el buzon en linea

Puede sincronizar los elementos, las reglas, las direcciones, los documentos y los ajustes de la copia
caché del buzdn con el buzdn en linea.

+ “Sincronizacion de elementos” en la pagina 396

+ “Sincronizacion de reglas” en la pagina 396

+ “Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones” en la pagina 397

+ “Descarga automatica de guias de direcciones al buzén” en la pagina 397

+ “Actualizacién simultanea de todos los elementos de la copia caché del buzén.” en la pagina 397

+ “Uso de los documentos de la biblioteca en el modo Almacenamiento en el caché” en la
pagina 398

Sincronizacion de elementos

Para sincronizar elementos, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > GroupWise.

Sincronizacion de reglas

Para sincronizar reglas, haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Actualizar.
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Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones

Es posible recuperar direcciones de la guia de direcciones de GroupWise o de guias de direcciones
personales.

+ “Recuperacion de direcciones desde la guia de direcciones de GroupWise” en la pagina 397

+ “Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones personales” en la pagina 397

Recuperacion de direcciones desde la guia de direcciones de GroupWise

1 Haga clic en Herramientas > Guia de direcciones.

2 Haga clic en Ver > Recuperar guia de direcciones de GroupWise.

Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones personales

Para recuperar direcciones de una guia personal de direcciones:

1 Haga clic en Herramientas > Guia de direcciones.

2 Haga clic en Ver > Recuperar Guias de direcciones personales.

Descarga automatica de guias de direcciones al buzén

Para especificar que la guia de direcciones de GroupWise, las guias de direcciones personales y las
reglas se descarguen a la copia caché del buzén de forma periddica:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta de GroupWise y, a continuacién, en Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Avanzadas y seleccione Actualizar reglas y guias de direcciones cada x
dias.

4 Especifique la frecuencia con la que se deben actualizar las guias de direcciones y las reglas y
haga clic en Aceptar.

Actualizacion simultanea de todos los elementos de la copia
caché del buzén.

Para actualizar simultaneamente todos los elementos del buzén de almacenamiento en caché, haga
clic en Herramientas > Recuperar todo el buzén.

La actualizacién de toda la copia caché del buzén puede llevar mucho tiempo y ocupar bastante
ancho de banda (del mismo modo que la “preparacién” inicial de esta copia), ademas de
monopolizar los recursos del cliente y el servidor. Debe usar esta sincronizacion completa con
moderacidn, por ejemplo si sospecha que la base de datos de la copia caché del buzén se haya
dafiado.
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Uso de los documentos de la biblioteca en el modo
Almacenamiento en el caché

Si tiene documentos en la biblioteca de GroupWise, marque un documento con el estado En uso
para evitar que los demas usuarios lo modifiquen. Si no marca un documento como En uso, alguien
puede editarlo mientras usted tiene la copia en el buzdn del caché. Si edita a continuacion el
documento y lo devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda como una versién
nueva y las modificaciones realizadas no se guardan en la otra version. Si no tiene previsto editar un
documento, no lo marque como En uso. Cuando sale de un documento En uso, el sistema le pide
que lo envie a la biblioteca principal y lo marque como Disponible. Si ha terminado con el
documento, marquelo como Disponible para permitir que otros usuarios puedan editarlo.

Apertura de una version diferente de un documento en el
buzén de almacenamiento en el caché

Para abrir una version diferente de un documento en el buzén de almacenamiento en el caché:

1 Haga clic en un documento del buzén del caché.
2 Haga clic en Acciones > Versiones > Lista de versiones.

3 Haga clic en Bibliotecas remotas para visualizar las versiones que haya recuperado previamente
en el buzén de almacenamiento en el caché.

O bien

Haga clic en Bibliotecas principales para visualizar las versiones disponibles en el sistema
principal de GroupWise.

Si elige buscar en las bibliotecas principales, puede conectarse inmediatamente al sistema
GroupWise o guardar la peticién de busqueda hasta que esté listo para conectarse mas tarde.

4 Haga clic en las versiones que desee abrir en el recuadro de lista Versiones.

5 Haga clic en Acciones > Abrir.

Visualizacion de peticiones pendientes

Siempre que realice una accion que requiera enviar informacion desde el buzén de almacenamiento
en el caché al buzdn en linea, GroupWise crea una peticién que se coloca en la lista Peticiones
pendientes. Cuando se conecta al sistema GroupWise, todas las peticiones se envian al Buzén en
linea.

Para utilizar Peticiones pendientes para comprobar si hay peticiones pendientes, haga clic en Cuentas
> Peticiones pendientes.

En el modo Almacenamiento en el caché, GroupWise carga inmediatamente peticiones de envio y
otros mensajes importantes. Si no se ha procesado todavia una peticiéon de almacenamiento en el
caché, puede suprimirla haciendo clic en la peticién y, a continuacién, en Suprimir. Solo se pueden
suprimir las peticiones que no se han enviado al sistema principal de GroupWise y que tengan el
estado En espera de ser enviado. Si ya ha enviado una peticidon al sistema GroupWise, no podra
cancelarla.
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Visualizacion del estado de la conexion

Por defecto, la ventana Estado de la conexién no aparece en el modo Almacenamiento en el caché
pero puede verla haciendo clic en Cuentas > Mostrar ventana de estado.
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Uso del modo Remoto

El modo Remoto resultara familiar a los usuarios de GroupWise que utilizan De viaje. Como ocurre
con que el modo Almacenamiento en el caché, en la unidad local se guarda una copia del buzdn de
red (o la parte del buzén que especifique). Puede recuperar y enviar mensajes periédicamente con el
tipo de conexidn que especifique (mdédem, red o TCP/IP). Si no desea una copia completa del buzén
de red, puede restringir lo que se recupera, como por ejemplo, Unicamente mensajes nuevos o
lineas de tema de mensajes.

El administrador de GroupWise puede especificar ajustes que no permitan utilizar el modo Remoto.

+ “Preparacion para utilizar el modo Remoto” en la pagina 401

+ “Definicion de una contrasefia remota” en la pagina 409

+ “Descripcion de los tipos de conexiones remotas” en la pagina 410

+ “Descripcion de las funciones remotas” en la pagina 410

+ “Envio de peticiones remotas” en la pagina 410

+ “Procesamiento de peticiones remotas” en la pagina 410

+ “Envio y recuperacién de elementos en el modo Remoto” en la pdgina 411

¢ “Configuracién de envio/recuperacion sin conexion” en la pagina 416

Preparacion para utilizar el modo Remoto

Utilice la opcidn De viaje en el menu Herramientas, o cambie el modo En linea al modo Remoto, para
crear, configurar o actualizar el buzén remoto. El buzdn local se crea en la unidad local y las
conexiones actuales se detectan y se configuran. Si ya ha utilizado el modo Almacenamiento en el
caché, el buzdn local ya se habra creado.

También puede usar De viaje para crear archivos de configuracion en un disco con el fin de
configurar el buzén remoto en un equipo que no esté conectado a la red.

Es posible que varios usuarios configuren sus buzones remotos en un Unico computador compartido.

+ “Configuracién del buzén remoto” en la pagina 402
+ “Configuracién de varios buzones remotos en un computador compartido” en la pagina 403
+ “Configuracién de las conexiones remotas” en la pagina 403

+ “Especificacidn de las propiedades remotas” en la pagina 407
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Configuracion del buzon remoto

Si cambia del modo En linea al modo Remoto, puede introducir la via al buzdén remoto. Si esta via no
existe, De viaje se ejecutara automaticamente. En los pasos siguientes se explica como configurar el
buzdn remoto con el estado De viaje.

1

Asegurese de que GroupWise estd instalado en el computador en el que desea configurar el
buzén remoto.

Asegurese de que tiene una contrasefa para su buzon en linea.

Ejecute GroupWise en el modo En linea, en la oficina, en su portatil de anclaje o en una estacién
de trabajo.

Haga clic en Herramientas > De viaje.

5 Escriba la contrasefia de su buzdn y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

10
11

12

13
14

15

Para crear el buzdn remoto en el portatil anclado que esta conectado en ese momento
mediante la red a su sistema GroupWise en linea, haga clic en Esta maquina y, a continuacion,
en Siguiente.

Si hace clic en Esta maquina y GroupWise no esta instalado en el portatil anclado, se le pedira
gue lo instale. Para usar GroupWise fuera de la oficina, haga clic en Si para instalar GroupWise
en el equipo con el que viaja. Continte con el Paso 7.

O bien

Si desea crear un disquete de instalacidn para otro equipo, por ejemplo, para su equipo
domeéstico, haga clic en Otra maquina y, a continuacion, en Siguiente. Tenga un disquete
preparado. Cuando haya creado el disquete de instalacion, insértelo en el equipo donde desee
instalar el buzén remoto (por ejemplo, en su equipo personal) y, a continuacidn, ejecute
setup.exe desde el disquete. Dirijase a Paso 10.

Escriba la via de acceso a su buzén remoto y haga clic en Siguiente.

Seleccione los numeros de teléfono que utiliza para conectarse con el buzén en linea y haga clic
en Siguiente.

Seleccione los elementos que desee copiar en el buzén remoto y haga clic en Finalizar.
Salga de GroupWise.

Haga clic con el botdn derecho en el escritorio de Windows y, después, haga clic en Nuevo >
Acceso directo.

Escriba c: \Archivos de programa\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
via a buzdn remoto.

Esta via es la que escribié en el Paso 7.
Haga clic en Siguiente.

Escriba un nombre para el atajo (denominado acceso directo en Windows), por ejemplo,
Remoto.

Haga clic en Finalizar.

Después de configurar el buzén remoto, puede comenzar a enviar y recuperar elementos e
informacion de la guia de direcciones desde el buzén en linea.
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Configuracion de varios buzones remotos en un computador
compartido

Cada uno de los usuarios que vaya a instalar un buzén remoto en el computador compartido debera
realizar estos pasos.

1 Ejecute GroupWise en el modo En linea y haga clic en Herramientas > De viaje.

2 Si el sistema se lo pide, introduzca su contrasefia.

3 Para crear un disco de configuracién del buzén remoto, haga clic en Otra maquina.

4

Siga los pasos del asistente De viaje e inserte un disco vacio en el Ultimo paso para guardar los
archivos de instalacion.

(8}

En el equipo compartido, entre en Windows mediante un nombre de usuario exclusivo.

6 Inserte el disco de instalacion en el equipo compartido y ejecute setup.exe desde el disco.
Asegurese de que GroupWise estd instalado en el equipo compartido.

7 Seleccione una carpeta para los archivos de su buzén remoto y haga clic en Aceptar.

Esta carpeta no debe compartirse con otros usuarios.

8 Para ejecutar GroupWise utilizando el buzdn remoto, cada usuario debe entrar en Windows con
un nombre de usuario exclusivo antes de iniciar GroupWise.

Configuracion de las conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, puede conectarse con el sistema de GroupWise en
linea mediante una conexion por médem, una conexion de red (directa) o una conexién TCP/IP.
Cuando utiliza De viaje para configurar su buzén remoto, GroupWise crea las conexiones apropiadas
basandose en cdmo estd ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas conexiones, asi como cambiar
o suprimir las existentes.

+ “Conexiones” en la pagina 403

¢ “Creacién de una conexion por médem” en la pagina 405

¢ “Creacidén de una conexién TCP/IP” en la pagina 405

¢ “Creacidn de una conexion de red” en la pagina 406

+ “Copia de una conexién remota” en la pagina 406

+ “Edicion de una conexién remota” en la pagina 406

+ “Supresion de una conexion remota” en la pagina 406

+ “Especificacion de la ubicacion remota” en la pagina 407

Conexiones

Puede cambiar entre tipos de conexion si no hay peticiones pendientes en la conexién en la que se
encuentra. Por ejemplo, si esta recuperando y enviando elementos con una conexién de red y se
desconecta antes de finalizar la transmisidn, no deberia cambiar a una conexién de médem para
procesar las peticiones. Finalice las peticiones originales con la conexidn original.
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Conexiones de modem

Cuando se conecta con un médem, marca a un sistema de GroupWise en linea a través de una linea
telefénica. Tendra que configurar la informacion de marcado para cada ubicacidon remota. Por
ejemplo, por lo general en los hoteles tiene que marcar el 0 para acceder a una linea externa, a
diferencia de si hiciera una llamada desde casa. Cada una de estas situaciones requeririan una
ubicacion remota diferente. Si desea mds informacién sobre cémo configurar las propiedades de
marcado para cada ubicacion remota, vea la documentacién de Windows.

Conexiones TCP/IP

Las conexiones TCP/IP usan una direccidn y un puerto de IP para conectarse a su sistema de
GroupWise en linea. Si utiliza un proveedor gratuito de Internet mientras esta fuera de la oficina,
puede ahorrarse gastos de teléfono utilizando una conexién TCP/IP. Tampoco necesitara cerrar una
conexién a Internet y colgar el teléfono para conectarse a su sistema en linea de GroupWise a través
de una conexion por médem. Puede utilizar la misma conexidn a Internet para conectarse al sistema
de GroupWise en linea.

Conexiones de red (directas)

Cuando esté en la oficina, puede ejecutar GroupWise en el modo Remoto con una conexion de red.
Una conexién de red resulta Util para recuperar con rapidez una gran cantidad de informaciéon, como
la guia de direcciones de GroupWise.

Estado de la conexion

Cuando utiliza el comando De viaje para actualizar el buzdn remoto antes de ausentarse de la oficina
o cuando envia y recupera elementos desde un punto remoto, se visualiza la ventana Estado de la
conexion. Esta ventana permite controlar la transferencia de informacién entre el sistema de
GroupWise en linea y su buzdn remoto. Para visualizar informacidn de conexiéon detallada, utilice
Mostrar registro. Para mostrar el nimero de peticiones que debe procesar el sistema de GroupWise
en linea, utilice Peticiones. Para detener la transferencia de informacién en cualquier momento,
utilice Desconectar.

Ademas de la ventana Estado de la conexidn, el icono de la barra de tareas de Windows indica el
estado de la conexion.

Icono Significa

~ Estd conectado.

~ Estd desconectado.

% Estd enviando elementos.
-8 Estd recibiendo elementos.

Registro de conexion

Utilice el comando Registro de conexidn para visualizar informacidn de conexidn y resolver los
problemas que impidan la misma. Este registro incluye informacién sobre tiempo de conexién,
mensajes de error, etc.
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GroupWise emplea tres archivos de registro para registrar la informacién de conexion:

remotel.log, remote2.logy remote3. log. GroupWise utiliza el siguiente archivo de registro

cada vez que se ejecuta GroupWise en el modo Remoto.

Creacion de una conexion por modem

Solicite al administrador de GroupWise el numero de teléfono, el ID de entrada y la contrasefia de su

gateway.

En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
Haga clic en Configurar, en Conectar a y en Nuevo.
Asegurese de que esté seleccionada la opcién Mdédem y haga clic en Aceptar.

En el campo Nombre de la conexidn, escriba una descripcion.

v A W N =

Haga clic en el cddigo de pais vy, a continuacion, escriba el cddigo de area y el nimero de
teléfono del gateway al sistema GroupWise.

(=)}

Escriba el ID de entrada del gateway.

7 Haga clic en Contrasefia, escriba la contrasefia del gateway, haga clic en Aceptar, vuelva a
escribir la contrasefia y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

8 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

9 Sisu médem requiere un guion, haga clic en Editar guion y especifique los comandos necesarios

para los comandos Al recibir y Responder con.

Para guardar el guion sin cambiar su nombre de archivo, haga clic en Guardary, a continuacion,

en Cerrar.

O bien

Para guardar el guion con otro nombre de archivo, haga clic en Guardar como y, a continuaciodn,

en Cerrar.

10 Para recuperar un archivo de guion existente, haga clic en 3 , seleccione el archivo de guion y

haga clic en Abrir.
11 Haga clic en un método de desconexidn.

12 En el campo Intentos, especifique el nimero de veces que se debe volver a marcar si la linea
estd ocupada.

13 En el campo Lapso de reintento, especifique el tiempo de espera entre cada reintento.

14 Haga clic en Aceptar vy, a continuacion, en Cerrar.

Creacion de una conexion TCP/IP

Crear una conexion TCP/IP:

1 En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a y en Nuevo.
3 Haga clic en TCP/IP y después en Aceptar.

4 Escriba un nombre descriptivo para la conexion TCP/IP.
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5 Escriba la informacidn de puerto y direccién IP que le haya proporcionado el administrador de
GroupWise.

En vez de una direccién IP, también puede escribir el nombre de host DNS (Domain Name
System, sistema de nombres de dominio) en el campo Direccién IP. Consulte al administrador de
GroupWise.

6 Haga clic en un método de desconexidn, en Aceptar y después en Cerrar.

Creacion de una conexion de red

Crear una conexion de red:

En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
Haga clic en Configurar, en Conectar a y en Nuevo.
Haga clic en Red y, a continuacién, en Aceptar.

Escriba un nombre descriptivo para la conexiéon de red.

gua A W N =

Escriba la via de acceso a cualquier directorio de oficina postal de su sistema GroupWise.

Consulte al administrador de GroupWise la via de su oficina postal. También puede conectarse a
cualquier oficina postal de su sistema GroupWise para acceder a su buzdn en linea. No es
necesario conectarse a la oficina postal que contiene su buzdn en linea.

6 Haga clic en un método de desconexion, en Aceptar y después en Cerrar.

Copia de una conexion remota

1 En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a, en la conexion y, por ultimo, en Copiar.

3 Modifique las conexiones y haga clic en Aceptar.

Edicion de una conexion remota

Editar una conexion remota:

1 En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a, en la conexidn y, por uUltimo, en Editar.

3 Realice los cambios necesarios y haga clic en Aceptar.

Supresion de una conexion remota

Suprimir una conexién remota:

1 En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a y, después, en la conexion.

3 Haga clic en Suprimir y, a continuacidn, en Si.
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Especificacion de la ubicacion remota

Especificar su ubicacién remota:
1 En el modo remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise y, por
ultimo, en Configurar.

2 Para seleccionar su ubicacidon remota, haga clic en la lista desplegable Conectando desde y, a
continuacidn, en la ubicacién remota.

3 Para cambiar las propiedades de marcado del médem, haga clic en Conectar desde, especifique
los cambios en el recuadro de didlogo de propiedades de marcado y, a continuacién, haga clic
en Aceptar.

Para obtener ayuda sobre cémo especificar las propiedades de marcado, consulte la documentacion
de Windows.

Especificacion de las propiedades remotas

Puede cambiar la forma en la que esta configurado el modo Remoto (incluida la conexién), la zona
horaria, la frecuencia de envio y recuperacion de elementos, la informacién del sistema, las opciones
de supresidn, la firma, etc. en Propiedades remotas. Para obtener informacién acerca de como
cambiar las conexiones, consulte Configuraciéon de las conexiones remotas.

+ “Especificacion de los ajustes de zona horaria” en la pagina 407

+ “Envio y recuperacion de elementos a intervalos regulares” en la pagina 408

+ “Especificacion de la informacién de usuario y del sistema para el buzén remoto” en la

pagina 408
+ “Cambio de las opciones de supresion remotas” en la pagina 409

+ “Cambio de la firma” en la pagina 409

Especificacion de los ajustes de zona horaria

Los elementos de su calendario estan programados conforme a la zona horaria definida en
Propiedades de Fecha y hora de Windows. Puede acceder a este recuadro de didlogo en Propiedades
remotas en la pestaia Servidor. Si utiliza GroupWise en otra zona horaria, puede cambiar a la nueva
zona horaria, de forma que los elementos programados reflejen la diferencia de hora.

Normalmente, si va a estar varios dias fuera de la oficina, utilizara la informacion del calendario para
asistir a las citas y programarlas. Por ello, tendrd que usar la zona horaria local. Sin embargo, siva a
estar fuera de la oficina poco tiempo (por ejemplo, un dia), probablemente sea conveniente
conservar la misma zona horaria que el sistema de GroupWise.

Si cambia los ajustes de zona horaria, no olvide cambiar el reloj del equipo para que se corresponda
con la nueva zona.

1 En el modoremoto, haga clic en Herramientas > Opciones y, después, haga doble clic en Cuentas
(Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestaia Servidor.
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3 Haga clic en Zona horaria, en la zona horaria en uso y, a continuacidn, en Aceptar.

4 Haga clic en Zona horaria, haga clic en la pestafia Fecha y hora, cambie el reloj del equipo para
adaptarlo a la nueva zona horaria y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacién sobre Propiedades de Fecha y hora, consulte la documentacion de
Windows.

Envio y recuperacion de elementos a intervalos regulares

Para enviar y recibir elementos a intervalos regulares:
1 Enel modo remoto, haga clic en Herramientas > Opciones y, después, haga doble clic en Cuentas
(Remoto).
2 Asegurese de que la cuenta remota estd marcada con una marca de verificacion.
3 Haga clic en Opciones generales.

4 Seleccione Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada __ minuto(s) y, a continuacion,
especifique el nUmero de minutos.

5 Haga clic en Aceptar.

Para que funcione esta opcidn, el equipo debe permanecer conectado a la red o la linea telefénica,
dependiendo de la conexidn que utilice.

Para activar y desactivar rapidamente esta opcién, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar
automatico. Esta activa cuando contiene una marca de verificacion.

Especificacion de la informacidn de usuario y del sistema para el buzén
remoto
Para especificar informacién del usuario y del sistema para el buzén remoto:
1 En el modo remoto, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Cuentas (Remoto)
y, por ultimo, haga clic en Opciones generales.
2 En el campo Mostrar nombre, escriba su nombre y su apellido.
Se emplea como nombre de su carpeta de usuario.
Haga clic en Aceptar.
Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacidn, en la pestana Servidor.
Escriba el nombre de usuario de GroupWise.
Escriba el nombre del dominio de su buzdn en linea.

Escriba el nombre de la oficina postal del buzdn en linea.

00 N o u ~ W

Para cambiar la contrasena del buzdn en linea, haga clic en Contrasefa del buzén en linea,
escriba la contrasefia y, a continuacién, haga clic en Aceptar. Especifique una contrasefia nueva
en ambos campos y haga clic en Aceptar.
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Si el administrador ha activado la autenticacion LDAP, lea y siga la informacidn adicional acerca
de la contrasefia del buzén en linea que se proporciona en este recuadro de didlogo.

El buzdn en linea debe tener una contrasefia para poder utilizar el modo Remoto. Si no ha
asignado una contrasefia al buzén en linea, hdgalo en Opciones de seguridad mientras ejecuta
GroupWise en la oficina.

Cambio de las opciones de supresion remotas

Por defecto, si suprime un elemento en el buzén remoto, ese elemento se suprimira en el buzén en
linea la préxima vez que se conecte. Puede cambiar las opciones de supresion en las propiedades
remotas de modo que un elemento suprimido en el buzén remoto permanezca en el buzdn en linea
o viceversa.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacién, en la pestafia Avanzadas.

3 Realice los cambios oportunos y haga clic en Aceptar.

Nota: este proceso no se aplica en el modo Almacenamiento en el caché. GroupWise sincroniza
automaticamente las eliminaciones entre los modos En linea y Almacenamiento en el caché.

Cambio de la firma

La firma que especifique para el modo Remoto es la misma que la que se utiliza para el modo En
linea. Puede especificar esta firma en las propiedades de remoto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Cuentas (Remoto).
2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacién, en la pestafia Firma.
3 Cambio del texto de la firma

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion, consulte Adicion de una firma o tarjeta digital.

Definicion de una contrasena remota

Para utilizar el modo Remoto, debe tener configurada una contrasefia en el modo En linea. Al
ejecutar el modo Remoto, debe utilizar la misma contrasefia que con el buzdn en linea. Para obtener
mas informacion, consulte Asignacién de una contrasefia al buzdn sin autenticacion LDAP.
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Descripcion de los tipos de conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, puede conectarse con el sistema de GroupWise en
linea mediante una conexion por médem, una conexion de red (directa) o una conexién TCP/IP.
Cuando utiliza De viaje para configurar su buzén remoto, GroupWise crea las conexiones apropiadas
basandose en cdmo esta ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas conexiones, asi como cambiar
o suprimir las existentes.

Lo mads probable es que utilice Remoto cuando no esté en la oficina, con un computador que no
disponga de acceso a red permanente. En estas situaciones puede usar una conexién TCP/IP o una
conexion de médem para conectarse a su sistema GroupWise. Las conexiones via médem llaman a
un gateway de su sistema GroupWise. Las conexiones TCP/IP utilizan informacidn de direccion y
puerto de IP (Protocolo Internet) Unica para conectar con el sistema GroupWise.

También puede usar Remoto en la oficina y conectarse a su sistema de GroupWise a través de una
conexién TCP/IP o una asignacion de unidad de red. Estas conexiones son Utiles para descargar
grandes cantidades de informacion, tales como la guia de direcciones de GroupWise.

Para obtener mas informacién, consulte Configuracion de las conexiones remotas.

Si la conexién remota es cara, puede ahorrar dinero y tiempo de conexidn si se conecta fuera de las
horas punta, si descarga las guias de direcciones mediante una conexion de red antes del viaje, si
limita los mensajes que descarga o si espera hasta que tenga un determinado nimero de peticiones
antes de conectarse.

Descripcion de las funciones remotas

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en el modo Remoto, con la excepcién
de la suscripcidn a otras notificaciones de otros usuarios y Apoderado.

Envio de peticiones remotas

Cada vez que envie y recupere mensajes, mueva elementos a carpetas, suprima elementos, cree
reglas, etc., la accidén se guarda como una peticidn. Si ha realizado peticiones, pero sale de
GroupWise sin conectarse a su buzén de red, las peticiones pendientes se guardaran hasta la
siguiente vez que ejecute GroupWise, cuando se le pedird que complete las peticiones.

Procesamiento de peticiones remotas

GroupWise procesa automaticamente las peticiones pendientes de Remoto al ejecutar GroupWise
en su computador portatil de anclaje cuando regresa a la oficina. Por ejemplo, puede enviar un
elemento cuando esta fuera de la oficina pero no conectarse con el sistema de GroupWise para
procesar esa peticiéon. Cuando vuelva a la oficina y ejecute GroupWise, se le preguntara si desea
procesar las peticiones pendientes. Para ver las peticiones que estan sin procesar, haga clic en
Peticiones.
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Envio y recuperacion de elementos en el modo Remoto

Utilice Enviar/Recuperar para sincronizar los Buzones en linea y remoto.

Cuando se conecte al sistema de GroupWise, los elementos que envié desde el buzén remoto se
entregaran a los destinatarios. Remoto también envia una peticién al buzén en linea para recuperar
los elementos, como el correo. El sistema GroupWise procesa la peticion y envia los elementos al
buzdn remoto, restringiendo los elementos conforme a los limites fijados en el recuadro de didlogo
Enviar/Recuperar. Ademas de los elementos, puede recuperar reglas, documentos y guias de
direcciones.

+ “Conexidn con GroupWise mientras se envian o recuperan mensajes” en la pagina 411

+ “Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén remoto” en la pagina 411

+ “Envio de elementos en el modo Remoto” en la pagina 412

+ “Visualizacion de peticiones pendientes” en la pagina 413

+ “Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo” en la pagina 413

+ “Uso de la busqueda de disponibilidad en modo Remoto” en la pagina 413

+ “Filtrado de la guia de direcciones de GroupWise para su buzén remoto” en la pagina 414

+ “Supresion de elementos del buzdén remoto” en la pagina 415

Conexion con GroupWise mientras se envian o recuperan
mensajes

Si intenta enviar o recuperar mensajes en el modo Remoto cuando no haya conexion a GroupWise,
se abrird un recuadro de didlogo donde podra seleccionar si desea conectarse ahora o mas tarde.
También puede configurar la conexién antes de establecerla.

Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al
buzén remoto

Para descargar elementos, reglas, direcciones y documentos al buzén remoto:

1 Siestd ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas > De viaje, escriba
la contrasefia del buzdn en linea, seleccione un nimero de teléfono de conexidn si se le indicay,
a continuacién, haga clic en Aceptar.

O bien

Si esta ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar >
Opciones de GroupWise.

2 Pararecuperar elementos, asegurese de que la opcién Elementos esté seleccionada, haga clic
en Avanzadas, haga clic en una pestafia si hay alguna disponible, haga clic en una opciény, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Si limita los elementos recuperados, por ejemplo, seleccionando Obtener solo la linea de tema o
configurando limites de tamanio, puede descargar el resto de los elemento mas tarde. Consulte
Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo.
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Si se encuentra en el modo Remoto y solo desea descargar elementos nuevos, seleccione Solo
nuevos en la pestaia Recuperar.

Haga clic en Aceptar.
4 Para recuperar las reglas, haga clic en Reglas.

Para recuperar direcciones de la guia de direcciones de GroupWise, haga clic en Guia de
direcciones de GroupWise y en Filtro, especifique las direcciones que desea recuperar y haga clic
en Aceptar.

Recuperar guias de direcciones puede requerir mucho tiempo si se realiza con una conexién de
maddem, por lo que se recomienda que utilice una conexién TCP/IP o de red.

Para obtener mas informacién, consulte Filtrado de la guia de direcciones de GroupWise para
su buzén remoto.

6 Para recuperar las guias de direcciones personales, haga clic en Guias de direcciones personales.

Para recuperar copias de documentos de la biblioteca de GroupWise del buzén en linea,
marque la casilla de verificacion Documentos, haga clic en Documentos, seleccione los
documentos, marque los documentos que correspondan como En uso y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Marcar un documento como En uso evita que otras personas lo modifiquen. Si no lo hace, otra
persona podra editarlo mientras la copia permanezca en el buzén remoto. Si edita a
continuacion el documento y lo devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda
como una versidn nueva y las modificaciones realizadas no se guardan en la otra version. Si no
tiene previsto editar un documento, no lo marque como En uso.

Cuando salga de un documento En uso, se le pedird que lo envie a la biblioteca principal y lo
marque como Disponible. Si ha terminado con el documento, marquelo como Disponible para
permitir que otros usuarios puedan editarlo.

8 Sise encuentra en modo Remoto y desea especificar su ubicacién remota y su conexién antes
de la descarga, haga clic en Configurar, seleccione la ubicacién remota en la lista desplegable
Conectando desde, seleccione una conexién de la lista desplegable Conectando a y haga clic en
Aceptar.

9 Haga clic en Conectar o en Finalizar.

Si estd en modo Remoto, todos los elementos de la lista Peticiones pendientes se envian en este
momento.

Envio de elementos en el modo Remoto

Para enviar elementos en modo remoto:

1 Cree un nuevo elemento y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Remoto coloca el elemento en la lista Peticiones pendientes. Al conectarse al sistema principal
de GroupWise, se envian todos los elementos de la lista Peticiones pendientes.

2 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar y, a continuacion, en la cuenta remota.
O bien

Si desea especificar su ubicacién remota y su conexién antes de enviar el elemento, haga clic en
Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise, haga clic en Configurar, seleccione su
ubicacién remota en la lista desplegable Conectando desde, seleccione una conexién en la lista
desplegable Conectando a, haga clic en Aceptar y, por ultimo, haga clic en Conectar.
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Al tiempo que se envian los elementos, se recuperan los nuevos de acuerdo con las especificaciones
del recuadro de didlogo Enviar/Recuperar.

Puede cambiar entre tipos de conexién (de red, médem y TCP/IP) si no hay peticiones pendientes en
la conexidn en la que se encuentra. Por ejemplo, si va a enviar o recuperar elementos con una
conexion de red y desconecta antes de finalizar la transmision, no deberia cambiar a una conexion
via modem después para procesar las peticiones. Debe completar la peticidn original con la conexion
original.

Visualizacion de peticiones pendientes

Siempre que realice una accién que exija enviar informacion desde el buzdn remoto al buzén en
linea, GroupWise crea una peticién que se coloca en la lista Peticiones pendientes. Cuando se
conecta al sistema principal de GroupWise, todas las peticiones se envian al buzdn en linea. Utilice
Peticiones pendientes para averiguar qué peticiones estan pendientes.

Haga clic en Cuentas > Peticiones pendientes.

Para evitar que se procese una peticion, haga clic en ellay, a continuacién, en Suprimir. Solo pueden
suprimirse las peticiones que no han sido enviadas al sistema principal de GroupWise y cuyo estado
es “En espera de ser enviado”. Si ya ha enviado una peticién al sistema GroupWise principal, no
podra cancelarla.

Recuperacion de elementos que no se ha descargado por
completo

Si define restricciones de limite de tamafio o una linea de tema determinada Unicamente al
descargar elementos, puede que en el buzén remoto existan elementos solo parcialmente
descargados.
1 Seleccione los elementos de su buzén remoto.
2 Haga clic en Cuentas > Recuperar elementos seleccionados.
3 Para conectarse inmediatamente con el buzén en linea, haga clic en Conectar ahora.
O bien

Para crear la peticidn pero no enviarla, haga clic en Conectar mas tarde. De esa forma, puede
esperar a tener varias peticiones antes de conectarse.

Uso de la busqueda de disponibilidad en modo Remoto

Para usar la busqueda de disponibilidad en modo Remoto:
1 Cree una nueva cita.

2 Para seleccionar la primera fecha disponible para la reunién, haga clic en y, a continuacién,
en una fecha.

3 Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.

4 Para conectar inmediatamente con el sistema principal de GroupWise y buscar horas
disponibles, haga clic en Conectar ahora.

O bien
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Para buscar las horas disponibles en otro momento, haga clic en Conectar mas tarde.

Al hacer clic en Conectar mas tarde, se crea una peticion de busqueda de disponibilidad, pero no
se envia la peticion al sistema principal de GroupWise. Puede guardar la cita como elemento de
borrador en la carpeta Trabajo en curso hasta que esté dispuesto a enviarlo. Mas adelante,
cuando esté preparado para comprobar las horas de la cita, haga clic en Ocupado y, a
continuacién, en Conectar ahora.

5 Cuando aparezca la ventana Elegir hora de cita, haga clic en Autoseleccionar para que se
muestre la primera hora de reunién disponible. Haga clic en Autoseleccionar hasta que aparezca
la hora disponible mas adecuada y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

O bien

Haga clic en la pestafia Horas disponibles, haga clic en una hora disponible y, por ultimo, haga
clic en Aceptar.

6 Complete la cita y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si se desconecta antes de recibir toda la informacién de programaciéon de una budsqueda de
disponibilidad, haga clic de nuevo en Ocupado para actualizar la informacion de la peticidn original
de busqueda de disponibilidad.

Filtrado de la guia de direcciones de GroupWise para su buzon
remoto

La guia de direcciones de GroupWise generalmente es grande, porque contiene informacion de toda
la organizacion. Si no necesita toda la informacidn de la guia de direcciones de GroupWise cuando
utiliza GroupWise fuera de la oficina, utilice el Filtro de la guia de direcciones de GroupWise para
recuperar solo las direcciones de usuarios, las direcciones de recursos y los grupos publicos que
necesite del sistema de GroupWise.

Por ejemplo, la instruccion de filtro Depto. [ ] Marketing indica a GroupWise que recupere todas las
direcciones en las que figure “Marketing” en la columna Departamento de la guia de direcciones. De
esa forma podra ponerse en contacto con cualquier miembro del equipo de marketing mientras se
encuentre de viaje.

También deberia recuperar la informacién de la guia de direcciones de GroupWise antes de dejar la
oficina para ahorrar tiempo y dinero en las descargas, sobre todo si planea viajar a un lugar en el que
deberd pagar llamadas de larga distancia.

1 Siestd ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas > De viaje, escriba
la contraseia del buzdn en linea, seleccione un nimero de teléfono de conexidn si se le indica y,
a continuacidn, haga clic en Aceptar.

O bien

Si estd ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar >
Opciones de GroupWise.

2 Haga clic en Guia de direcciones de GroupWise y, a continuacion, en Filtro.
3 Haga clic en una columna de la guia de direcciones en la primera lista desplegable.

Por ejemplo, haga clic en la columna de departamento para buscar direcciones de un
departamento especifico.

4 Haga clic en la lista desplegable de operadores, haga clic en un operador y, a continuacion,
escriba los criterios de busqueda en el recuadro de texto o haga clic en un valor, si lo hubiera.
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Por ejemplo, haga clicen [ ] y escriba Contabilidad para buscar direcciones del
departamento de contabilidad. Use el operador mas apropiado para la busqueda. Los criterios
de busqueda, tales como el nombre de una persona o un tema, pueden incluir caracteres
comodin como pueden ser un asterisco (*) o un signo de interrogacion (?). Filtro no hace
distincion de mayusculas y minusculas en los criterios que escriba.

5 Para afiadir mas condiciones de filtro, haga clic en la Ultima lista desplegable y, a continuacioén,
enYy.

6 Después de especificar todas las condiciones de filtro, lea el texto que empieza por “Incluir
entradas donde...” a medida que crea el filtro para comprender cémo funcionara el filtro.

7 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Conectar.

Para obtener mas informacién acerca de los operadores, consulte Uso de |la busqueda avanzada.

Supresion de elementos del buzén remoto

Utilice Suprimir y Vaciar, y Gestionar tamafio de biblioteca para eliminar elementos del buzén
remoto.

+ “Supresion de elementos del buzdén remoto” en la pagina 415

+ “Supresion de documentos innecesarios de la biblioteca remota” en la pagina 415

+ “Archivos adjuntos a referencias de documentos y modo Remoto” en la pagina 416

Supresion de elementos del buzén remoto

En el modo Remoto puede suprimir y retraer elementos y vaciar la papelera, igual a como lo haria en
el modo En linea.
1 Haga clic en el elemento de su buzén.
2 Haga clic en Editar > Suprimir.
3 Siva a suprimir un elemento saliente, haga clic en una de las opciones posibles.
4 Para liberar espacio en el disco, haga clic en Editar > Vaciar papelera.
Asi se eliminaran permanentemente todos los elementos suprimidos del buzén remoto.

La proxima vez que se conecte al sistema principal de GroupWise, los cambios de los buzones
Remoto y En linea se sincronizaran automaticamente. Puede desactivar la sincronizacién
cambiando las opciones de supresién en Propiedades remotas. Consulte Cambio de las
opciones de supresion remotas.

Supresion de documentos innecesarios de la biblioteca remota

Al suprimir archivos mediante Gestién de espacio de disco de la biblioteca remota, estos archivos no
se eliminan de la biblioteca principal. Tampoco se eliminan las referencias de documento de los
documentos suprimidos. Los archivos solo se eliminan del equipo donde tiene instalado el buzén
remoto, a fin de liberar espacio de disco.

1 En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Gestionar tamafio de biblioteca.

2 Seleccione los documentos que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

3 Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar.
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Si suprime un documento En uso, su estado se restablece como Disponible en la Biblioteca principal
la préxima vez que se conecte al buzoén en linea.

Archivos adjuntos a referencias de documentos y modo Remoto

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

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

Ademas, si la Biblioteca principal no esta disponible, los destinatarios no recibiran una copia del
documento. Si se da alguna de las condiciones que acaban de exponerse, debera adjuntar una copia
verdadera del documento, ademas de la referencia del mismo.

Configuracion de envio/recuperacion sin conexion

Para configurar sus preferencias para enviar y recuperar correo electronico cuando esté sin
conexion:

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 Indigue el nivel de permiso para el envio y la recuperacién fuera de linea.

4 Haga clic en Aceptar.
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Cuentas POP3 e IMAP4

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

*

*

Capitulo 76, “Descripcién de las cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 419
Capitulo 77, “Adicién de cuentas POP3 e IMAP4 a GroupWise”, en la pdgina 421
Capitulo 78, “Configuracion de cuentas POP3 e IMAP4”, en la pdgina 423
Capitulo 79, “Uso de cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 425

Capitulo 80, “Funciones de POP3”, en la pagina 429

Capitulo 81, “Funciones de IMAP4”, en la pagina 431
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Descripcion de las cuentas POP3 e IMAP4

Consulte estas secciones para comprender como funcionan las cuentas POP3 e IMAP4 con
GroupWise.

+ “Descripcion de las cuentas POP3” en la pagina 419

+ “Descripcion de las cuentas IMAP4” en la pdgina 419

Descripcion de las cuentas POP3

Cuando se aflade una cuenta POP3, es posible asociar una carpeta existente (por ejemplo, la carpeta
Buzdn) a la cuenta o crear una carpeta nueva. Cuando se descarga correo electrénico de una cuenta
POP3 a GroupWise, se suele suprimir del servidor POP3. Puede elegir almacenar los elementos de
cuenta POP3 en el servidor POP3. Si almacena los elementos en el servidor, podra leerlos desde
varios computadores.

Descripcion de las cuentas IMAP4

Cuando se afade una cuenta IMAP4, la carpeta que aparece en GroupWise representa la carpeta del
servidor IMAPA4. Los elementos de cuenta IMAP4 siempre se almacenan en el servidor IMAP4.
Cualquier accién que se realice en la carpeta de GroupWise, como crear o suprimir, se efectla
también en el servidor IMAP4. Dado que los elementos siempre se almacenan en el servidor IMAP4,
se pueden leer desde mas de un equipo.

Las funciones Buscar y Apoderado no se admiten en las carpetas IMAP4.
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Adicion de cuentas POP3 e IMAP4 a
GroupWise

Para poder afiadir una cuenta POP3 o IMAP4 a GroupWise, debe conocer el tipo de servidor de
correo utilizado (POP3 o IMAP4), el nombre y la contrasefia de su cuenta, y el nombre de los
servidores de correo entrante y saliente. Puede obtener esta informacién del proveedor de servicios
de Internet (ISP) o del administrador de red. Se admite la autenticacion mediante contrasenas
seguras de Microsoft para acceder a servidores Exchange y a cuentas MSN.

Puede afadir una cuenta POP3 o IMAP4 solo si se muestra el menu Cuentas. El menu Cuentas se
muestra si se esta en el modo Almacenamiento en el caché o si el administrador permite POP e IMAP
o NNTP en el sistema GroupWise.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Anadir.

3 Seleccione el tipo de cuenta que desee y escriba un nombre para la cuenta.

4 Proporcione la direccién de correo electrénico y la contraseia de la cuenta.

Si se reconoce al proveedor, recibird la informacién del servidor de correo entrante y saliente. Si
se trata de un proveedor de correo electrénico desconocido, se mostraran los campos Servidor
de correo entrante y Servidor de correo saliente y tendra que proporcionar esa informacion.

5 Seleccione si desea cargar una cuenta nueva en el buzén de GroupWise y haga clic en Siguiente.
6 Seleccione la carpeta que se debe usar para la cuenta o cree una nueva.

7 Haga clic en Finalizar.

Después de afiadir una cuenta POP3 o IMAP4, también debera configurarla para permitir las
conexiones con GroupWise. Por ejemplo, para permitir descargas POP3/IMAP4 en Gmail, consulte
Comprobar Gmail a través de otras plataformas de correo electrdnico en la Ayuda de Gmail.
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Configuracion de cuentas POP3 e IMAP4

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

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta que desee modificar.

3 Haga clic en Propiedades.

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

Para obtener mas informacién sobre los tipos de modificaciones que es posible realizar,
consulte Funciones de POP3 y Funciones de IMAP4.

5 Modifique las propiedades y haga clic en Aceptar.

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

IMAP4.

Configuracién de cuentas POP3 e IMAP4
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Uso de cuentas POP3 e IMAP4

Las cuentas POP3 e IMAP4 permiten acceder al correo electrénico almacenado en otros sistemas de
correo electrénico que admitan POP3 e IMAP4. La mayoria de los sistemas de correo electréonico
admiten este tipo de conexion para ver y descargar los mensajes de correo.

¢ “Uso de cuentas POP3 y IMAP4 en el modo En linea” en la pagina 425

¢ “Uso de cuentas POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché” en la
pagina 425

+ “Cambio de la duracidon de los tiempos limite de los servidores POP3 e IMAP4” en la pagina 425
+ “Uso de SSL para conectar a un servidor POP3 o IMAP4” en la pdagina 426

+ “Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4” en la pagina 426

+ “Envio de correo POP3 e IMAP4 desde GroupWise” en la pagina 427

+ “Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4” en la pdagina 427

Uso de cuentas POP3 y IMAP4 en el modo En linea

Si el menu Cuentas no esta disponible en el buzdn en linea, el administrador de GroupWise ha
especificado que las cuentas POP3 e IMAP4 no se pueden usar en el modo En linea.

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

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

El menu Cuentas siempre esta disponible en modo Remoto.

Si utiliza GroupWise en modo Remoto o en modo Almacenamiento en el caché, tiene la opcién de
no cargar una cuenta POP3 o IMAP4 en su buzdn en linea.

Para garantizar que no carga una cuenta POP3 o IMAP4 en el buzdn en linea, haga clic en Cuentas >
Opciones de cuenta, seleccione una cuenta, haga clic en Propiedades y deseleccione Cargar esta
cuenta en el buzon en linea de GroupWise.

Cambio de la duracion de los tiempos limite de los
servidores POP3 e IMAP4

Para cambiar la duracién de los tiempos limite de los servidores POP3 e IMAPA4:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en el nombre de la cuenta.
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3 Haga clic en Propiedades.
4 Haga clic en la pestaifia Avanzadas.
5 Escriba el nimero de minutos en el campo Minutos de espera para que responda el servidor.

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

Uso de SSL para conectar a un servidor POP3 o IMAP4

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

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
Haga clic en la cuenta y, a continuacion, en Propiedades.

1
2
3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.
4

Seleccione Utilizar SSL tanto para el servidor de correo entrante como para el de correo saliente
y, a continuacion, especifique el certificado digital que desee usar.

Este certificado permite a GroupWise utilizar SSL como autenticacidn para el servidor de correo
gue ha elegido. (Si no aparece ningun certificado en la lista desplegable, use el navegador Web
para obtener un certificado de una autoridad certificadora independiente. Para obtener mas
informacion, consulte Obtencién de un certificado de seguridad de una autoridad
certificadora).

5 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4

Consulte las siguientes secciones para descargar elementos de cuentas POP3 o IMAP4 de forma
manual o automatica.

+ “Descarga manual de elementos” en la pagina 426

+ “Descarga automatica de elementos” en la pagina 427

Descarga manual de elementos

Para descargar elementos de una cuenta, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar y, después, haga
clic en el nombre de la cuenta.

O bien

Para descargar elementos de todas las cuentas en cuyas propiedades esté seleccionada la opcién
Incluir esta cuenta cuando envie/recupere todas las cuentas marcadas, haga clic en Cuentas > Enviar/
Recuperar > Todas las cuentas marcadas.

En modo Remoto, si selecciona Incluir esta cuenta cuando envie/recupere todas las cuentas marcadas
en Propiedades remotas, puede descargar los elementos del buzén en linea al mismo tiempo que
descarga las cuentas de correo de Internet.

Uso de cuentas POP3 e IMAP4



Descarga automatica de elementos

Para descargar elementos automaticamente:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en Opciones generales.

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

4 Para descargar elementos cada vez que inicie GroupWise, seleccione Enviar/Recuperar todas las

cuentas marcadas al iniciar.

Los ajustes afectaran a todas las cuentas que tengan seleccionada la opcién Incluir esta cuenta
cuando envie/recupere todas las cuentas marcadas en las propiedades de la cuenta.

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

Para activar y desactivar rdpidamente esta opcidn, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar
automatico. Esta activa cuando contiene una marca de verificacion.

Envio de correo POP3 e IMAP4 desde GroupWise

Para configurar el envio de correo POP3 e IMAP4 desde GroupWise:
1 En el elemento que desee enviar, haga clic en Acciones > Enviar usando y, a continuacién, haga
clic en la cuenta desde la que desea enviar.
O bien

. . .z
De: y, a continuacion, en la cuenta.

Haga clicen
El nombre De asociado a esa cuenta aparecera en el campo De de este elemento.

2 (Opcional) Para definir la cuenta por defecto desde la que desea enviar los elementos, haga clic
en Cuentas > Opciones de cuenta, haga clic en una cuenta y, a continuacién, en Definir valor por
defecto.

Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4

Para suprimir un elemento de una cuenta IMAP4 o POP3, haga clic en el elemento y pulse la tecla
Suprimir.

Consulte también Supresion de elementos de un servidor de correo POP3 y Supresién de elementos
desde un servidor de correo IMAP4.
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O Funciones de POP3

Consulte estas secciones para aprender a almacenar y suprimir elementos en el servidor de correo
POP3.

+ “Almacenamiento de elementos en un servidor de correo POP3” en la pagina 429

+ “Supresion de elementos de un servidor de correo POP3” en la pagina 429

Almacenamiento de elementos en un servidor de correo
POP3

Para almacenar elementos en un servidor de correo POP3:

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
Haga clic en el nombre de la cuenta POP3.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Avanzadas.

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

A U A W N R

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

Supresion de elementos de un servidor de correo POP3

Para suprimir elementos POP3 del servidor POP3 a medida que se descargan:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga doble clic en la cuenta POP3 vy, a continuacion, haga clic en Avanzadas.

3 Deseleccione la opcién Dejar una copia de los mensajes en el servidor y haga clic en Aceptar.

Si selecciona Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Eliminar del servidor tras __ dias, los
elementos POP3 se suprimen del servidor POP3 cuando transcurra el nimero de dias especificado
después de que se hayan descargado.

Si selecciona Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Eliminar del servidor tras eliminarlo de la
papelera, los elementos POP3 se suprimiran del servidor POP3 cuando los vacie manualmente de la
papelera. Si GroupWise vacia automaticamente la papelera, los elementos no se suprimiran del
servidor POP3.
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1 Funciones de IMAP4

Consulte estas secciones para comprender y conocer las opciones disponibles para utilizar IMAP4 en
GroupWise.

¢ “Suscripcion y anulacién de suscripcién a carpetas IMAP4” en la pagina 431

+ “Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4” en la pagina 431

+ “Descarga Unicamente del encabezado (tema) de cuentas IMAP4” en la pagina 432

+ “Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una cuenta IMAP4” en la pdagina 432

+ “Supresion de elementos desde un servidor de correo IMAP4” en la pdgina 432

Suscripcion y anulacion de suscripcion a carpetas IMAP4

Esta funcidn esta disponible si el servidor IMAP4 es compatible con la suscripcion y anulacién de
suscripciones a carpetas. Al anular la suscripcidén a una carpeta, esta dejara de aparecer en la lista de
carpetas debajo del servidor IMAP4, aunque siga en la cuenta IMAP4. Esto resulta especialmente util
si accede a una cuenta NNTP a través de una carpeta IMAPA4.
1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacidn, en Carpetas.
3 Haga clic en la pestafia Todas para ver todas las carpetas de esa cuenta.
O bien
Haga clic en Subscrito para ver las carpetas a las que esté suscrito en ese momento.

4 Sidesea ver una lista de las carpetas que contienen un texto concreto en el nombre (en lugar de
mostrarlas todas), escriba el texto en el recuadro de texto Buscar en carpetas que contengany, a
continuacion, haga clic en Buscar.

5 Haga clic en el nombre de la carpetay, a continuacién, en Subscribir.
O bien

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

6 Haga clic en Cerrar.

Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una
cuenta IMAP4

En la lista de carpetas completa, haga clic con el botdn derecho en la carpeta de la cuenta IMAP4 y, a
continuacidn, haga clic en Clasificar subcarpetas.

Esta opcidn no estd disponible si las carpetas ya estan ordenadas por orden alfabético.

Funciones de IMAP4 431



Descarga unicamente del encabezado (tema) de cuentas
IMAP4

Para descargar Unicamente el encabezado en las cuentas IMAP4:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacidn, en Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Seleccione Solo descargar encabezados.

5 Haga clic en Aceptary, a continuacidn, en Cerrar.

Una vez descargados los encabezados (temas) de los elementos, puede descargar todo el elemento
abriéndolo mientras estd conectado a Internet.

Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una
cuenta IMAP4

Si accede a un servidor de telefonia a través de esta cuenta IMAP4, GroupWise puede descargar los
cuerpos de archivos externos de los adjuntos de correo de voz.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

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

3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Seleccione Descargar cuerpos de archivos externos.

5 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

Supresion de elementos desde un servidor de correo
IMAP4

Cuando se suprime un elemento, esté se marca para supresion en el servidor IMAP4. Para eliminar el
elemento, debe limpiarlo. Puede descargar solamente el tema (encabezado) de un elemento, o
puede descargar todo el elemento. Cuando mueva elementos de otra carpeta a una carpeta IMAP4,
los elementos se crearan en el servidor IMAP4. Los elementos tachados indican que el elemento se
ha suprimido del servidor, pero aln se encuentra en GroupWise.
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XI I I Grupos de noticias

Puede ver y publicar elementos de grupos de noticias desde GroupWise. Los grupos de noticias son
similares a los boletines electrénicos en Internet. Puede buscar grupos de noticias sobre casi
cualquier tema. Los grupos de noticias son similares a las carpetas compartidas de GroupWise, con
la excepcion de que en vez de compartir la informacién dentro del departamento o de la empresa,
puede compartir informacidn con cualquier usuario en Internet.

Para usar grupos de noticias, debe tener acceso a un servidor NNTP (protocolo de red de
transferencia de noticias). Su proveedor de servicios de Internet (ISP) le dara el nombre de entrada 'y
la informacidn del servidor correcta (de ser necesario). También puede buscar en Internet una lista
de servidores NNTP gratuitos que puede utilizar.

+ Capitulo 82, “Configuracion de grupos de noticias”, en la pagina 435

+ Capitulo 83, “Uso de los mensajes del grupo de noticias”, en la pagina 437

+ Capitulo 84, “Uso de los grupos de noticias”, en la pagina 441
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Configuracion de grupos de noticias

Consulte estas secciones para obtener informacion sobre suscripciones y cuentas para los grupos de
noticias.
+ “Adicién de una cuenta de noticias” en la pagina 435

+ “Suscripcién y anulacion de la suscripcidén a un grupo de noticias” en la pagina 436

Adicion de una cuenta de noticias

Para afiadir una cuenta de noticias:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y, a continuacion, en Afadir.
3 Escriba un nombre de cuenta y haga clic en Siguiente.

Puede dar el nombre que desee. El nombre que escriba aparecera junto a la carpeta en la lista
de carpetas.

4 Escriba el nombre del servidor (NNTP) de noticias.

Para utilizar grupos de noticias, debe tener acceso a un servidor NNTP. Su proveedor de
servicios de Internet le dara el nombre de entrada y la informacién del servidor correcta (de ser
necesario). También puede buscar en Internet una lista de servidores NNTP gratuitos que puede
utilizar.

5 Si el servidor requiere autenticacion, haga clic en Mi servidor requiere autenticacién y, a
continuacién, complete los campos Nombre de entrada y Contrasefa.

6 Complete los campos Direccion de correo electrénico y Remitente y haga clic en Siguiente.
7 Haga clic en Conectar mediante una red LAN.
O bien

Haga clic en Conectar usando la linea de teléfono y el médem, haga clic en una opcién de
marcado y, a continuacion, en una conexién del recuadro de lista Conexion de acceso telefénico
a redes que se va a usar.

8 Haga clic en Siguiente.

9 Escriba una descripcion para la carpeta, coloque la carpeta en la lista de carpetas y, a
continuacién, haga clic en Finalizar.
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Suscripcion y anulacidn de la suscripcion a un grupo de
noticias

Para suscribirse o anular la suscripcién a un grupo de noticias:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias, en una cuenta y, a continuacidn, en Grupos de noticias.
3 Haga clic en un grupo de noticias,

O bien

Escriba un término de busqueda, haga clic en Buscar, seleccione un grupo de noticias y, por
ultimo, haga clic en Subscribir.

4 (Opcional) Para anular la suscripcidén a un grupo de noticias, repita el Paso 1y el Paso 2, haga
clic en la pestafia Suscrito, en un grupo de noticias, en Anular suscripcién y, a continuacién, en Si
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3 Uso de los mensajes del grupo de noticias

Consulte estas secciones para comprender cémo utilizar y configurar grupos de noticias en
GroupWise.

+ “Lectura de mensajes de grupos de noticias” en la pagina 437

+ “Publicacion de una nueva discusion en un grupo de noticias” en la pagina 437

+ “Respuesta a un mensaje en un grupo de noticias” en la pagina 438

+ “Marcacion de mensajes segun sus intereses” en la pagina 438

+ “Adicién de una firma a todos los elementos de grupos de noticias que envie” en la pagina 438

+ “Cambio del nombre de visualizacién de las publicaciones de grupos de noticias” en la
pagina 439

+ “Supresion de un mensaje de un grupo de noticias” en la pagina 439

Lectura de mensajes de grupos de noticias

Si se suscribe a una cuenta de grupo de noticias NNTP, se creara una carpeta NNTP. El icono de la
carpeta NNTP 2 se muestra en la lista de carpetas. La carpeta NNTP muestra una lista de todos los
grupos de noticias a los que se ha suscrito. Al hacer clic en un grupo de noticias al que estd suscrito
en la lista de carpetas, la lista de elementos muestra una lista de las noticias disponibles.

Para leer una noticia:
Haga doble clic en la noticia en la lista de elementos para verla en una nueva ventana.
O bien

Seleccione la noticia para verla en el Visor rapido.

Publicacion de una nueva discusion en un grupo de
noticias

Publicar una discusién nueva en un grupo de noticias:
1 Haga clic con el botén derecho en el grupo de noticias y, a continuacién, haga clic en Nueva
discusion.
2 Escriba un tema.
3 Escriba un mensaje.

4 Para cambiar el grupo de noticias en el que estd publicando, o para publicar en grupos de
noticias adicionales, haga clic en Grupos de noticias.

5 Haga clic en Aceptar.

6 Enla barra de herramientas, haga clic en Publicar.
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No se puede retraer un elemento publicado en un grupo de noticias.

Si se produce algun problema al publicar un elemento en un grupo de noticias (por ejemplo, el
servidor NNTP indica que no hay espacio en el disco), el mensaje se guarda en la carpeta Trabajo en
curso para que intente publicarlo mas tarde.

Respuesta a un mensaje en un grupo de noticias

Responder a un mensaje de un grupo de noticias:
1 Haga clic con el botén derecho en la lista de elementos y, a continuacion, haga clic en
Responder.
Haga clic en una opcidn de respuesta.
Haga clic en Aceptar.

Escriba una respuesta.

i A W N

Para cambiar el grupo de noticias en el que esta publicando, o para publicar en grupos de
noticias adicionales, haga clic en Grupos de noticias. Pulse F1 en el recuadro de didlogo
Seleccionar grupos de noticias para obtener mas informacién.

6 Haga clic en Aceptar.

7 Enla barra de herramientas, haga clic en Publicar.
No se puede retraer un elemento publicado en un grupo de noticias.

Si se produce alguin problema al publicar un elemento en un grupo de noticias (por ejemplo, el
servidor NNTP indica que no hay espacio en el disco), el mensaje se guarda en la carpeta Trabajo en
curso para que intente publicarlo mas tarde.

Marcacion de mensajes segun sus intereses

Para marcar los mensajes de acuerdo con sus intereses, haga clic con el botdn derecho en el
elemento del grupo de noticias, haga clic en Marcar hilo y, a continuacion, en Observar, Leer 0
Ignorar.

Puede entonces filtrar los mensajes de acuerdo con el estado del hilo para ver solo los mensajes que
contienen sus envios.

Adicion de una firma a todos los elementos de grupos de
noticias que envie

Para ainadir una firma a todos los elementos de grupos de noticias que envie:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Firma.
3 Haga clic en Firma o en Tarjeta personal virtual (vCard).

4 Si ha seleccionado Firma, escriba el texto que desee utilizar en el campo Firma.
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Esta firma es diferente a la que crea para mensajes de GroupWise normales o para cuentas
IMAP o POP3.

5 Haga clic en Afadir automaticamente para afiadir una firma a cada elemento que publique.
O bien

Haga clic en Avisar antes de afiadir para tener la opcién de afiadir una firma en cada elemento
que publique.

6 Haga clic en Aceptar.

Cambio del nombre de visualizacion de las publicaciones
de grupos de noticias

Para cambiar el nombre de visualizacién de las publicaciones de grupos de noticias:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y, a continuacién, en Propiedades.
3 Escriba un nombre de visualizacién.

4 Haga clic en Aceptar.

Supresion de un mensaje de un grupo de noticias

Para suprimir un mensaje de grupo de noticias:

1 Haga clic con el botdn derecho en el elemento y, a continuacion, haga clic en Suprimir y vaciar.

Si suprime un elemento del grupo de noticias de la lista de elementos de GroupWise no se
suprimira el elemento del servidor de noticias. No se puede suprimir un elemento publicado en
un grupo de noticias.

2 (Opcional) Para que vuelva a aparecer el elemento en la lista de elementos de GroupWise, haga
clic con el botdn derecho en el grupo de noticias del Archivador de GroupWise y haga clic en
Restaurar.
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Uso de los grupos de noticias

Consulte estas secciones para descubrir cémo trabajar con grupos de noticias en GroupWise

+ “Compresion o expansion de todos los hilos de un grupo de noticias” en la pagina 441

+ “Realizacién de una busqueda en un servidor de grupos de noticias” en la pagina 441

+ “Especificacién de ajustes de descarga de los grupos de noticias individuales” en la pagina 442
+ “Actualizacién de la carpeta del grupo de noticias local” en la pagina 442

¢ “Supresion de una cuenta de noticias” en la pagina 442

Compresion o expansion de todos los hilos de un grupo de
noticias

Para comprimir o expandir todos los hilos de un grupo de noticias, haga clic con el botdn derecho en
el grupo de noticias y, a continuacién, haga clic en Comprimir todos los hilos.

O bien

Haga clic con el botdn derecho en el grupo de noticias y, a continuacién, haga clic en Expandir todos
los hilos.

Realizacidon de una busqueda en un servidor de grupos de
noticias

Realizar una busqueda en un servidor de grupos de noticias:

1 Haga clic con el botdn derecho en el grupo de noticias y, a continuacién, haga clic en Buscar en
el servidor.

2 En la primera lista desplegable, haga clic en el campo que desee buscar, escriba las palabras de
busqueda en el campo Contiene y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en un elemento del recuadro de didlogo Resultados de la busqueda de
GroupWise para leer el elemento.
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Especificacion de ajustes de descarga de los grupos de
noticias individuales

Los ajustes de descarga de una cuenta NNTP se especifican en Cuentas > Opciones de cuenta >
Noticias > la cuenta > Propiedades > Avanzadas. Utilice el siguiente procedimiento para cambiar los
ajustes de descarga de un grupo de noticias individual en la cuenta NNTP.

1 Hagaclic con el botdn derecho en la carpeta del grupo de noticias y, a continuacién, haga clicen
Propiedades.

Haga clic en la pestaifia NNTP.

Quite la marca de Usar ajustes de descarga de la cuenta.

Seleccione las opciones oportunas del recuadro de grupo Sobrescribir la cuenta.

i A W N

Haga clic en Aceptar.

Actualizacion de la carpeta del grupo de noticias local

Actualizar la carpeta del grupo de noticias local:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y después clic en Opciones generales.

3 Marque la casilla de verificacidn Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada x minutos y, a
continuacién, especifique la frecuencia con la que desee actualizar el contenido de las carpetas.

4 Haga clic en la casilla de verificacion Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas al iniciar para
actualizar el contenido de las carpetas cuando inicie GroupWise.

5 Haga clic en Aceptar.

Supresion de una cuenta de noticias

Para suprimir una cuenta de noticias:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias, en la cuenta que desee suprimir y, a continuacion, en Eliminar.

3 Haga clic en Si.
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Noticias RSS

RSS es un formato Web utilizado para publicar contenido actualizado con frecuencia, como entradas
de blog, titulares de noticias y podcasts. Los documentos RSS, que habitualmente se denominan
noticias, feeds Web o canales, contienen un resumen de contenido de un sitio Web asociado o el
texto completo. RSS permite estar al dia sobre las novedades de los sitios Web favoritos de forma
automatizada, en lugar de tener que comprobarlos manualmente.

*

Capitulo 85, “Suscripcidon a noticias RSS”, en la pagina 445

*

Capitulo 86, “Lectura de noticias RSS”, en la pagina 449

*

Capitulo 87, “Actualizacién de una noticia RSS”, en la pagina 451

*

Capitulo 88, “Supresion de una entrada RSS concreta”, en la pagina 453

*

Capitulo 89, “Supresidn de una noticia RSS a la que se estd suscrito”, en la pagina 455
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Suscripcion a noticias RSS

Al suscribirse a una noticia RSS, se crea la carpeta Transferencias de GroupWise. El icono de carpeta
RSS [ se muestra en la lista de carpetas. En esta carpeta se muestra una lista de las noticias a las que
esta suscrito actualmente. Puede crear subcarpetas en la carpeta Transferencias de GroupWise y
mover noticias a la subcarpeta. Al hacer clic en la subcarpeta, la lista de mensajes muestra una lista
de todos los temas de las noticias incluidas en la subcarpeta.

La forma de suscribirse a noticias RSS depende del navegador Web. Como ejemplo, se proporcionan
instrucciones sobre cdmo configurar noticias RSS en dos conocidos navegadores: si la funcién de
noticias RSS del navegador no permite interactuar correctamente con GroupWise, podra configurar
noticias RSS desde GroupWise.

*

*

*

“Firefox” en la pdgina 445
“Internet Explorer” en la pagina 447

“GroupWise” en la pagina 447

Firefox

Consulte estas secciones para aprender a suscribirse a las distintas versiones de Firefox.

*

*

*

“Version 4.x.x y 5.x.x” en la pdgina 445
“Version 3.x.x” en la pdgina 446

“Version 2.x.x” en la pdgina 446

Version 4.x.xy 5.x.x

Para suscribirse a la versidon 4.xx o 5.xx de Firefox:

A U1 A W N R

En Firefox, haga clic en Firefox > Opciones > Opciones.

Seleccione Aplicaciones y busque Alimentacion Web.

En Accion, seleccione Usar otro.

Busque y seleccione el archivo grpwise.exe y haga clic en Abrir > Aceptar.
Busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

Haga clic en el botdn Noticias RSS o en la URL de la pagina Web de noticias RSS para que se abra
el recuadro de didlogo Suscribirse a RSS.

El campo Origen se cumplimenta automdaticamente con la direccién URL de las noticias RSS.

7 Especifique el nombre de la carpeta que desee crear para las noticias RSS en GroupWise.

Seleccione la frecuencia con la que desee que GroupWise actualice la noticia RSS.

(Opcional) Seleccione si desea que las entradas se eliminen de la carpeta cuando se eliminen
del servidor.
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10

11

12

(Opcional) Seleccione si desea descargar la pagina completa con cada elemento. De este modo
se muestra la noticia completa en lugar de un resumen, pero requiere mds espacio en disco.

(Opcional) Seleccione si desea confiar en imagenes HTML externas de la noticia. Si selecciona
esta opcidn, se mostrardn todas las imagenes de la noticia, lo que puede suponer un riesgo para
la seguridad.

Haga clic en Aceptar.

Version 3.x.x

Para suscribirse a Firefox version 3.xx:

A U A WN =

En Firefox, haga clic en Herramientas > Opciones.

Seleccione Aplicaciones y busque Alimentacion Web.

En Accion, seleccione Usar otro.

Busque y seleccione el archivo grpwise.exe y haga clic en Abrir > Aceptar.
Busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

Haga clic en el botdn Noticias RSS o en la URL de la pagina Web de noticias RSS para que se abra
el recuadro de didlogo Suscribirse a RSS.

El campo Origen se cumplimenta automaticamente con la direccién URL de las noticias RSS.

7 Especifique el nombre de la carpeta que desee crear para las noticias RSS en GroupWise.

10

11

12

Seleccione la frecuencia con la que desee que GroupWise actualice la noticia RSS.

(Opcional) Seleccione si desea que las entradas se eliminen de la carpeta cuando se eliminen
del servidor.

(Opcional) Seleccione si desea descargar la pagina completa con cada elemento. De este modo
se muestra la noticia completa en lugar de un resumen, pero requiere mads espacio en disco.

(Opcional) Seleccione si desea confiar en imagenes HTML externas de la noticia. Si selecciona
esta opcidn, se mostraran todas las imagenes de la noticia, lo que puede suponer un riesgo para
la seguridad.

Haga clic en Aceptar.

Version 2.x.x

Para suscribirse a Firefox version 2.xx:

A U1 A W N =

En Firefox, haga clic en Herramientas > Opciones.

Seleccione Suscribirse al canal usando vy, a continuacidn, haga clic en Elegir aplicacion.

Acceda al archivo groupwise. exe, seleccionelo y haga clic en Abrir.

Seleccione Cliente de GroupWise en la lista de aplicaciones disponibles y haga clic en Aceptar.
Busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

Haga clic en el botdon Noticias RSS o en la URL de la pagina Web de noticias RSS para que se abra
el recuadro de didlogo Suscribirse a RSS.

El campo Origen se cumplimenta automaticamente con la direccién URL de las noticias RSS.

Especifique el nombre de la carpeta que desee crear para las noticias RSS en GroupWise.
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8 Seleccione la frecuencia con la que desee que GroupWise actualice la noticia RSS.

9 (Opcional) Seleccione si desea que las entradas se eliminen de la carpeta cuando se eliminen
del servidor.

10 (Opcional) Seleccione si desea descargar la pagina completa con cada elemento. De este modo
se muestra la noticia completa en lugar de un resumen, pero requiere mds espacio en disco.

11 (Opcional) Seleccione si desea confiar en imagenes HTML externas de la noticia. Si selecciona
esta opcidn, se mostraran todas las imagenes de la noticia, lo que puede suponer un riesgo para
la seguridad.

12 Haga clic en Aceptar.

Internet Explorer

Si Internet Explorer esta configurado como el navegador por defecto, GroupWise crea una carpeta
Transferencias de GroupWise en la lista de proveedores de noticias habituales de Windows. En la
carpeta Transferencias de GroupWise se incluye una subcarpeta en cuyo nombre aparece su
direccién de correo electronico.

1 En Internet Explorer, busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

2 Haga clic en el botén de las noticias RSS o en la direcciéon URL de la pagina Web.
3 En la pagina Web de las noticias RSS, haga clic en el enlace Suscribir.
4

Seleccione la carpeta en cuyo nombre aparece su direccién de correo electronico como
ubicacion para las noticias RSS y, después, haga clic en Suscribir.

Las noticias RSS se afladen inmediatamente a la carpeta Transferencias de GroupWise en el
buzén.

GroupWise

Para suscribirse a noticias RSS en GroupWise:

1 En el navegador Web, busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

2 En GroupWise, haga clic en Archivo > Nuevo > Noticias RSS para abrir el recuadro de didlogo
Suscribirse a RSS.

3 Copie la direccidon URL de las noticias RSS en el campo Origen.

4 Siga las instrucciones para Firefox, comenzando por el Paso 7 en la pagina 446.
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6 Lectura de noticias RSS

Para leer noticias RSS en GroupWise:
1 Enlacarpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, haga clic en la noticia RSS que
desee leer.
2 Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.
O bien
Seleccione la noticia para verla en el Visor rapido.

3 Enla esquina superior derecha de la ventana, haga clic en Pagina completa para ver la noticia
completa.

O bien

Haga clic en Resumen para ver un resumen de la noticia.
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87 Actualizacion de una noticia RSS

Para actualizar una noticia RSS en GroupWise:

1 Enlacarpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, haga clic en la noticia RSS que
desee actualizar.

2 Haga clic con el botén derecho en la noticia que desee actualizar y haga clic en Actualizar.
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88 Supresion de una entrada RSS concreta

Para suprimir una noticia RSS individual en GroupWise:

1 En la carpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, seleccione la noticia RSS que
desee suprimir.

2 Haga clic en el icono Suprimir en la barra de herramientas.
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8 Supresion de una noticia RSS a la que se
esta suscrito

Para suprimir una noticia RSS suscrita en GroupWise:

1 En la carpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, haga clic en la noticia RSS que
desee suprimir.

2 Haga clic con el botén derecho en la noticia que desee suprimir y luego en Suprimir.
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Gestion de documentos

Si el administrador de GroupWise ha configurado bibliotecas y ha habilitado la gestion de
documentos, todos los documentos se almacenan en una biblioteca en GroupWise, por lo que podra
gestionarlos todos desde el buzon.

En GroupWise 18 y versiones posteriores ya no se admite la integracién de la APl Open Document
Management (ODMA), pero no se han producido mas cambios ni mejoras en la funcién de gestion
de documentos de GroupWise. Para obtener informacién completa sobre el uso de las eficaces
funciones de gestidon de documentos ofrecidas por GroupWise, consulte la seccion “Gestion de
documentos” en la Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows.
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Soluciones de gestion de documentos
adicionales

Si su organizacion desea implementar soluciones adicionales de gestién de documentos y archivos,
le invitamos a descubrir las capacidades de los productos Open Text, Filr y Vibe.

+ Filr es la forma mas sencilla y eficaz que tienen las empresas de proporcionar funciones de uso
compartido, acceso y descubrimiento de archivos para el usuario final desde cualquier
dispositivo movil con seguridad empresarial completa. Los usuarios finales disfrutan de una
experiencia transparente desde sus dispositivos de escritorio, portatiles o méviles, ademas del
uso compartido de archivos con cualquier otro usuario, segun las reglas y directivas definidas
por la empresa. Para obtener mas informacidn, consulte la pagina del producto Filr.

+ Vibe ofrece a los empleados el contenido que necesitan para sus trabajos. Los usuarios pueden
crear areas de trabajo e invitar a otros usuarios a participar, tanto si se encuentran dentro o
fuera de los limites de la organizacién. Los equipos virtuales pueden gestionar, compartir,
encontrar y acceder a documentos, calendarios, foros de discusidn, wikis y blogs de forma facil
y segura. Con las potentes funciones de flujo de trabajo es posible realizar un seguimiento del
estado y el progreso de los proyectos. Las areas de trabajo en equipo permiten la interaccion
social en la empresa. Los miembros del equipo no se eligen por su proximidad, sino por su
experiencia. Para obtener mas informacidn, consulte la pagina del producto Vibe.
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Mantenimiento de GroupWise

Puede adaptar GroupWise a sus necesidades especificas archivando y realizando copias de seguridad
de mensajes, modificando la contraseia, reparando el buzdn, asi como muchas otras acciones.

+ Capitulo 91, “Gestion de los requisitos de entrada no estandar”, en la pagina 463

+ Capitulo 92, “Gestidn de las contrasenas del buzdn”, en la pagina 465

+ Capitulo 93, “Archivado del correo electrénico”, en la pagina 469

+ Capitulo 94, “Uso de la informacién de tamafio de almacenamiento del buzén”, en la pagina 475

+ Capitulo 95, “Uso de Gestidn de espacio de disco de la biblioteca remota”, en la pagina 477

+ Capitulo 96, “Copia de seguridad del correo electrénico”, en la pagina 479

+ Capitulo 97, “Reparacion del Buzén”, en la pagina 481

+ Capitulo 98, “Gestion de la papelera”, en la pagina 485

+ Capitulo 99, “Recordatorio del estado del cliente en caso de detencién por fallo”, en la
pagina 489

+ Capitulo 100, “Informacion de asistencia de GroupWise”, en la pagina 491
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Gestion de los requisitos de entrada no
estandar

Consulte estas secciones para aprender a entrar en el cliente de GroupWise desde la estacién de
trabajo de otro usuario o desde una estacién de trabajo compartida.
+ “Conexion al buzdén desde la estacion de trabajo de otro usuario” en la pagina 463

+ “Entrada al buzdn desde una estacion de trabajo compartida” en la pagina 463

Conexion al buzon desde la estacion de trabajo de otro
usuario

Para entrar a su buzdn desde la estacion de trabajo de otro usuario:

1 Conéctese a la red con su nombre de usuario.
O bien

Para hacer que el recuadro de didlogo Inicio de Micro Focus GroupWise se muestre, haga clic
con el botén derecho en el icono de GroupWise del escritorio, haga clic en Propiedades vy, luego,
haga clic en la pestafia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de
GroupWise escriba un espacio seguido de /@u-? vy, a continuacién, haga clic en Aceptar.

2 Inicie GroupWise.
3 Especifique su nombre de usuario en el campo Nombre de usuario.

4 En el campo Contraseiia, especifique la contrasefa y haga clic en Aceptar.

Entrada al buzén desde una estacion de trabajo
compartida

Si comparte la misma estacion de trabajo con otros usuarios, se recomienda encarecidamente que
cada usuario cuente con sus propios datos para entrar en ella. Cuando GroupWise guarda los ajustes
de visualizacién de un usuario, lo hace en el registro del usuario activo. Esto permite a GroupWise
mostrar la configuracion del usuario que ha entrado a la sesidn actual en la estacién de trabajo, por
lo que cada usuario puede utilizar una vista personalizada.

Cuando un usuario termine de utilizar la estacién de trabajo, debe salir por completo de ella. Esto
permite que otros usuarios puedan entrar al sistema con su propia configuracion de GroupWise.

Sin embargo, hay algunas circunstancias en las que no es posible que cada usuario de la estacion de
trabajo utilice sus propios datos de entrada. En estos casos, debe llevar a cabo algunos pasos para
configurar GroupWise de forma adecuada.
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La opcion de inicio de la pantalla de entrada permite especificar determinados criterios para iniciar
GroupWise.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono de GroupWise en el escritorio, haga clic en
Propiedades y haga clic en la pestafia Acceso directo.

2 En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise escriba un espacio seguido de /@u-
? y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Inicie GroupWise.
4 Especifique su nombre de usuario en el campo Nombre de usuario.

5 En el campo Contrasefia, especifique la contrasefia y haga clic en Aceptar.
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Gestion de las contrasenas del buzon

Consulte estas secciones para comprender como gestionar las contrasefias en el cliente de
GroupWise.

+ “Cémo obtener ayuda si se olvida la contraseiia” en la pagina 465

+ “Uso de la autenticacién LDAP en lugar de las contraseiias de GroupWise” en la pagina 465

+ “Adicién, cambio y eliminacidn de contrasefias” en la pagina 466

+ “Omisidn de la contrasefia de GroupWise o la contrasefia LDAP” en la pagina 467

+ “Uso de las contraseinas del buzén en el modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 468

+ “Uso de contrasefias de buzones en el modo Remoto” en la pagina 468

+ “Uso de contrasefias de buzdn con apoderados” en la pagina 468

Como obtener ayuda si se olvida la contraseia

Si ha olvidado la contrasefia y no puede entrar, pongase en contacto con el administrador de
GroupWise de la organizacion.

Si el sistema GroupWise incluye GroupWise WebAccess, puede usar el enlace éNo puede entrar? de
la pagina de entrada de WebAccess para obtener mas informacidn sobre cdmo restablecer la
contrasefia en su organizacion.

Uso de la autenticacion LDAP en lugar de las contrasenas
de GroupWise

Si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacién LDAP, para acceder al buzdn se
utilizara la contrasena LDAP en lugar de la de GroupWise. Con la autenticacion LDAP es necesario
disponer de una contrasefia, y esta no se puede eliminar.

Si el administrador de GroupWise ha inhabilitado el cambio de la contraseiia LDAP en GroupWise,
puede que deba emplear una aplicacién diferente para modificar la contrasefia. Pongase en contacto
con el administrador de GroupWise para obtener mas informacion.
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Adicion, cambio y eliminacidon de contrasefas

Importante: Si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacidon LDAP y ha inhabilitado la
opcidn para cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise, puede que tenga que utilizar otra aplicacion
para cambiar la contrasefia. Péngase en contacto con el administrador de GroupWise para obtener
mas informacién.

+ “Cambio de la contrasefia” en la pagina 466
¢ “Uso de Single Sign-On” en la pagina 466

+ “Eliminacién de la contrasena” en la pagina 466

Cambio de la contrasena

Para cambiar la contrasefia de GroupWise:

En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Contrasefia.
En el campo Contraseia antigua, escriba la contrasefia que desee modificar.

En el campo Contraseia nueva, escriba la nueva contrasefia.

gua A W N =

En el campo Confirmar contrasefia, vuelva a escribir la contraseia nueva, haga clic en Aceptary,
a continuacién, haga clic en Cerrar.

Uso de Single Sign-On

Si utiliza la funcidn Open Text Single Sign-On, podrd configurar GroupWise para que use la
contrasefia de entrada Unica. En este caso no es necesario especificar una contrasefa independiente
de GroupWise cuando inicie GroupWise.

1 Enla ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Contrasena.

3 Seleccione Usar Single Sign-On y haga clic en Cerrar.

Eliminacion de la contrasena

Para eliminar la contraseiia de GroupWise:

Haga clic en Herramientas > Opciones.

Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestaiia Contrasefia.

1
2
3 Escriba la antigua contrasefia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
4 Haga clic en Borrar contrasefia.

5

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

Nota: si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacion LDAP, serd necesario que
disponga de una contrasefia, que no podra eliminar.
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Omision de la contrasena de GroupWise o la contraseina
LDAP

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

+ “Cdédmo recordar la contrasefia” en la pdagina 467

+ “Uso de la opcién No pedir contraseia con eDirectory” en la pagina 467

+ “Uso de Single Sign-On” en la pagina 467

+ “Omisidn de la contrasefia de GroupWise” en la pagina 467

Como recordar la contrasena

Si el usuario entra en la red utilizando el identificador que le corresponde y estd seleccionada la
opcién Recordar mi contrasefia en Opciones de seguridad o durante la entrada a la red, no se le pide
la contrasefia en la estacidn de trabajo actual. Windows la recuerda.

Uso de la opcion No pedir contrasefia con eDirectory

Si entra en NetlQ eDirectory con el identificador que le corresponde desde alguna estacion de
trabajo y la opcién No pedir contrasefa con eDirectory esta seleccionada en Opciones de seguridad,
no se le pedird la contrasefia. La contrasefa no es necesaria porque eDirectory le ha identificado.

Uso de Single Sign-On

Si entra en eDirectory con el identificador que le corresponde desde cualquier estacidn de trabajo
que tenga instalado Open Text SecurelLogin y esta seleccionada la opcidn Usar Single Sign-on en
Opciones de seguridad o durante la entrada, no se le pedird la contrasefia. Single Sign-On localiza la
contrasena almacenada. Si otros usuarios entran en GroupWise desde su estacion de trabajo, deben
anular la seleccién de esta opcién durante la entrada. Con ello no se desactiva la opcién, pero se
garantiza que no se sustituya su contrasefia por otra.

Omisidn de la contraseia de GroupWise

La disponibilidad de esta opcién depende de la plataforma en la que se ejecute GroupWise, de las
opciones definidas por el administrador de GroupWise y de los productos que estén instalados.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y compruebe que la pestafia Contrasefia esté seleccionada.
3 Seleccione No pedir contrasefia con eDirectory.
O bien

Escriba la contrasenfia, escriba una contrasefia nueva, vuelva a escribir la contrasefia nueva y, a
continuacion, seleccione Recordar contrasefia o Usar Single Sign-On.

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.
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También puede seleccionar Recordar mi contrasefia o Usar Single Sign-On en el recuadro de didlogo
Inicio durante la entrada.

Uso de las contrasenas del buzon en el modo
Almacenamiento en el caché

Para utilizar GroupWise en el modo Almacenamiento en el caché, debera asignar una contrasefia a
su buzdn en linea. Si asigna una contrasena al ejecutar el modo Almacenamiento en el caché, la
contrasena se vuelve a sincronizar con GroupWise en la siguiente ocasién en que se conecta al
buzdn en linea. Cuando se sincroniza la contrasefia, se modifican las contrasefias de
almacenamiento en el caché y del buzén en linea. Para obtener mas informacidn, consulte Uso del
modo Almacenamiento en el caché.

Si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacién LDAP y ha inhabilitado la opcién para
cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise, puede que tenga que utilizar otra aplicacién para
cambiar la contrasefa. Péngase en contacto con el administrador de GroupWise para obtener mas
informacion.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta y seleccione su cuenta de GroupWise.

2 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Avanzadas.

3 Cambie la contrasefia en el campo Contraseiia del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.

Uso de contrasenas de buzones en el modo Remoto

Para utilizar el modo Remoto, debera asignar una contrasefia a su buzén en linea. Si asigna una
contraseia al ejecutar el modo Remoto, la contraseia se vuelve a sincronizar con GroupWise en la
siguiente ocasidn en que se conecta al buzén en linea. Cuando se sincroniza la contrasefia, se
modifican las contrasefias de almacenamiento en el caché y del buzdn en linea. Para obtener mas
informacion, consulte Uso del modo Remoto.

Si el administrador de GroupWise ha activado la autenticacién LDAP y ha inhabilitado la opcién para
cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise, puede que tenga que utilizar otra aplicacién para
cambiar la contrasefa. Péngase en contacto con el administrador de GroupWise para obtener mas
informacion.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta y seleccione su cuenta de GroupWise.

2 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Servidor.

3 Cambie la contrasefia en el campo Contraseiia del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.

Uso de contraseinas de buzon con apoderados

La definicidn de una contrasefia para su buzén no afecta al acceso de un apoderado al buzén. La
posibilidad de acceso de sus apoderados al buzén depende de los derechos que les asigne en la lista
de acceso.
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Archivado del correo electréonico

Utilice la opcidn Archivar para guardar mensajes telefénicos o de correo, citas, recordatorios o tareas
en una base de datos especificada de una unidad local. El archivado de elementos permite ahorrar
espacio en la red y mantiene ordenado el buzén. También evita que los elementos se supriman
automaticamente.

+ “Descripcion del archivo de reserva” en la pagina 469

+ “Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan los archivos” en la pagina 470

+ “Movimiento de un elemento al archivo” en la pagina 470

+ “Respaldo automatico de elementos” en la pagina 470

+ “Visualizacion de elementos archivados” en la pagina 471

+ “Anulacion del archivo de reserva de elementos” en la pagina 471

+ “Traslado del archivo de reserva de una ubicacién a otra” en la pagina 472

+ “Combinacidn de elementos archivados de varios archivos de reserva” en la pagina 472

Descripcion del archivo de reserva

Puede ver los elementos archivados siempre que lo necesite. También puede desarchivar cualquier
elemento archivado. Si archiva un elemento enviado, no podrd hacer un seguimiento de su estado.

El administrador de GroupWise puede especificar que los elementos se archiven automaticamente
de forma periddica. El archivado automatico se produce siempre que se abre el cliente de
GroupWise. Los elementos se archivaran desde el buzdn que esté utilizando el usuario en ese
momento. Esto significa que si se encuentra en el modo Almacenamiento en el caché, los elementos
se archivaran desde la copia caché del buzdn, y si se encuentra en el modo Conectado, los elementos
se archivaran desde el buzén en linea.

Algunos elementos, como las citas, se pueden programar para que se archiven antes de la fecha real
de la cita. Cuando estos elementos se archivan, se eliminan de la carpeta Elementos enviados, pero
permanecen en el calendario. Esto permite programar elementos con mucha antelacién sin tener
que preocuparse de perderlos en el calendario.

No se archiva un elemento por moverlo a una carpeta. Los elementos de todas las carpetas se ven
afectados por las opciones de limpieza que especifique en Opciones de entorno, asi como por las
opciones de respaldo o limpieza que especifique el administrador.

Los elementos archivados no se suprimen nunca, a no ser que se haga de forma manual desde el
archivo de reserva.
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Especificacion de la ubicacidn en la que se almacenan los
archivos

Para especificar dénde se almacenan los archivos de reserva:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Ubicacién de archivo.

3 Especifique la ubicacion de su directorio de archivo de reserva en el campo Directorio de archivo
de reserva.

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de cdmo archivar los elementos de su buzén, consulte Archivado
del correo electronico.

Importante: si ejecuta GroupWise en varias estaciones de trabajo, asegurese de que la ubicacion de
archivado que especifique exista solo en una de las estaciones de trabajo. Después de la creacion
inicial del archivo, el proceso de archivado se produce solo si GroupWise puede acceder a la
ubicacidn especificada. Si el archivo existe en varios equipos, se generaran multiples archivos, lo cual
no es una situacion deseable. Para obtener informacion sobre como solucionar este problema,
consulte Combinaciéon de elementos archivados de varios archivos de reserva.

Movimiento de un elemento al archivo

Para mover un elemento a un archivo de reserva:

1 Siantes no lo ha hecho, especifique la via del archivo de reserva en Ubicacion de archivo, en el
recuadro de didlogo Entorno. Consulte Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan
los archivos.

2 Ensu buzdn, haga clic en los elementos que desee archivar.

3 Haga clic en Acciones > Mover al archivo.

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

Respaldo automatico de elementos

Respaldar elementos automaticamente:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Limpieza.
3 Seleccione Autoarchivar después de para el tipo de elemento que desee.
4

Después de que el elemento se haya entregado o finalizado, especifique el nUmero de dias para
gue se respalde.

5 Haga clic en Aceptar.

Si el administrador de GroupWise ha especificado que los elementos se archiven automaticamente
de forma periddica, quiza no pueda cambiar esta opcion.
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Si se ha configurado el archivado automatico de los elementos del buzdn, los elementos de la
carpeta Lista de tareas también se archivaran segun la fecha original de recepcion, no segun la fecha
de caducidad asignada.

Si trabaja en un equipo donde se haya configurado el archivado automatico, los elementos solo se
archivaran en un equipo. Si trabaja en un equipo donde esta funcién no esté disponible, los
elementos no se archivaran en ese equipo.

Visualizacion de elementos archivados

Para ver elementos archivados; en la ventana principal, haga clic en Archivo > Abrir Archivo de
reserva.

O bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte superior
de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en caché para indicar el
modo de GroupWise que se estd ejecutando) y, a continuacion, en Archivar.

Anulacion del archivo de reserva de elementos

Para eliminar el archivado de elementos:

1 Haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva.
O bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en caché
para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacidn, en Archivar.

2 Haga clic con el botén derecho en el elemento cuyo archivado desea anular y haga clic en
Archivar para eliminar la marca de verificaciéon que indica que esta archivado.

3 Haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva para cerrar el archivo de reserva y volver a la
ventana principal.

O bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (en la parte superior de la
lista de carpetas; aparece Archivo de reserva) y, a continuacion, haga clic en su carpeta de
usuario (su nombre) para regresar al modo de GroupWise que se estaba ejecutando
anteriormente.

Los mensajes cuyo archivado haya anulado seran devueltos a la carpeta desde donde se archivaron.
Si la carpeta ha sido suprimida, GroupWise creara una nueva. Si se ha configurado la opcién de
archivado automatico, los mensajes sin archivar permaneceran en el buzén activo durante 7 dias
antes de volver al archivo de reserva.
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Traslado del archivo de reserva de una ubicacion a otra

Para mover el archivo de reserva de una ubicacién a otra en el sistema de archivos del equipo:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Ubicacion de archivo.

3 En el campo Directorio de respaldo, especifique la ubicacién donde desee mover el archivo de
reserva.

si se dispone a mover el archivo de reserva a una ubicacion donde ya exista un archivo de
reserva de GroupWise, o donde ya haya habido uno, no especifique un directorio que contenga
archivos de reserva. Los archivos de reserva se almacenan en el directorio of xxxarc, que es el
directorio que GroupWise genera de forma automatica como subdirectorio del directorio de
archivado.

Si especifica el directorio o f xxxarc como directorio de archivado de GroupWise, se produciran
varios archivos de reserva, y eso es algo que es conveniente evitar. Para obtener informacién
sobre cédmo solucionar este problema, consulte Combinacion de elementos archivados de
varios archivos de reserva.

4 Haga clic en Aplicar.

5 (Condicional) Si no ha habilitado anteriormente el archivado, se le preguntara si desea hacerlo.
Haga clic en Si.

6 (Condicional) Si va a mover el archivo de reserva a un directorio que aun no tenga archivos de
reserva, aparecera un mensaje donde se le pregunta si desea mover el contenido del archivo de
reserva a la ubicacion nueva.

7 Asegurese de que se trata de la ubicacion donde desea mover el archivo y haga clic en Si.

8 Haga clic en Aceptar.

Combinacion de elementos archivados de varios archivos
de reserva

Para combinar elementos de varios archivos de reserva en uno solo:
1 En el cliente de GroupWise, especifique el directorio de archivado que contiene menos
elementos archivados.

Para obtener mas informacion, consulte Especificacion de la ubicacién en la que se almacenan
los archivos.

Debe encontrarse delante del equipo que contiene el directorio donde se encuentra el archivo
de reserva.

2 Desarchive todos los elementos del archivo de reserva, como se describe en Anulacion del
archivo de reserva de elementos.

3 Especifique el directorio de archivado principal.

Para obtener mas informacion, consulte Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan
los archivos.

Debe encontrarse delante del equipo que contiene el directorio donde se encuentra el archivo
de reserva.
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4 Archive todos los elementos que desee mover al archivo de reserva principal, como se describe
en Movimiento de un elemento al archivo.

5 Repita del Paso 1 al Paso 4 para los archivos de reserva adicionales hasta que todos los
elementos estén archivados solo en el archivo de reserva principal.
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Uso de la informacion de tamano de
almacenamiento del buzdon

Utilice Informacion de tamano de almacenamiento del buzén para ver el tamaiio del buzény
gestionar los elementos para obtener mas espacio. El administrador de GroupWise puede establecer
un limite de tamafio en el buzdn. Si se excede el limite del tamafio del buzén, no podra enviar
elementos nuevos hasta que archive o suprima algunos de los elementos existentes. Puede
comprobar el tamafio de almacenamiento del buzén en cualquier momento.

+ “Visualizacion de la informacion del tamafio de su buzdon” en la pagina 475

+ “Supresion del correo electronico mediante la informacion de tamano de almacenamiento del
buzén” en la pagina 475

+ “Archivado del correo electronico mediante la informacion de tamafio de almacenamiento del
buzén” en la pagina 476

Visualizacion de la informacion del tamano de su buzén

Ver informacion del tamano del buzon:

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamaiio del buzén.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera > Elementos enviados > Elementos recibidos o
Elementos personales/borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamaio mas grande al mas pequefo. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

Supresion del correo electréonico mediante la informacion
de tamaino de almacenamiento del buzén

Para suprimir correo electrénico utilizando la informacion de tamafio de almacenamiento del buzén:

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamaiio del buzdn.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera > Elementos enviados > Elementos recibidos o
Elementos personales/borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamaio mas grande al mas pequefo. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione uno o varios elementos y haga clic en Suprimir.

4 Repita el Paso 2 y el Paso 3 hasta que el tamaio de almacenamiento esté por debajo del limite
establecido por el administrador de GroupWise.
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Archivado del correo electronico mediante la informacion
de tamano de almacenamiento del buzén

Para archivar el correo electrénico utilizando la informacién del tamafio del buzén:

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamaiio del buzén.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera > Elementos enviados > Elementos recibidos o
Elementos personales/borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio mas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione uno o varios elementos y haga clic en Archivar.

4 Repita el Paso 2 y el Paso 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por debajo del limite
establecido por el administrador de GroupWise.
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Uso de Gestion de espacio de disco de la
biblioteca remota

Use la herramienta Gestion de espacio de disco de la biblioteca remota para conservar los
documentos en la biblioteca remota. Los documentos se suelen conservar en un directorio distinto
al de los elementos de correo estdndar en la copia caché del buzén. Al suprimir archivos de la
biblioteca remota, estos archivos no se eliminan de la biblioteca principal.

Para acceder a Gestidon de espacio de disco de biblioteca remota, haga clic en Herramientas >
Gestionar tamaiio de biblioteca.

En la ventana Gestion de espacio de disco de la biblioteca remota, puede ver todos los documentos
almacenados y el espacio que ocupan. Los documentos se pueden suprimir seleccionandolos y
haciendo clic en Suprimir.
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Copia de seguridad del correo electrdnico

El administrador de GroupWise suele realizar una copia de seguridad del buzén de red con
regularidad. Puede realizar una copia de seguridad del buzén local si desea tener una copia adicional
del buzén o si desea realizar una copia de seguridad de la informacion que ya no se encuentre en el
buzdén de red.

Si el administrador de GroupWise ha creado un area de restauracion y ha realizado una copia de
seguridad de todo el sistema GroupWise, o si ha realizado una copia de seguridad del buzén local en
los modos Remoto o Almacenamiento en el caché, puede abrir una copia de seguridad del buzén
para ver y restaurar elementos. Necesita tener acceso de lectura y escritura para el area de
restauracion si estd en la red.

+ “Realizacion de una copia de seguridad del buzén” en la pagina 479

+ “Restauracion de elementos desde la copia de seguridad” en la pagina 480

Realizacion de una copia de seguridad del buzon

Para realizar una copia de seguridad manual del buzén local manualmente en los modos Remoto o
Almacenamiento en el caché:
1 Haga clic en Herramientas > Copia de seguridad del buzon.
2 Especifique la ubicacion donde se deba guardar la copia de seguridad, si se le pidey, a
continuacién, haga clic en Aceptar.
Para configurar una copia de seguridad automatica:
1 Enlos modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en Herramientas > Opciones y, a
continuacién, haga doble clic en Entorno.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de la copia de seguridad y seleccione Realizar copia de
seguridad del buzén remoto.

3 Especifique la ubicacién donde se va a guardar la copia de seguridad.
4 Especifique con qué frecuencia desea realizar una copia de seguridad del buzén.
5 (Opcional) Seleccione No avisar antes de realizar una copia de seguridad.

La copia de seguridad se produce cada vez que sale de GroupWise. Si el buzdn es grande, la
copia de seguridad puede llevar algin tiempo. La copia de seguridad del buzén al salir de
GroupWise es opcional.
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Restauracion de elementos desde la copia de seguridad

Para restaurar elementos desde la copia de seguridad:

1 Haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.

2 Escriba o busque la via completa a la copia de seguridad del buzdn vy, a continuacién, escriba la
contrasefia si es necesario.

3 Seleccione el elemento que desee restaurar y haga clic en Acciones > Restaurar.

No se pueden restaurar documentos de la biblioteca de GroupWise mediante este método.
Para obtener mas informacién, consulte Gestion de documentos.

4 Para salir de la copia de seguridad del buzén, haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.
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Reparacion del Buzon

El mantenimiento periddico del buzén permite que GroupWise funcione con normalidad. En
ocasiones, el mantenimiento de buzdn es necesario para resolver un problema con un buzén u otra
base de datos de GroupWise.

Puede realizar las siguientes acciones de mantenimiento del buzén mediante la funcidn Reparar el
buzdn:

+ “Descripcidn del mantenimiento del buzén” en la pagina 481

¢ “Cébmo decidir si un buzén necesita reparacién” en la pagina 482

+ “Instalacion de GroupWise Check” en la pagina 482

+ “Analisis y reparacion de bases de datos” en la pagina 482

+ “Reconstruccién de la estructura del buzén” en la pagina 483

Descripcion del mantenimiento del buzon

Las acciones de mantenimiento del buzén se llevan a cabo en el buzdn al que esta conectado
actualmente; por ejemplo, el buzdn de caché, el buzdén remoto o el archivo de reserva. La funcion
Reparar el buzén solo estara disponible en el menu si se encuentra en los modos de
almacenamiento en el caché, remoto o de respaldo.

En el modo En linea, el buzdn de GroupWise se encuentra en la oficina postal a la que se pertenezca
y es el administrador de GroupWise quien lleva a cabo el mantenimiento del buzén en linea. En los

demds modos, podra realizar parte de las labores de mantenimiento, segun las funciones del cliente
de GroupWise que utilice.

Archivar: cuando se archivan elementos de GroupWise, estos se almacenan en la ubicacion
especificada en Herramientas > Opciones > Entorno > Ubicacidon de archivos. Para reparar el buzén de
reserva, debe abrirlo a través de Archivo > Abrir Archivo de reserva.

Buzon de caché: si utiliza el modo Almacenamiento en el caché, la copia caché del buzdn se
almacena en la ubicacién especificada al configurar dicha copia caché. Para reparar la copia caché
del buzdn, debe estar en el modo Almacenamiento en el caché.

Buzdn remoto: si utiliza el modo Remoto, el buzdén remoto se almacena en cualquier ubicacién que
haya especificado al usar la funcién De viaje para crear el buzén remoto. Para reparar su buzén
remoto, debe estar en el modo Remoto.

Existen tres bases de datos asociadas a cada una de estas ubicaciones de buzén:

Base de datos de usuarios: la base de datos de usuarios contiene sus ajustes de las opciones de
cliente, sus punteros a los mensajes, sus grupos personales, sus guias de direcciones personales y
sus reglas.

Base de datos de mensajes: la base de datos de mensajes contiene los elementos de GroupWise.
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Base de datos de documentos: la base de datos de documentos contiene todos los documentos a
los que se accede desde una biblioteca de GroupWise.

Cuando esté reparando un buzdn, puede elegir las bases de datos que desea reparar, segun el tipo
de problema que tenga con el buzén.

Como decidir si un buzdén necesita reparacion

Los buzones y otras bases de datos de GroupWise pueden sufrir daifios por diversos motivos. Si esto
ocurre, GroupWise a menudo no puede leer elementos del buzdn. La ejecucién de Reparar el buzén
resuelve la mayoria de estos problemas. Para obtener informacidn acerca de como reparar el buzon,
consulte Analisis y reparacion de bases de datos y Reconstruccidn de la estructura del buzén.

Instalacion de GroupWise Check

Dependiendo del tipo de instalacion de GroupWise Check, es posible disponer del elemento Reparar
el buzén en el menu Herramientas, que permite ejecutar GroupWise Check desde el cliente. Si
dispone de la utilidad GWCheck, podra realizar tareas de mantenimiento de la base de datos en los
buzones remoto, de almacenamiento en el caché y de archivo de reserva.

Para que aparezca el elemento Reparar el buzén en el menu Herramientas, deben estar instalados los
siguientes archivos en el directorio de GroupWise. Por defecto, el directorio es C: \Program
Files (x86) \Novell\GroupWise

¢ gwcheck.exe

¢ gwchkxx.dll (sustituya xx por el cédigo de su idioma)

+ gwchkxx.chm (sustituya xx por el cédigo de su idioma)

El administrador de GroupWise puede instalar estos archivos mediante SetuplP con el fin de instalar
el cliente de GroupWise para, ademas de seleccionar la instalacién y habilitacién de GWCheck. Por
defecto, SetuplP instala GWCheck, pero no lo habilita.

Si no ve la opcidn Reparar el buzén en el menud Herramientas:

Copie los archivos indicados anteriormente del directorio de GWCheck
(\Novell\GroupWise\gwcheck) al directorio principal de GroupWise (\Novell\GroupWise).

Analisis y reparacion de bases de datos

La accion Analizar/Reparar bases de datos de Mantenimiento del buzén de GroupWise permite
localizar varios tipos de problemas del buzén y repararlos.

Para comprobar y reparar opcionalmente el buzén:

1 Haga clic en Herramientas > Reparar el buzdn y, a continuacion, en Si.
2 En la lista desplegable Accion, seleccione Analizar/Reparar bases de datos.
3 Seleccione las siguientes opciones de Analizar/Reparar bases de datos segln sea necesario:

Estructura: la verificacién de estructura permite comprobar la integridad estructural del buzoén
e informa de la cantidad de espacio que podria recuperarse si se reconstruyera el buzon.
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Revision del indice: si selecciona Estructura, también puede seleccionar Revision del indice.
Deberia realizar una revision del indice si intenta abrir un mensaje y recibe un error de lectura,
o si alguien le envia un mensaje que no aparece en su buzén, aunque el remitente vea el estado
“Entregado” para dicho mensaje. Segun el tamafio del buzdn, una revisién del indice puede
llevar bastante tiempo.

Contenido: una verificacién de contenido analiza las referencias a otros elementos. Por
ejemplo, en su base de datos de usuarios, una verificacién de contenido comprueba que todos
los mensajes que aparecen en su buzdn existen realmente en su base de datos de mensajes. En
su base de datos de mensajes, una verificacién de contenido comprueba que todos los archivos
adjuntos a mensajes del buzdn existen realmente en los directorios de archivos adjuntos. Con
una verificacién de contenido, también se garantiza que las reglas y grupos personales sean
validos.

Obtener estadisticas: si selecciona Contenido, también podra obtener estadisticas durante la
verificacidon de contenido. Las estadisticas incluyen el nimero de mensajes y citas de su buzdn,
la cantidad de espacio que consume su buzdn, etc.

4 Seleccione Solucionar problemas para reparar el buzon.

Si deselecciona Solucionar problemas, se informara de los problemas del buzdn, pero no se
solucionaran.

5 En la pestaiia Bases de datos, seleccione una o varias bases de datos para analizar vy,
opcionalmente, reparar.

Para obtener informacion sobre las bases de datos, consulte Descripcion del mantenimiento del
buzon.

En la pestaia Registro, el campo Archivo de registro muestra que, por defecto, se crearad un
archivo llamado GWCHK32 .LOG en el directorio de instalacion del cliente de GroupWise.

6 (Opcional) Puede especificar otro nombre de archivo y ubicacion.

También se puede seleccionar Registro detallado para registrar informacion mas detallada
durante el proceso de analizar/reparar.

7 Haga clic en Ejecutar para iniciar la opcion Analizar/Reparar bases de datos.
Durante el proceso de analizar/reparar, aparece un registro de progreso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Detener para detener el proceso de analisis y
reparacién. Aparece un codigo de error, pero simplemente indica que se ha detenido el
proceso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Estadisticas durante el proceso de andlisis y
reparacioén para afiadir informacién estadistica provisional al registro, como, por ejemplo, el
numero de problemas que han sido identificados hasta ahora en el proceso.

8 Haga clic en Cerrar y luego en Aceptar cuando se haya completado el proceso de andlisis y
reparacion.

9 Haga clic en Cerrar para volver al buzén de GroupWise.

Reconstruccion de la estructura del buzén

La accion Reconstruccion estructural de Mantenimiento del buzén de GroupWise lleva a cabo una
reconstruccion estructural de una base de datos de su buzdn, independientemente de si se han
detectado problemas con la base de datos al usar la acciéon Analizar/Reparar bases de datos. Una
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reconstruccion estructural garantiza que los distintos contenedores de registro de la base de datos
estan organizados correctamente, de tal forma que el cliente de GroupWise para pueda recuperar
correctamente los datos que contienen.

Para llevar a cabo una reconstruccidn estructural en el buzén:

1 Haga clic en Herramientas > Reparar el buzén y, a continuacidn, en Si.
2 En la lista desplegable Acciones, seleccione Reconstruccion estructural.
3 En la pestaia Bases de datos, seleccione una o varias bases de datos para reconstruirlas.

Para obtener informacién sobre las bases de datos, consulte Descripcion del mantenimiento del
buzon.

4 En la pestaina Registro, el campo Archivo de registro muestra que, por defecto, se creard un
archivo llamado GWCHK32 .1L0OG en el directorio de instalacion del cliente de GroupWise.

Se puede especificar otro nombre de archivo y ubicacion. También se puede seleccionar
Registro detallado para registrar informacién mas detallada durante la reconstruccidn
estructural.

5 Haga clic en Ejecutar para iniciar la reconstruccion estructural.
Durante la reconstruccion estructural, aparece un registro de progreso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Detener para detener la reconstruccién. Aparece un
cadigo de error, pero simplemente indica que se ha detenido el proceso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Estadisticas durante la reconstruccién para afadir
informacion estadistica provisional al registro, como, por ejemplo, el nUmero de problemas que
se han corregido hasta ahora en el proceso de reconstrucciéon estructural.

6 Haga clic en Cerrary, a continuacién, en Aceptar cuando se complete la reconstruccion
estructural.

7 Haga clic en Cerrar para volver al buzén de GroupWise.
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Gestion de la papelera

Todos los elementos, el correo, los mensajes telefonicos, las citas, las tareas, los documentos y los
recordatorios que elimina el usuario, se almacenan en la papelera. Los elementos de la papelera
pueden visualizarse, abrirse o devolverse al buzon mientras no se vacie la papelera. (Al vaciar la
papelera, todos los elementos que contiene se eliminan del sistema.)

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

+ “Visualizacion de elementos en la papelera” en la pagina 485

+ “Restauracion de un elemento de la papelera” en la pagina 485

+ “Almacenamiento de un elemento de la papelera” en la pagina 486

+ “Vaciado de la Papelera” en la pagina 486

Visualizacion de elementos en la papelera

Para acceder a la lista completa de carpetas, haga clic en la lista desplegable del encabezado de la
lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En
linea o Almacenamiento en caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a
continuacion, en Lista de carpetas completa.

Puede abrir, guardar y ver informacion relativa a elementos de la papelera. También puede eliminar
permanentemente los elementos o devolverlos al buzén. Haga clic con el botdn derecho del ratén en
la papelera para ver mas opciones.

Restauracion de un elemento de la papelera

Para restaurar un elemento de la papelera:

1 Enlalista completa de carpetas, haga clic en Papelera.

Para acceder a la lista completa de carpetas, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacién, en Lista de carpetas completa.

2 Seleccione los elementos que desea restaurar.
3 Haga clic en Editar > Restaurar.

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

4 (Opcional) También puede restaurar un elemento arrastrandolo desde la carpeta Papelera a
cualquier otra carpeta.
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Almacenamiento de un elemento de la papelera

Puede guardar elementos que se encuentran en la papelera de la misma manera que guardaria
cualquier otro elemento. Para obtener mas informacion, consulte Almacenamiento de un correo
electrénico recibido en disco o en una biblioteca de GroupWise.

Vaciado de la Papelera

Estas secciones describen las distintas opciones para vaciar la papelera.

+ “Vaciado manual de la papelera” en la pagina 486
+ “Vaciado de elementos seleccionados de la papelera” en la pagina 486

+ “Vaciado automatico de la papelera” en la pagina 486

Vaciado manual de la papelera

Para vaciar la papelera manualmente:

En la lista de carpetas completa, haga clic con el botén derecho en Papelera y haga clic en Vaciar
papelera.

Para acceder a la lista completa de carpetas, haga clic en la lista desplegable del encabezado de la
lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En
linea o Almacenamiento en caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a
continuacion, en Lista de carpetas completa.

Vaciado de elementos seleccionados de la papelera

Para vaciar elementos seleccionados de la papelera:

1 Enlalista completa de carpetas, haga clic en Papelera.

Para acceder a la lista completa de carpetas, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacién, en Lista de carpetas completa.

2 Seleccione uno o varios elementos.

3 Haga clic en Editar > Suprimir y, a continuacion, en Si.

Vaciado automatico de la papelera

Si el administrador de GroupWise ha especificado que la papelera se vacie automaticamente con
regularidad, quiza no pueda cambiar esta opcion.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Limpieza.
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3 Seleccione el botén Automatico tras en el recuadro de grupo Vaciar papelera y, a continuacién,
especifique el nimero de dias entre supresiones automaticas.

4 Haga clic en Aceptar.
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Recordatorio del estado del cliente en caso
de detencidn por fallo

Para evitar que se pierdan datos en caso de que el sistema se detenga por fallo, el cliente de
GroupWise puede recordar el estado actual de cualquier ventana que tenga abierta, la carpeta
actual que hay seleccionada y otra informacién importante. Cuando se vuelve a abrir el cliente tras
el fallo, se restablece el estado guardado. Si esta opcidon esta habilitada, el cliente guarda el estado
cada 5 minutos. Dado que estd inhabilitada por defecto, siga los pasos siguientes para habilitar el
almacenamiento del estado del cliente:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno.

3 En la pestafia General, seleccione Continuar donde se abandond al inicio.

4 Haga clic en Aceptar.
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Informacion de asistencia de GroupWise

Si necesita ponerse en contacto con el servicio de asistencia técnica para obtener ayuda adicional
sobre GroupWise, posiblemente necesitara la siguiente informacion:

+ Laversién del programa

+ El numero de prototipo

+ Los idiomas instalados

+ El nombre del usuario actual

+ Su oficina postal de GroupWise

+ La ubicacidn de la oficina postal de GroupWise

Para localizar esta informacion, haga clic en Ayuda > Acerca de GroupWise en la ventana principal.
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XVI I Mensajes de texto, llamadas
telefonicas y mensajeria instantanea

Es posible enviar mensajes de texto SMS, realizar llamadas telefdnicas y usar la mensajeria
instantanea directamente desde GroupWise.

+ Capitulo 101, “Envio de mensajes de texto SMS”, en la pagina 495
+ Capitulo 102, “Realizacién de llamadas telefdnicas”, en la pagina 497

+ Capitulo 103, “Uso de la mensajeria instantanea”, en la pagina 499
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Envio de mensajes de texto SMS

Es posible enviar mensajes de texto SMS desde GroupWise a otros usuarios de GroupWise o a
usuarios que no usen GroupWise sin tener que descargar ni ejecutar software de otros fabricantes.

Antes de poder enviar un mensaje de texto SMS desde GroupWise, debe especificar el proveedor de
servicios moviles del usuario.

Nota: los costes de funcionamiento, configuracion y envio de mensajes de texto SMS de GroupWise
para los destinatarios pueden variar segun el proveedor de telefonia movil de su region.

+ “Especificacion del proveedor de servicios moviles del usuario” en la pagina 495
+ “Envio de mensajes de texto SMS directamente a un teléfono moévil” en la pagina 496

+ “Envio de mensajes de texto SMS mediante Skype” en la pagina 496

Especificacion del proveedor de servicios moviles del
usuario

Puede especificar un proveedor de servicios moviles del usuario modificando la informacion
existente de un contacto o creando un contacto nuevo en la carpeta de contactos frecuentes o en
otra carpeta de contactos personal. Para modificar un contacto de la guia de direcciones de
GroupWise, en primer lugar debe copiar el contacto en la carpeta de contactos frecuentes o en otra
carpeta de contactos personal.

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta de contactos personal donde desee especificar el
proveedor de servicios moviles del contacto.

Si el contacto no se encuentra en una carpeta de contactos personal, cree el contacto en la
carpeta o muévalo a la carpeta.

2 En la lista de contactos, haga doble clic en el contacto.
3 Haga clic en la pestafia Contacto.

4 En el campo Teléfono movil, haga clic en la flecha desplegable, seguidamente en Establecer
operadora movil y seleccione el proveedor de servicios méviles del usuario en la lista.

Cada servicio proporcionado tiene un gateway de SMS para gestionar los mensajes de texto. Por
ejemplo, el gateway de SMS de Verizon es nimero _de teléfono@vtext.comy elde AT&T es
numero de teléfono@text.att.net.

5 (Condicional) Si la operadora no aparece en la lista, haga clic en Mas para ver una lista mas
amplia. Si la operadora no aparece en la lista ampliada, haga clic en Afadir, especifique el
nombre de la operadora y el gateway del correo electrdnico y haga clic en Aceptar.

El gateway del correo electronico es el gateway de SMS de la operadora.

6 Haga clic en Cerrary, a continuacién, en Si para guardar los cambios.
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Envio de mensajes de texto SMS directamente a un
teléfono movil

Puede enviar mensajes de texto a cualquier dispositivo mévil directamente desde GroupWise. Debe
anadir a los usuarios a la carpeta de contactos personales y especificar sus proveedores de servicios
moviles antes de poder enviarles mensajes de texto. Para obtener mas informacidn, consulte
Especificacion del proveedor de servicios mdviles del usuario.

1 Enuna guia de direcciones o en una carpeta de contactos, abra un contacto haciendo doble clic
en su nombre.

2 En la pestafia Resumen, asegurese de que la opcion Por defecto esta seleccionada en la lista
desplegable.

3 Avance a la seccidon SMS y haga clic en el nUmero de teléfono al que desee enviar un mensaje de
texto.

4 Especifique el mensaje que desea enviar y haga clic en Enviar.

Envio de mensajes de texto SMS mediante Skype

Es posible enviar mensajes de texto SMS mediante Skype. Para obtener mas informacion, consulte la
guia Inicio rapido de GroupWise 18 y Skype (https://www.novell.com/documentation/groupwise18/
gwl8 gs_skype/data/gw_qgs_skype.html).
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1 O 2 Realizacion de llamadas telefdénicas

Es posible realizar llamadas telefénicas directamente desde GroupWise mediante Skype. Para
obtener mas informacidn, consulte la guia Inicio rapido de GroupWise 18 y Skype (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_qgs_skype/data/gw_qgs_skype.html).
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Uso de la mensajeria instantanea

Si se estd ejecutando GroupWise Messenger tanto en su estacion de trabajo como en la del
destinatario, puede conversar con otro usuario de GroupWise directamente desde cualquier icono
de Presencia de GroupWise. Para obtener mas informacién, consulte la guia Inicio rapido de
GroupWise 18 y Messenger (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/
gw_gs_messenger/data/gw_gs_messenger.html).

Si se ejecuta Skype tanto en su estacidn de trabajo como en la del destinatario, puede conversar con
otro usuario de Skype directamente desde cualquier icono de Presencia de GroupWise. Para obtener
mas informacion, consulte la guia GroupWise 18 and Skype Start (http://www.novell.com/
documentation/groupwisel18/gw_qgs_skype/data/gw_qs_skype.html) (Inicio rapido de GroupWise
18 y Skype).

Uso de la mensajeria instantdnea 499


http://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_qs_messenger/data/gw_qs_messenger.html
http://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_qs_messenger/data/gw_qs_messenger.html
http://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_qs_skype/data/gw_qs_skype.html

500 Uso de la mensajeria instantanea



Novedades del cliente de GroupWise

Consulte las secciones siguientes para obtener informacion sobre las novedades de todas las
versiones publicadas del cliente de GroupWise.

+ “GroupWise 23.4” en la pagina 501
+ “GroupWise 18.5” en la pagina 501

GroupWise 23.4

Se han realizado las siguientes mejoras y se han incluido estas funciones nuevas en GroupWise 23.4:

+ Afadir menciones a elementos de envio: cuando los elementos del Buzén o del Calendario
estan en estado de redaccién, puede insertar rdpidamente contactos enlazados de la guia de
direcciones directamente en el cuerpo del mensaje escribiendo @ seguido de al menos una
letra del nombre del contacto. Las menciones en el texto del mensaje pueden ser utiles de
varias formas. Para obtener mas informacién, consulte Uso de menciones en elementos de
envio.

+ Mejoras de la integracion con Filr: si el administrador ha habilitado la integracién con Filr, hay
nuevas opciones disponibles en el cliente de GroupWise, que incluyen:

+ Ahora puede buscar, guardar archivos y adjuntar archivos desde el directorio de carpetas
de red de Filr.

+ Si el administrador lo ha habilitado, puede definir el ajuste Adjuntos por defecto para que
sea Filr.

+ Con las licencias de Filr aplicables, el administrador de Filr puede configurar los ajustes del
complemento de Outlook para Filr, que GroupWise utilizara al enviar archivos adjuntos de
Filr.

Para obtener mas informacién, consulte Como adjuntar un archivo de Filr a un elemento.

GroupWise 18.5

Se han realizado las siguientes mejoras y se han incluido estas funciones nuevas en GroupWise 18.5:

+ Programacion de citas con reuniones de Zoom: si ya tiene una cuenta de Zoom o si ha creado
una, puede integrar y programar reuniones de Zoom con los elementos del calendario de
GroupWise. Consulte Integracién de Zoom con GroupWise.

+ Uso de repositorios de recursos: cree uno o varios repositorios de recursos en la carpeta
Contactos personales para simplificar el proceso de programacion de recursos. Cuando se
programa un recurso mediante un repositorio de recursos, la cita utilizard automaticamente la
busqueda de disponibilidad y programara el recurso de mayor prioridad que esté disponible en
la lista del repositorio de recursos. Consulte Descripcion y creacidn de repositorios de recursos.
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+ Programacion de tiempo de viaje con citas: habilite la funcién de tiempo de viaje cuando cree
o edite una cita. Esta funcion incluye el tiempo de viaje antes y después de la reunidn que se
muestra a ambos lados de la cita en el calendario. Consulte Programacion del tiempo de viaje.

+ Ajustes de emojis: habilite o inhabilite la inserciéon automatica de emojis al escribir y que los
emojis se muestren en escala de grises en las listas de elementos. Consulte Ajustes de emojis.
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Preguntas mas frecuentes sobre
GroupWise

Si no encuentra la informacién que busca en esta documentacion, le recomendamos que consulte
las Preguntas mas frecuentes (FAQ) del cliente de GroupWise.
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Opciones de inicio

Hay disponibles varias opciones de inicio al iniciar GroupWise. Algunas de estas opciones facilitan su
trabajo, mientras que otras son necesarias para ejecutar GroupWise con su hardware especifico.

+ “Opciones de inicio de GroupWise” en la pagina 505

+ “Uso de una opcidn de inicio de GroupWise” en la pagina 506

Opciones de inicio de GroupWise

Opcién de inicio

Funcion

/@u-?

/@u-nombre_de_usuario

/bl

/c

/cm

/d=nombre_de_via

/iabs

/ipa-direccién_ip_o_nombre

/ipp-nimero_puerto

J1-xx

/la-id_red

Siempre que se abre GroupWise se muestra un recuadro de didlogo de
entrada que permite especificar la informacidn de entrada necesaria.

Le permite utilizar su nombre de usuario de GroupWise para abrir
GroupWise con sus datos en el equipo de otro usuario. El otro usuario
permanece conectado a la red.

Evita que se visualice la pantalla inicial de GroupWise al entrar en el
programa.

Comprueba si hay elementos sin abrir. Si los hay, GroupWise los abre de
la forma habitual. En caso contrario, GroupWise no se inicia.

Comprueba si hay elementos sin abrir. Si los hay, GroupWise se abre
minimizado y se oye un sonido. En caso contrario, GroupWise no se
inicia.

Permite especificar la via del directorio temporal.
Inicia la guia de direcciones al abrir GroupWise.

Le permite especificar la direccion IP (x.x.x.x) o el nombre de la direccién
IP cuando trabaje en modo cliente/servidor.

Le permite especificar el puerto IP cuando se trabaja en el modo
cliente/servidor.

Solo es aplicable si tiene dos o mas versiones o médulos de idioma. Esta
opcidén indica a GroupWise que utilice el idioma especificado por el
cédigo de idioma (xx) en lugar del idioma por defecto de entorno (en
Entorno general, en Opciones). Para obtener una lista de cédigos de
idiomas, consulte “GroupWise Client Languages” (Idiomas del cliente de
GroupWise) en la GroupWise Administration Guide (Guia de
administracion de GroupWise).

Le permite entrar en el equipo de otro usuario usando su ID de red. El
otro usuario permanece conectado a la red.
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Opcioén de inicio Funcién

/nu Desactiva la renovacion automatica. Si esta seleccionada esta opcidn,
haga clic en Ver y, a continuacion, en Actualizar cada vez que desee
actualizar la pantalla con los elementos que haya en ese momento en el
buzon.

/ph-nombre_de_via Le permite especificar la via de acceso a la oficina postal. Para poder
usar este parametro, debe tener una unidad asignada a la oficina postal
y derechos de escritura en las bases de datos que conforman su buzoén.
esta configuracién no se admite.

/pc-via_al_buzén_del_caché Abre GroupWise en modo Almacenamiento en el caché. GroupWise se
debe reiniciar cada vez que cambie del modo Conectado al modo
Almacenamiento en el caché.

/pr-via_al_buzén_remoto Abre GroupWise en el modo remoto. Esta opcién de inicio solo puede
usarse en el recuadro Destino.

/safe Abre GroupWise en el modo seguro. Esta opcion de inicio se puede usar
cuando no sea posible lanzar GroupWise. El modo seguro inhabilita las
siguientes funciones:

+ Inicio en la carpeta personal

+ Sincronizacién al inicio

+ Sincronizacidn automatica

+ Paneles

+ Vista previa de mensajes

+ Ajustes de visualizacidon no guardados

* Archivo, limpieza y supresidn automaticos
+ Indexacidn de busqueda rapida

+ Novell Vibe

* C3PO’s

Uso de una opcion de inicio de GroupWise

Utilizar una opcién de inicio de GroupWise:
1 Haga clic con el botdn derecho en el icono de GroupWise del escritorio y, a continuacidn, haga
clic en Propiedades.
2 Haga clic en la pestafia Acceso directo.

3 En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba las
opciones de inicio y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Cuando escriba varias opciones de inicio, separelas mediante un espacio; por ejemplo:

"C:\Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe" /ph-path name /@u-?
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En este ejemplo, /ph- es la opcidn de inicio para especificar la via a la oficina postal. El
nombre_de_via representa la via de acceso a la oficina postal. La opcion /@u-? se utiliza para
mostrar un recuadro de didlogo de entrada en el que los usuarios pueden suministrar
informacion de entrada siempre que abran GroupWise. Esta opcidn es util cuando dos o mas
usuarios comparten una estacién de trabajo pero poseen buzones de GroupWise distintos.

4 Inicie GroupWise.
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Teclas aceleradoras

En GroupWise hay disponibles varias teclas de acceso directo para mejorar la accesibilidad y asi
ahorrar tiempo al llevar a cabo varias operaciones.
+ “Accesos directos generales” en la pagina 509
+ “Accesos directos del elemento” en la pagina 510
p . . " .
+ “Accesos directos de la lista de elementos” en la pdgina 511
+ “Accesos directos de texto” en la pdgina 511

+ “Otros accesos directos” en la pagina 513

Accesos directos generales

Tabla D-1 Teclas de acceso directo generales

Tecla atil Accion

F1 Abrir la Ayuda en linea.

Alt+F4 Salir de GroupWise.

F5 Renovar la vista.

Alt+F6 Cambiar entre la Ventana principal y el altimo

elemento abierto.

Alt + [letra] Activar la barra de menus (utilice las letras
subrayadas en los nombres de menus).

Ctrl+D Abrir un nuevo documento de gestion de
documentos.

Ctrl+F Abrir el recuadro de didlogo de busqueda global.

Ctrl+M Abrir un mensaje de correo nuevo.

Ctrl+N Abrir un recordatorio nuevo.

Ctrl+P Abrir el cuadro de didlogo de impresion.

Ctrl+Q Activar y desactivar el Visor rdpido.

Ctrl+Mayus+A Abrir una cita nueva.

Ctrl+Mayus+D Abrir una referencia de documento nuevo.

Ctrl+Mayus+P Abrir un mensaje telefénico nuevo.

Ctrl+Mayus+T Abrir una tarea nueva.

Tabulador Desplazarse por campos, botones y areas.
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Tecla util

Accion

MayUs + Tabulador

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

Ctrl+Flecha arriba
O bien

Ctrl+Flecha abajo

Esc Detener la busqueda global.
Ctrl+Z Deshacer.
Ctrl+Y Rehacer.
Accesos directos del elemento
Tabla D-2 Teclas de acceso directo del elemento
Tecla atil Accion
Ctrl+F1 Abrir el corrector ortografico.
F2 Buscar texto.
Alt+F4 Cerrar el elemento.
Ctrl+F7 Abrir los sinénimos.
F9 Abrir el recuadro de didlogo Fuente.
F11 Recuperar un archivo.
Alt+D Enviar elemento (solo elementos nuevos).
Ctrl+L Adjuntar un archivo a un mensaje (solo elementos
nuevos).
Ctrl+Alt+R Responder al remitente.
Ctrl+Mayus+R Responder a todos.
Ctrl+S Guardar un borrador en la carpeta Trabajo en curso.
Alt+S Enviar elemento.
Ctrl+Alt+Y Aceptar la cita.
Ctrl+Intro Activar o desactivar el modo de busqueda.
Esc Cancelar sin enviar.
Alt+Supr Suprimir un elemento.

Abrir el elemento anterior o el elemento siguiente.
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Tecla util

Accion

Alt+Flecha izquierda
O bien
Alt+Flecha derecha

Ctrl+Clic

Ctrl+

Ctrl-

Abrir o cerrar el menu desplegable Opciones.

Abrir un hiperenlace en un navegador (solo
elementos personales).

Acercar.

Alejar.

Accesos directos de la lista de elementos

Tabla D-3 Teclas de acceso directo de la lista de elementos

Tecla util Accién

F4 Abrir el elemento seleccionado.

F8 Marcar el elemento seleccionado como confidencial.

Ctrl+A Seleccionar todos.

Ctrl+Mayus+F Mover el cursor al campo Busqueda rapida (filtro).

Ctrl+O Abrir el mensaje seleccionado.

Ctrl+R Marcar el elemento seleccionado como no leido.

Ctrl+T Alternar el estado del indicador en el elemento
seleccionado.

Ctrl+Mayus+W Remitir el elemento como adjunto.

Ctrl+Intro Abrir el elemento seleccionado.

Alt+Intro Presentar las propiedades del elemento
seleccionado.

Supr Suprimir los elementos seleccionados.

Mayus+Supr Suprimir y vaciar el elemento seleccionado.

Accesos directos de texto

Tabla D-4 Teclas de acceso directo de texto

Tecla util Accién
F3 Buscar la siguiente aparicion.
Ctrl+F3 Buscar la aparicién anterior.

Teclas aceleradoras
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Tecla util

Accion

Ctrl+5

Alt+5

Ctrl+A

Ctrl+B

Ctrl+C

Ctrl+H

Ctrl+l

Ctrl+K

Ctrl+Mayus+L

Ctrl+N

Ctrl+U

Ctrl+Vv

Ctrl+Mayus+V

Ctrl+X

Ctrl+Y

Ctrl+z

Ctrl + tabulador
Mayus+Flecha izquierda
O bien

Mayus+Flecha derecha
Ctrl+Mayus+Flecha izquierda
O bien
Ctrl+Mayus+Flecha derecha
Mayus+Fin

O bien

Mayus+Inicio

Tecla de Windows + punto

Activar y desactivar la firma.

Abrir el menu desplegable de la firma.
Seleccionar todo el texto.

Poner texto en negrita.

Copiar el texto seleccionado.

Activar o desactivar el resaltado.
Poner texto en cursiva.

Insertar un hiperenlace.

Insertar una lista numerada o con vifietas.
Texto normal.

Subrayar texto.

Pegar el texto seleccionado.

Pegar texto especial sin formato.
Cortar el texto seleccionado.

Rehacer la ultima accidn.

Deshacer la ultima accidn.

Aplicar sangria al texto.

Seleccionar un caracter con cada pulsacion.

Seleccionar en el texto una palabra cada vez.

Seleccionar el texto hasta el final o hasta el principio

de una linea.

Abrir la ventana de emojis.
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Otros accesos directos

Tabla D-5 Otras teclas de acceso directo

Tecla util

Accion

Ddnde funciona

Alt+F4

Mayus + [letra]

Ctrl+G
Ctrl + tabulador

Alt+Intro

Esc

Esc

Ctrl+1

Ctrl+2

Ctrl+3

Alt+T

Cerrar el recuadro de dialogo.

En la lista de carpetas, al pulsar
Mayus + la primera letra de un

nombre de subcarpeta, se accede a la

subcarpeta.
Ir al calendario de hoy.
Abrir la siguiente pestaia.

Presentar las propiedades del
elemento seleccionado.

Cancelar sin guardar los valores de
configuracion.

Borrar el filtro Busqueda rapida y
devolver el enfoque a la lista de
elementos.

Activar y desactivar el campo De.
Activar y desactivar el campo CC.
Activar y desactivar el campo CO.

Activar y desactivar la firma.

Recuadro de didlogo

Lista de carpetas

Calendario
En un recuadro de didlogo con pestaias

Lista de elementos

Recuadro de didlogo

Recuadro Busqueda rapida (filtro)

En la ventana Componer

En la ventana Componer

En la ventana Componer

En la ventana Componer
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Accesibilidad para personas con
discapacidades

Micro Focus se compromete a hacer productos que puedan utilizar todos los usuarios, incluso
aquellos que tengan discapacidades. Muchas de las funciones de accesibilidad estdn ya incorporadas
en GroupWise. Estas funciones estan disponibles para todas las personas sin necesidad de
dispositivos de ayuda adicionales:

+ “Cambio de las opciones de visualizacidn de citas” en la pagina 188

+ “Teclas aceleradoras” en la pagina 509

Ademas de las funciones integradas, GroupWise respeta el modo de alto contraste de Windows y es
compatible con el lector de pantalla NV Access (NVDA).
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F Tareas basicas de GroupWise

A continuacién, encontrara una lista de las tareas bdsicas y una explicacion de cémo se llevan a cabo
en GroupWise.

+ “Creacion de una cita” en la pagina 517

+ “Envio de un correo electréonico” en la pagina 517

+ “Creacidén de una regla de mensajes personalizada” en la pagina 518

+ “Gestién de las firmas” en la pagina 518

+ “Creacidén de una carpeta de busqueda” en la pdgina 519

+ “Trabajo en el modo de fuera de linea” en la pagina 520

+ “Gestidén de carpetas” en la pagina 520

¢ “Acceder a la cuenta de delegado o apoderado” en la pagina 520

+ “Tareasy listas de tareas” en la pagina 521

Creacion de una cita

Para crear una cita:

1 Haga clic en Nueva cita en la barra de herramientas.
2 Enel campo A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro.

Repita el paso con los demas usuarios. Incluya también los ID de los recursos (por ejemplo, las
salas de conferencias) en el campo A si fuera necesario.

3 Hagaclicen para especificar una fecha o programar una fecha automatica para lacitay, a
continuacién, seleccione una hora.

4 Escriba un temay un mensaje.

5 Si desea asegurarse de que las personas y los recursos relacionados con la cita estan
disponibles, puede realizar una busqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en Bisqueda de
disponibilidad en la barra de herramientas. Para obtener mas informacidn, consulte Uso de
Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Para obtener mas informacién, consulte Programacion de citas.

Envio de un correo electronico

Para enviar un correo electrénico:

1 Haga clic en Correo nuevo en la barra de herramientas.

2 Enlosrecuadros A, > CC o CO, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los
demas usuarios.
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Escriba un tema.
4 Escriba un mensaje.

Para afiadir un adjunto, haga clic en el icono del clip de la barra de herramientas, seleccione el
archivo y haga clic en Aceptar.

O bien
Arrastre un archivo a la ventana de los adjuntos, en la parte inferior de la vista de composicion.

6 Haga clic en Enviar.

Para obtener mas informacién, consulte Composicién del correo electrénico.

Creacion de una regla de mensajes personalizada

Las reglas de mensajes funcionan igual en GroupWise que en el cliente de correo electrénico
Microsoft Outlook y aportan muchas opciones para organizar los mensajes.

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacién, en Nuevo.

2 Escriba un nombre descriptivo en el campo Nombre de regla.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacion, en un evento para activar
la regla.

4 Si ha hecho clic en Elemento nuevo, Inicio, Salir o Activado por usuario, haga clic en uno o mas
origenes para el elemento. Por ejemplo, haga clic en Recibido y Personal.

O bien

Si ha hecho clic en Elemento archivado, Abrir carpeta o Cerrar carpeta, haga clic en el icono de la
carpeta, haga clic en una carpeta y, a continuacion, en Aceptar para mostrar el nombre de la
carpeta.

5 Haga clic en uno o varios tipos de elementos sobre los que desee que actue la regla, en la lista
Clases de elementos.

Si desea restringir mas los elementos afectados por la regla, haga clic en Definir condiciones,
haga clic en las opciones correspondientes y, a continuacion, en Aceptar.

Para obtener mas informacién sobre las opciones que puede elegir, consulte Seleccién de
campos en las busquedas avanzadas y las reglas.

6 Haga clic en Afiadir accion y, a continuacidn, en la accién que desea que realice la regla.

Algunas acciones, como Mover a la carpeta y Responder requieren que se facilite informacién
adicional.

7 Haga clic en Guardar.

Para obtener mas informacion, consulte Reglas.

Gestion de las firmas

GroupWise permite crear y editar firmas en la vista de composicidn o en la ventana principal del
cliente, en Herramientas > Opciones > Entorno > Firmas.
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Creacion de una firma
Para crear una firma:

Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuaciéon, haga doble clic en Entorno.
Haga clic en la pestafia Firma.

Seleccione Firma y haga clic en Nuevo.

Escriba un nombre para la firma y haga clic en Aceptar.

Cree su firma en el editor HTML que se proporciona.

Seleccione si desea que esta sea su firma por defecto.

N o 1 A W N R

Haga clic en Aceptar.

Adjuntar una firma a un mensaje
Para adjuntar una firma a un mensaje:

1 En la vista de composicidn, seleccione Haga clic para afiadir una firma en el cuerpo del mensaje.

La firma por defecto se afiade de inmediato al mensaje. Puede modificar la firma en la linea
para las firmas que se usan solo una vez.

2 Para seleccionar una firma distinta, pase el cursor por el area de la firma y haga clic en la
pequefiia flecha situada en la esquina superior derecha.

Para obtener mas informacién, consulte Adicién de una firma o tarjeta digital.

Creacion de una carpeta de busqueda

En GroupWise, hay las carpetas de busqueda se denominan carpetas de resultados de la busqueda.
Cuando se abre la carpeta Resultados de la busqueda, GroupWise examina los criterios de busqueda
definidos para la carpeta, busca todo lo especificado y, a continuacion, muestra todo lo que
encuentra en la lista de elementos.

En la lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.

Haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda.

Haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda personalizada y, a continuacion, en Siguiente.

Escriba el nombre y la descripcidn de la carpeta.

v A W N =

Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o Izquierda para colocar la carpeta en el lugar de la lista de
carpetas que desee y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique los criterios de busqueda, los criterios de buscar por ejemplo o la informacion para
los elementos que desea buscar.

7 Sino desea que la carpeta actualice los resultados cada vez que la abra, anule la seleccion de
Buscar nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la carpeta.

8 Haga clic en Siguiente.

9 Especifique los ajustes de visualizacidon que desee para esta carpeta y haga clic en Finalizar.

Para obtener mas informacion, consulte Descripcidn de las carpetas de resultados de la busqueda.
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Trabajo en el modo de fuera de linea

En GroupWise, el modo de fuera de linea se conoce como modo de almacenamiento en el caché. El
modo Almacenamiento en el caché guarda una copia de su buzén de red, incluyendo los mensajes y
otra informacioén, en la unidad local. Esto permite utilizar GroupWise sin que importe si la red o el
Agente de oficina postal estan disponibles.

1 Haga clic en el icono Selector de modo y, a continuacidn, en Almacenamiento en el caché.
2 Cuando se le pregunte si desea reiniciar GroupWise, haga clic en Si.

Cuando se reinicie GroupWise, lo hara en el modo de Almacenamiento en el caché.

Para obtener mas informacion, consulte Modos Almacenamiento en el caché y Remoto.

Gestion de carpetas

Consulte las siguientes secciones para aprender a crear y reorganizar carpetas en GroupWise:

Creacidn de una carpeta nueva
Para crear una carpeta nueva:

1 Haga clic con el botén derecho en Lista de carpetas.
2 Seleccione Carpeta nueva.

3 Escriba un nombre para la carpeta nueva.

Reorganizacion de las carpetas
Para reorganizar las carpetas, haga clic en Editar > Carpetas.
También puede arrastrar carpetas a una nueva posicién en la lista de carpetas.

Para obtener mas informacién, consulte Uso de carpetas para organizar el buzon.

Acceder a la cuenta de delegado o apoderado

En GroupWise, el acceso de delegado se conoce como acceso de apoderado. El comando Apoderado
permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en nombre de otro
usuario, con las restricciones que este establezca.

Concesion de derechos de apoderado a otro usuario
Para otorgar derechos de apoderado a otro usuario:.

1 Enla ventana principal de GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestafia Acceso del apoderado.

3 Para afiadir un usuario a la lista, escriba el nombre en el campo Nombre y, a continuacion,
cuando aparezca el nombre completo, haga clic en Airadir usuario.

4 Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.

5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.
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6 Repita el Paso 4 y el Paso 5 para asignar derechos a cada usuario de la lista de acceso.

7 Para suprimir un usuario de la lista de acceso, haga clic en el usuario y, a continuacién, en
Eliminar usuario.

8 Haga clic en Aceptar.

Actuacion como apoderado en el buzén de otro usuario
Para actuar como apoderado en el buzdn de otro usuario:

1 Enla ventana principal o en el calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
O bien
Haga clic en el icono Selector de modo y, a continuacion, en Apoderado.

2 Seleccione un usuario en la lista de apoderados.
O bien

Para aiadir a un usuario a la lista de apoderados, escriba su nombre en el campo Nombre y
haga clic en Aceptar.

El buzén del usuario se abrira. El nombre de la persona para la que actia como apoderado se
muestra en la parte superior de la lista de carpetas

Si el usuario aun no le ha otorgado derechos de apoderado en su lista de acceso, el nombre se
afiadira a la lista de apoderados, pero no se abrira el buzén del usuario.

Para obtener mas informacién, consulte Acceso al buzdn y al calendario para usuarios apoderados.

Tareas y listas de tareas

Puede crear tareas para usted y para otros usuarios a fin de realizar un seguimiento de la finalizacion
de tareas. Otros usuarios también pueden crear tareas para usted. Las tareas se gestionan en listas
de tareas.

Para crear una tarea y asignarla a otros usuarios:

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Tarea.

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

Haga clicen para especificar las fechas de la tarea manual o automaticamente.

3

4 Escriba el tema.

5 Escriba una descripcion de la tarea.
6

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Puede organizar las tareas mediante la lista de tareas. Esto se aplica a las tareas personales y a las
tareas que se le han asignado.

Para obtener mas informacion, consulte Tareas y la lista de tareas.
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