Novell
GroupWise®

www.novell.com
7 ®
‘ GUIA DEL USUARIO DEL CLIENTE

15.06.06 PARA WINDOWS

Novell.



Informacioén legal

Novell, Inc. no otorga ninguna garantia ni representacion respecto al contenido o el uso de esta documentacion, y
especificamente renuncia a cualquier garantia expresa o implicita de posibilidad de comercializacion o adecuacion a
un fin determinado. Ademas, Novell, Inc. se reserva el derecho a revisar esta publicacion y a realizar cambios en su
contenido en cualquier momento, sin obligacion de notificar tales revisiones o cambios a ninguna persona ni entidad.

Ademas, Novell, Inc. no otorga ninguna garantia con respecto al contenido y el uso de ningun programa, y rechaza
cualquier garantia explicita o implicita de comercializacion o adecuacion para un fin determinado. Por otra parte,
Novell, Inc. se reserva el derecho a realizar cambios en cualquiera de los programas de Novell en cualquier momento,
sin obligacion de notificar a ninguna persona ni entidad tales cambios.

Los productos o la informacion técnica que se proporcionan bajo este Acuerdo pueden estan sujetos a los controles de
exportacion de Estados Unidos o a la legislacion sobre comercio de otros paises. Usted se compromete a cumplir
todas las regulaciones de control de las exportaciones, asi como a obtener las licencias o clasificaciones oportunas
para exportar, reexportar o importar mercancias. También se compromete a no exportar ni reexportar el producto a
entidades que figuren en las listas de exclusion de exportacion de Estados Unidos, ni a paises embargados o
sospechosos de albergar terroristas, tal y como se especifica en las leyes de exportacion de Estados Unidos.
Asimismo, se compromete a no usar el producto para fines prohibidos, como la creacion de misiles o armas
nucleares, quimicas o bioldgicas. Visite www.novell.com/info/exports/ para obtener mas informacion sobre la
exportacion del software de Novell. Novell no se responsabiliza de la posibilidad de que usted no pueda obtener los
permisos de exportacion necesarios.

Copyright © 2005 Novell, Inc. Reservados todos los derechos. Ninguna parte de esta publicacion puede ser
reproducida, fotocopiada, almacenada en un sistema de recuperacion, ni transmitida sin la expresa autorizacién por
escrito del editor:

Novell, Inc. posee derechos de propiedad intelectual relacionados con las tecnologias incorporadas al producto
descrito en este documento. En especial, y sin limitaciones, estos derechos de propiedad intelectual pueden incluir
una o varias de las patentes de los EE.UU. que aparecen en la direccion http://www.novell.com/company/legal/
patents/ y una o varias patentes adicionales o solicitudes de patentes pendientes en los EE.UU. y otros paises.

Novell, Inc.

404 Wyman Street, Suite 500
Waltham, MA 02451

EE.UU.

www.novell.com

Documentacién en linea: Para acceder a la documentacion en linea de éste y otros productos Novell y
obtener actualizaciones, consulte www.novell.com/documentation.



Marcas comerciales de Novell

Para obtener informacion sobre las marcas comerciales de Novell, consulte la lista de marcas de servicio y
comerciales de Novell (http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html).

Materiales de otros fabricantes

Todas las marcas comerciales de otros fabricantes pertenecen a sus respectivos propietarios.


http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html
http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html




Tabla de contenido

Acerca de esta guia 17

1 Conceptos basicos 19

1.1 Inicio del cliente de GroupWise . . . ... ... 19

1.11 Ejecucion del programa de instalacion .. . ... ... .. 19

1.1.2 Inicio de GroupWise 7 . . . . ..o e 19

1.2 Familiarizacion con la ventana principal de GroupWise . ............ ... ... ... ....... 20

1.21 Barrade navegacion . . . ... .. ... 20

1.2.2 Barrade herramientas. . . . ... ... 21

1.23 Paneles . . . ... 22

124 Encabezado de lista de elementos ycarpetas .. ........... ... ... .. .. ... 22

125 Listade carpetas. . . . ... 23

1.3 Descripcion de la vista principal .. ....... ... .. 28
1.4  Uso de los diferentes modos de GroupWise (En linea y Alimacenamiento en el cachéy

ReMOT0) . . .o 29

141 Modo Enlinea. .. ... o 30

14.2 Modo Almacenamientoenelcaché .. ... ... ... ... ... .. . ... . ... ... 30

143 Modo Remoto . ... ... 30

1.5 Descripcion del Buzon. . ... ... . 31

1.51 Elementos en negritaenelBuzén ...... ... .. .. ... . ... . .. 31

15.2 Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzén, la carpeta Elementos enviados

yelCalendario .. ... .. 31

1.5.3  Visualizacion de opciones ensubuzéon ............ .. ... .. ... .. ... 33

1.6 Usodelospaneles .. ... .. 36

1.6.1 Personalizacionde los paneles. ... ... .. . . 36

1.6.2 Adicibndeunnuevo panel . ......... ... 37

1.6.3 Cambiodetamafiodeunpanel ......... ... ... . .. . 38

1.7 Usodelabarradenavegacion . . ... ...... ... . e 38

1.71 Personalizacion de la barrade navegacion . ............ .. ... ... ... ... 38

1.8 Usodelabarrade herramientas. ... ......... .. ... . i 38

1.8.1 Personalizacién de la presentacion de la barra de herramientas . . ............. 38

1.9 Usodelasteclasdeaccesodirecto . ... ... ... .. i 40

1.10 Informacidn adicional. . . ... ... ... . 42

1101 Ayudaenlinea ... ... ... 42

1.10.2 Pagina Web de documentacion de GroupWise 7 . . ........... ... .. ... ...... 43

1.10.3 Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise . . .......................... 43

2 Conexion a GroupWise 45

21 Conexion a GroupWise . . . . ..ot 45

2.1.1 Conexidn al buzon. . . ... ... . . 45

21.2 Conexion al Buzon desde la estacion de trabajo de otrousuario. . ............. 46

21.3 Entrada al buzén desde una estacion de trabajo compartida. . ................ 46

2.2 Asignacion de contrasefias al Buzon. . . . ... .. ... 47

2.2.1 Autenticacion LDAP . ... ... . 48

2.2.2 Adicion, cambio y eliminacion de contrasefias . .. .......... .. ... .. .. ... 48

2.2.3 Omitir la contrasefia de GroupWise o la contrasefia LDAP . .................. 49

2.24  Apoderados y contrasefiasdelbuzén......... ... ... ... ... ... . .. 50

225 Contrasefiasde BuzonymodoRemoto . .. .......... ... .. i 50

226 Modo Almacenamiento en el caché y contrasefias del buzon . ................ 50



6

3 Trabajo con elementos del Buzén 53

3.1
3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise. . .......... .. ... 53
Envio y recepcidn de elementos . ... ... ... 54
3.21 Enviode mensajesde Correo . ......... .. 54
3.2.2 Envio de mensajes telefénicos . ......... .. .. . 56
3.2.3  Cambio de la fuente de los elementos enviados . . . . ........................ 58
3.2.4  Aplicacion de formato a las listas numeradas y con vifietas . .................. 59
3.2.5  Adicién de una firma o vCard a los elementos enviados . ... .................. 60
3.2.6 Revision ortografica de los elementos que envie ........................... 62
3.2.7 Deshacer la ultima acciondetexto ...... ... ... ... . . . . .. .. 66
3.2.8 Retraso de laentregadeunelemento. .. ... ... ... ... .. ... ... 66
3.2.9 Usodevistas personalizadas ........... ... . i 66
Uso delarutadedistribucion. . . ... .. .. 67
3.3.1 Creacion de un elemento distribuido . . ... ... ... .. 67
3.3.2 Requerimiento de una contrasefia antes de marcar un elemento distribuido como
terminado . . ... e 68
3.3.3 Finalizaciéon de un elemento distribuido. . ... ... ... .. ... ... ... L. 68
3.3.4  Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de direcciones . ... ... 69
Notificacion a los destinatarios sobre el enviode unelemento . . ................ ... ... 69
Descarga de cuentas POP3 e IMAP4 en GroupWise . ..., 70
3.51 Adicion de una cuenta POP3 o IMAP4 en GroupWise . ...................... 72
3.5.2 Modificacion de las propiedades de una cuenta POP3 o0 IMAP4. .. ............. 72
3.5.3 Descarga de elementos de cuentas POP3 o0 IMAP4 . .. ... ... ... .......... 73
3.54 Descarga automatica de nuevos elementos de cuentas POP3 o0 IMAP4 ... ... ... 73
3.55 Descarga unicamente del encabezado (asunto) de cuentas IMAP4 . . . ... ....... 74
3.5.6 Uso de GroupWise para enviar correo POP3 e IMAP4 . .. ... ... .. ... .. ...... 74
3.5.7  Supresioén de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4 .. ... ............... 75
3.5.8 Conexion a un servidor POP3 o IMAP mediante SSL. . .. .................... 75
3.59 Importacién de cuentas POP3 e IMAP4 . . ... ... ... . .. . . . . . i 76
3.5.10 Almacenamiento de los elementos POP3 en un servidorde correo . . ........... 77
3.5.11 Cambio de la duracion de tiempo para tiempos limite de servidor POP3 e IMAP4. . 78
3.5.12 Suscripcion y anulacion de suscripcion a carpetas IMAP4 .. ... ... ... .. L. 78
3.5.13 Ordenacioén de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4 .. .......... 78
3.5.14 Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una cuenta IMAP4 .. ...... 79
Anexion de archivos . . . . ... .. . e 79
3.6.1 Archivos adjuntos aelementos . ........ ... . 79
3.6.2 Referencias de documentos adjuntasaunelemento .. ...................... 80
3.6.3 Incrustacion de un objeto OLE enunelemento............................. 82
3.6.4 Visualizacion de archivos adjuntos . ............. .. ... ... . ... . .. ... 83
3.6.5 Aperturade archivos adjuntos . . . ... .. e 83
Gestién de elementos enviados . . . .. ... . e 84
3.7.1 Confirmacion de la entrega de elementos enviados .. ....................... 84
3.7.2 Visualizacion de elementos enviados .. .......... .. ... 84
3.7.3 Reenviode elementos . .. ... ... .. e 85
3.74 Retraccion de elementos enviados . .. ... 85
3.7.5 Comprobacién del estadode suselementos. .............................. 85
3.7.6  Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie . . ............... 87
3.7.7  Solicitud de respuesta para los elementos enviados . . . . ......... ... ... ... 87
3.7.8 Cambio del temade unelementoenviado. . . ......... .. ... .. ... ... ... . ... 88
Gestion de elementos recibidos . . ... ... .. 89
3.8.1 Lectura de los elementos recibidos . . .. ... ... 90
3.8.2 Cambio de la fuente de los elementos quereciba. . ......................... 92
3.8.3 Respuesta a los elementos recibidos . ........... ... ... ... .. . . ... 93
3.8.4 Remision de elementos aotros usuarios. ... ... 94
3.85 Impresidndeelementos. .. ... ... 95
3.8.6 Uso de categorias para organizarelementos . ............................. 95
3.8.7  Cambio del tema de un elemento que harecibido. . ......................... 99

Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



3.9

3.8.8 Creacion de una lista de verificacion. ... ... ... L
3.8.9 Delegaciénde elementos . . ... ... .. ..
3.8.10 Gestionde correonodeseado . ....... ...
3.8.11 Cambiodetiposdeelemento......... ... ... ... ... . . .. ...
3.8.12 Visualizacion y redaccion de elementosen HTML . . .......................
3.8.13 Visualizacion del origen de los mensajes externos. ... ......... ... ... ... ..
Cambiode lafuentedeunelemento. . ... ... .. . . .. . .
3.9.1 Cambio del cifrado de todos los elementos queenvie . .....................
3.9.2 Cambio del cifrado de un solo elementoque envie .. ......................
3.9.3 Cambio del cifrado de un elemento HTML quelea.........................

4 Uso de GroupWise desde dentro de GroupWise

4.1

Uso de GroupWise desde dentro de GroupWise. . .. ...,
411 Visualizacion de la presencia de GroupWise Messenger. . ..................
4.1.2 Envio de un mensaje instantaneo a partir de la presencia de GroupWise
MESSENgEr. . . o e
41.3 Envio de un mensaje instantdneo desde el menud Archivo . ..................
4.1.4  Visualizacion de la lista de carpetas de GroupWise Messenger. . .............
4.1.5  Adicién de contactos de GroupWise a GroupWise Messenger. .. .............
4.1.6 Especificacion de si se inicia o no GroupWise Messenger cuando inicie
GroUPWISE . .o
4.1.7  Visualizacion de las opciones de GroupWise Messenger. .. .................

5 Programacion de elementos de grupo y elementos publicados

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5
5.6
5.7

Programacidn de Citas. . . .. . ... ..
51.1 Programacién de una cita paraotrosusuarios . . ............. ... ... ...
51.2 Reprogramaciondeunacita. . .......... ..
5.1.3 Modificacion de la programacion de citas periédicas . ... ...................
514 Cancelacionde unacita ............ .
51.5 Programacién de una citaparaunomismo. . ............ ... ... ...
5.1.6  Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes . ... ...................
51.7 Darformatoalascitasen ICAL .. ... ... ... . . .. . ..
Enviodetareas . . ... ... e
5.21 Asignacion de unatareaaotrosusuarios. .. ............ e
522 Asignacibnde unatareaaunomismo . ........ ... ...
5.2.3 Tareas marcadas comoterminadas .......... ... ... ..
Envio de recordatorios. . . . ... ...
5.3.1 Programacion de un recordatorio paraunomismo. .. ......................
5.3.2 Programacion de un recordatorio paraotros usuarios . .....................
Aceptacion o rechazo de elementos programados . ... ... ... . e
5.4.1 Aceptacion o rechazo de peticionesderecursos . .................. ...
Aceptacion o rechazo de elementosde Internet . . ... ... .. ... .. . L.
Especificacion de una zona horariaparaunacita. . .......... ... ... ... .. ...
Programacion de elementos periodiCos . ........ ...
5.7.1 Programacion de un elemento periédico mediantefechas . . .................
5.7.2  Programacion de un elemento periddico mediante ejemplo. .. ...............
5.7.3 Programacion de un elemento periédico basandose en otro dia de la semana.. . .
5.7.4 Programacion de un elemento periédico basandose en el ultimo dia del mes.. . . .
5.7.5 Programacion de fechas automaticas porférmula ... ......................
5.7.6  Uso de los operadores y funciones de férmula de fecha automatica .. .........

6 Uso del Calendario

6.1

Visualizacion de su Calendario . . . ... ... .
6.1.1 Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de calendario ..............

121

121
122

122
122
122
123

123
123

125

125
126
127
128
128
128
130
132
133
134
135
136
136
137
138
139
139
140
140
141
142
142
143
143
144
144



8

6.1.2 Navegacién porel Calendario . ...........c. e 152

6.1.3 Creacidbnde uncalendario. ... ....... ... ... i 153
6.1.4 Cambio del colorde uncalendario. . . .............. ..t 153
6.1.5  Seleccion de los calendarios que se mostraran. .. ............. ... .. ....... 154
6.1.6  Visualizacion como Calendario . ....... ... ... ... . . .. i 154
6.1.7 Descripcion de los iconos que aparecen junto a los elementos en el Calendario . . 154
6.1.8 Descripcion del sombreado de las citas del Calendario ..................... 154
6.2 LecturadeunelementoenelCalendario............ ... ... ... .. . ... . . ... ... 154
6.3  Almacenamiento de un elementoenelCalendario . ............... ... ... ... ....... 154
6.4 Usodel Calendario multiusuario. . . ... ... e 155
6.4.1 Visualizacién de los calendarios de varios usuarios 0 recursos . .............. 156
6.4.2 Modificacién de una lista de multiusuarios. . . ............ .. ... .. ... .. ... 156
6.4.3 Creacion de una vista de calendario de multiusuario ....................... 157
6.5 Impresion de elementos del Calendario. . ........... ... . 157
6.5.1 Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la lista de recordatorios. . ... ... .. 158
6.5.2 Impresion de los calendarios de variosusuarios . .. ............ ... ... 159
6.6 Cambio del primer dia de lasemanaenelCalendario ............................. 160
6.7  Visualizacion de una fecha distintaenel Calendario. .. ............................ 160
6.8  Visualizacion de eventos de todo el diaenel Calendario ........................... 161
6.9 Definicion de alarmas para los elementos del Calendario . . ......................... 161
6.9.1 Definicionde unaalarma. . .......... ... ... . i 162
6.9.2 Especificacion de la antelaciéon a un evento con que sonaralaalarma.......... 162
6.9.3 Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico ...................... 163
7 Gestion del Buzon 165
71 Usodelalistadecarpetas. . ... ... .. 165
711 Visualizacion de la lista de carpetas completa o la lista de carpetas sencilla . . . . . 167
71.2 Renombramientode carpetas .. ......... .. .. 167
71.3 Supresidnde carpetas. . . ... ... 167
71.4 Creacién de una carpetapersonal. ... ........ ... i, 168
7.1.5 Creacién de una carpetacompartida. . .............. .. ... ... . . i, 168
7.1.6  Traslado o enlace de un elementoaotracarpeta . ... ...................... 168
71.7 Descripcion de las carpetas de resultados de labusqueda. .. ................ 169
71.8 Cambio o supresién de los ajustes de visualizacion de lacarpeta ............. 170
7.2 Usodecarpetas compartidas. . . ...ttt 171
7.21 Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios. . .. ............. 172
7.2.2 Publicacién de un mensaje en una carpeta compartida ..................... 172
7.2.3  Visualizacion de hilos de discusion en una carpeta compartida ............... 173
7.3  Gestion de contactos mediante suBuzén . ... ... 173
7.3.1 Gestibnde contactos . . . ... ... .. e 175
7.3.2  GestiOn de grupos . . . ..ot 177
7.3.3 GestiON e rECUISOS . . . . oot e e e 178
7.3.4  Gestion de organizaciones. . . ... ...t 180
7.3.5 Cambio de la guia de direcciones para la carpeta Contactos . ... ............. 181
7.3.6 Envio de un mensaje de correo desde uncontacto. .. .......... ... ... . ..., 181
7.3.7  Cambio del nombre de presentacion deuncontacto. .. ..................... 182
7.3.8  Visualizacion de toda la correspondencia que ha tenido con un contacto. . . ... .. 185
7.4  Uso de la informacion de tamafio de almacenamiento delbuzén . .................... 186
7.4.1 Visualizacion de la informacién del tamafiode subuzén .................... 187

7.4.2  Supresion de elementos del buzon utilizando Informacion de tamafo de
almacenamientodel buzdn . ....... ... . . .. 187

7.4.3 Respaldo de elementos del buzén utilizando Informacién de tamaiio de
almacenamientodel buzdn . ... ... ... .. ... e 188
7.5 Ejecucionde NOtify. . .. ... e 188
7.5.1 Iniciode Notify . . ... ... 189
7.5.2 Inicio de Notify al arrancar GroupWise ......... ... .. ... .. . ... 189

Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.1

7.12

7.5.3 Lecturadeunelementode Notify . .......... ... .. . . . 190

754 Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico . . .................... 190
7.5.5 Visualizacion del recuadro de dialogo de Notify al recibir una notificacién. . ... .. 190
7.5.6  Desactivacion de la notificacion . ........ ... . ... 190
7.5.7 Definicion de la frecuencia con que Notify comprueba los elementos nuevos . ... 191
7.5.8 Definicion de las carpetas que se deben comprobar para las notificaciones . . . . . 191
7.5.9 Definicion de como se recibiran las notificaciones . . ........... ... ... ...... 191
7.5.10 Definiciondelasopcionesdealarma................ .. ... ... ... .. .. ..., 192
7.5.11 Definicién de como recibir notificacion cuando los mensajes salientes cambien de

S adO . . L 192
7.5.12 Definicion de las opciones de Notify para los mensajes de informe de estado. ... 192
7.5.13 Definicién de como recibir notificacion de los elementos del Buzon. . ....... ... 193
7.5.14 Recepcion de notificacion de los mensajes de otrapersona ................. 193
Archivos de reserva de elementos del Buzén . .. ... ... ... .l 194
7.6.1 Archivo de reserva de un elementodelBuzén .. ........ ... . L L. 195
7.6.2  Visualizacién de elementos archivados . ......... .. ... .. . ... . ... 195
7.6.3  Anulacién del archivo dereservadeelementos .. ............. ... ... ...... 195
7.6.4 Respaldo automaticode elementos . ........... ... ... ... .. . . ... . ... 196
Impresion de elementos del Buzon . .. ... ... 197
7.71 Impresion de elementos de GroupWise .. ......... .. i 197
7.7.2 Impresion de la informacion de estado acercade unelemento ............... 198
7.7.3 Impresion de calendarios . ........... .. 198
COMO Crear reglas . . . . . oottt e 198
7.81 Acciones que puede realizarunaregla. . .......... ... . . .. 199
7.8.2 Eventos que activanunaregla .. ....... ... ... ... 201
7.8.3 Creacidndeunaregla. .. ... ...t 202
7.8.4 Creacion de una regla de vacaciones o una respuesta automatica . . .......... 203
7.8.5  Creacion de una regla para remitir todo el correo a una cuenta de correo

confidencial . . ... .. ... . 204
7.8.6 Copiadeunareglaparacrearunareglanueva ...............c.ouuuuenn.n. 204
7.8.7 Edicibndeunaregla . ... ... 204
7.8.8 Supresidbndeunaregla. .. ....... .. e 205
7.8.9 Limitacion de los elementos afectados porunaregla....................... 205
7.8.10 Ejecucion manualdeunaregla. ..... ... ... .. . . 205
7.8.11 Habilitaciéon o inhabilitacibn deunaregla . .......... ... ... ... ... ... 206
Concesion de acceso al Buzon a otras personas . . ...t 206
7.91 Recepcién de derechosde apoderado . .. ... 207
7.9.2 Concesion de derechos de apoderadoaotrousuario ...................... 207
7.9.3  Adiciény eliminacion de nombres y derechos de apoderados en la Lista de

ACCES0 .« v ot ettt e e e e 208
7.9.4  Gestion del Buzon o el Calendariode otrapersona .. ...................... 209
7.9.5  Adicion y eliminacion de usuarios en la lista de apoderados .. ............... 209
7.9.6 Marcar un elemento como confidencial. . ... ........ ... .. ... .. ... . ... 210
Almacenamiento de elementos del Buzdn ... .. . . 210
7.10.1  Almacenamiento de un elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise . 211
7.10.2 Almacenamiento de la informaciondeestado ................ ... ... ...... 212
7.10.3 Almacenamiento de un elemento no finalizado. . .. ............ ... ... ... ... 212
Propiedad de [0S reCUISOS . . . . .. ..ottt e e e 212
7.11.1  Aceptacion y rechazo de peticionesderecursos ..................couuu... 213
7.11.2 Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso . .. .............c..o.... 213
7.11.3 Creacidbnde unareglaparaUnreCurso. . ... ... vu it ii e eae 213
Apertura y vaciadode laPapelera. . . ... ... . 214
7121 AperturadelaPapelera . ........ .. 214
7.12.2 Restauracion de unelementodelaPapelera........ ... ... ... ... ... ... ... 215
7.12.3 Almacenamiento de un elemento que estaenlaPapelera................... 215
7124 VaciadodelaPapelera......... ... ... . e 215
7.12.5 Vaciado de elementos seleccionados de laPapelera. ...................... 215

7.12.6 Vaciado automaticode laPapelera. ... ....... ... ... ... . . . ... 216



7.13 Supresiénde elementosdel Buzdn . ... ... . 216
7.13.1  Supresidbn de un elementodel Buzén ......... ... ... .. ... 217
7.13.2 Supresién y vaciado de elementosdel Buzén. . ............. ... ... ... ... 217

7.14 Realizacion de una copia de seguridad del Buzén. .. ........... .. ... ... ... ... 217
7.14.1 Realizacion de una copia de seguridad del Buzén . .............. ... ...... 217
7.14.2 Restauracion de elementos desde la copiade seguridad . ................... 218

715 Busquedadeelementos. . ... ... ... e 218
7.15.1 Busquedadeunelementoporejemplo............ .. ... . ..., 219
7.15.2 Busqueda de un elemento mediante criterios de busqueda . ................. 219
7.15.3 Almacenamiento de los resultados de unabusqueda . .. .................... 221
7.15.4 Busqueda de un documento y creacion de una referenciaen el Buzon . ........ 222
7.15.5 Busqueda de elementos con Busquedaavanzada . ........................ 223

7.16 Busquedadetextoenelementos. ............. . . i 225

717 Filtradode elementos. . . ... ... 225
7171 Creaciénde unnuevofiltro . ... ... .. . . . 226
7.17.2 Creacion de un filtro nuevo utilizando Filtroavanzado ...................... 227
7.17.3 Selecciondeunfiltro . ... ... . . . 229
7174 Despejedeunfiltro ..... .. .. ... e e 229
7.17.5 Supresionde unfiltro. . ... ... 229
7.17.6 Restringirel filtro . . ... 229
7.17.7 Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtrosyreglas ............... 230
7.17.8 Uso de operadoresdefiltrosyreglas ......... ... .. .. ... .. . . ... 231
7.17.9 Descripcion de los campos defiltroyregla.......... ... .. ... ... ... .. .... 233

7.18 Usodelascolumnasdel Buzon. ... ... ... .. . it 237
7.18.1 CambiodelascolumnasensuBuzén............. ... ... ... ... ... ... . ... 237
7.18.2 Clasificacion de los elementos del Buzén porcolumna. . .................... 238

7.19 Reparacion del BuzOn . . ... .. 238
7.19.1  Acercade subuzdonde GroupWise . . ... . 239
7.19.2 Instalacion de GroupWise Check. .. ... ... i 239
7.19.3 Analizar/Repararbasesdedatos. .. ....... ... ... . i 240
7.19.4 Reconstruccién estructural. . .. ... . 241

Uso de la Guia de direcciones 243

8.1  Descripcién de las guias de direcciones .. .............c. i 243
8.1.1 Uso de la Guia de direcciones, del Selector de direcciones y de la carpeta

CoNtaCtOS . . . o 244
8.1.2  Guiadedireccionesdelsistema . ............ ... . .. 247
8.1.3 Guia de direcciones contactos frecuentes. . .. ....... .. ... L oL 247
8.1.4 Guias de direcciones personales. . . .......... . 248
8.1.5 Guias de direcciones LDAP . . . .. ... 248
8.1.6 Guias de direcciones compartidas. . . ........... ... . e 248

8.2 Informacidn Rapida ... ... ... .. . 248

8.3 BuUsqueda de usSuarios Y FECUIMSOS . . . . .ttt ittt e et e e et 250
8.3.1 Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos . ... .. 251
8.3.2 Uso de filtros para limitar una busqueda de direcciéon. . ..................... 251
8.3.3  Definicion del orden de busqueda para Completarnombre. .. ................ 252

8.4 UsodelLDAPenlaGuiadedirecciones ............. ... 252
8.4.1 Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones ... ............ 253
8.4.2 Busqueda de una persona mediante un servicio de directorio . ............... 253
8.4.3 Establecimiento de una conexion segura con un servicio de directorio. . .. ...... 254
8.4.4 Modificacién de las propiedades de un servicio de directorio . . ............... 254
845 Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de directorio . .......... 254
8.4.6  Cambio de la duracién de las busquedas de servicios de directorio. . . ......... 255

8.5  Uso de grupos para asignar direccionesaelementos . . . .......... ... .. ... .. ..... 255
8.5.1 Creacion y almacenamiento de un grupopersonal .. ....................... 256
8.5.2 Enviodeelementos aun grupo. . ... ..ttt 258

10 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



8.5.3  Adicién y eliminacion de contactos en un grupo personal o una lista de distribucion

COrPOrativa. . . . o 258

8.5.4  Visualizacion de informacionde un grupo. . .. ... .. e 259

8.5.5  Supresion de grupos de una guia personal de direcciones . ................. 260

8.6  Importacion y exportacién de direcciones y guias de direcciones. . ................... 260
8.6.1 Importacion de direcciones en una guia de direcciones personales. ... ........ 261

8.6.2 Exportacién de direcciones de la Guia de direcciones ... ................... 261

8.6.3 Importacion de las guias de direcciones de otros fabricantes ................ 262

8.7  Cambio de la presentacion de la informacién en la Guia de direcciones .. ............. 264
8.71 Apertura y cierre de guias de direcciones. . .. ... ... e 264

8.7.2 Especificacion de las columnas para visualizar en una guia de direcciones . . . .. 265

8.7.3  Clasificacion de una guiade direcciones . ............. ... ... ... . .. ... .. 266

8.74 Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones del sistema. .. ............. 266

8.7.5  Eleccion del formato de visualizacion de losnombres . . .................... 266

8.8  Impresion de etiquetas vy listas desde la Guia de direcciones. . .. .................... 266
8.8.1 Impresion de etiquetas . . ... .. .. . 267

8.8.2 Impresion de listas . .......... .. 268

8.9  Uso del Selector de direcciones y de la Guia de direcciones para enviar mensajes . . .. .. 269
8.9.1 Uso del Selector de direcciones para asignar direcciones a un elemento . .. . ... 269

8.9.2 Envio de correo desde la Guiade direcciones . . . ......... ... ... ... ... ... 270

8.10 Usode Contactos frecuentes . ........... . i e 270
8.10.1 Uso de Contactos frecuentes para asignar direcciones a elementos .. ......... 271
8.10.2 Definicidn de las opciones de Contactos frecuentes. . . ..................... 271
8.10.3 Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos frecuentes . ... 272

8.11 Creacion de guias de direcciones personales. .. ... 273
8.11.1  Creacion de una guia de direcciones personal. . ............. ... ... ....... 273
8.11.2 Supresion de una guia de direcciones personal . . ............. ... ... .. ..., 274
8.11.3 Edicién de una guia de direccionespersonal .. .......... ... ... ... ... ... 274
8.11.4 Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones .................... 277

8.12 Definicién de propiedades de la Guia de direcciones personal. . ..................... 277
8.12.1 Visualizacién de propiedades de la Guia de direcciones . ................... 277
8.12.2 Compartimiento de una guia de direcciones con otrousuario ................ 278

8.13 Visualizacion de grupos, organizaciones o recursos en la Guia de direcciones. ......... 279
8.14 Opciones avanzadas de laguiadedirecciones . ............ .. ... ... ... .. .. ... 280
8.14.1 Definicidn de opcionesdecopia . ............ ... e 280
8.14.2 Cambio de la configuracion de MAPI . .. ... ... .. .. .. . .. . . . . . 281

Uso del modo Remoto 283
9.1 Contrasefa remota . . .. .. ... e 284
9.2  Peticiones remotas . .. ... ... 284
9.3  Tipos de conexiones remotas . . . . ... ...ttt 284
9.3.1 Silaconexidnremotaescara. . ....... ..ot 284

9.4  FUNCIONES remOtas . .. ... it 284
9.5 Smart Docking (base de sincronizacién inteligente) .. .......... ... ... .. L 285
9.6  Preparacion para utilizarRemoto . ... ... ... . 285
9.6.1 Configuracion del buzénremoto . ......... ... . . . . 285

9.6.2  Configuracién de varios buzones remotos en un computador compartido. . . . . .. 287

9.6.3 Especificacion de las propiedadesremotas . ............... .. ... ... ... ... 287

9.7  Envioy recuperacién de elementosenelmodoRemoto . .............. ... ... ... ... 289
9.7.1 Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén remoto. . . . . 290

9.7.2 Envio de elementosenelmodoRemoto . ............ .. ... . . L. 291

9.7.3  Visualizacién de peticiones pendientes. . .. ........... ... o o, 292

9.7.4 Recuperacién de elementos que no se ha descargado por completo .......... 292

9.7.5 Uso de la busqueda en el horarioen modoRemoto. . ...................... 293

9.7.6 Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su Buzénremoto.......... 293

1"



9.7.7  Supresion de elementos del Buzénremoto. . ......... ... .. L 295

9.8  Configuracién de las conexiones remotas . . ...t 295
9.8.1 CONEXIONES . . .\ttt 296
9.8.2 Creacién de una conexion pormodem . ...ttt 297
9.8.3 Creaciondeunaconexion TCP/IP. .. ... ... . . i 299
9.8.4 Creacionde unaconexiondered ......... ... ...t 299
9.8,5 Copiadeunaconexionremota . ........... ..t 300
9.8.6 Ediciébn de unaconexiébnremota . .. ....... ... .. 300
9.8.7  Supresidbnde unaconexidonremota . ... ... .. 300
9.8.8 Especificacion de la ubicacionremota. . ............. . ... . . .. . .. 301
10 Uso del modo Almacenamiento en el caché 303
10.1 Funciones de Almacenamientoenelcaché........... ... .. ... .. ... . . .. . ... 304
10.2 Configuracién del buzén de almacenamientoenelcaché. .......................... 304
10.3 Sincronizacion del buzén de almacenamiento en el caché con el buzén enlinea......... 305
10.4 Supresion de elementos en el buzén de almacenamientoenelcaché................. 306
10.5 Apertura de una version diferente de un documento en el buzén de almacenamiento en el
CaChE . 307
10.6 Visualizacién de peticiones pendientes . . ... ... . 307
10.7 EstadodelaconexiOn . . ... ... ... . e 307
11 Uso de grupos de noticias 309
11.1 Adicibn deunacuentadenoticias . .. ........ .. ... . 309
11.2 Supresionde unacuentadenoticias . . .......... . i 310
11.3 Suscripcidon aun grupo de noticias. . . . ... ..o 311
11.4 Publicacion de una nueva discusion en un grupode noticias . ....................... 311
11.5 Respuesta aun mensajeenungrupodenoticias . ................ .. ... .. ... .. .... 312
11.6 Adicién de una firma a todos los elementos de grupos de noticias que envie............ 312
11.7 Cambio del nombre de visualizacion de las publicaciones de grupos de noticias . . ..... .. 312
11.8 Actualizacién de la carpeta del grupo de noticias local . .................... .. ... ... 313
11.9 Supresion de un elemento de un grupo de noticias de la lista de elementos de GroupWise. 313
11.10 Compresion o expansion de todos los hilos de un grupo de noticias. . . ................ 314
11.11 Realizacion de una busqueda en un servidor de grupos de noticias . . . ................ 314
11.12 Marcar los elementos de un grupo de noticias de acuerdo con sus intereses. .. ......... 314
11.13 Especificacion de ajustes de descarga de los grupos de noticias individuales ... ........ 314
12 Envio de mensajes seguros (S/MIME) 315
12.1 Conceptos de MENSAJES SEGUIOS . . . . v ot vttt e e e et et 315
12.2 Firmadigital ocifradodeunelemento. .. ... ... ... . .. . 317
12.3 Firma digital o cifrado detodos los elementos . . . .......... ... ... .. . . 317
12.4 Obtencion de un certificado de seguridad de una autoridad certificadora . .. ............ 318
12.5 Seleccién de un proveedor de serviciosde seguridad . . .. ......... .. ... ... ... .. ... 319
12.6 Seleccién de un certificado de seguridad para firmar elementos digitalmente. . ... ... .. .. 319
12.7 Busqueda de certificados de cifrado del destinatario utilizando LDAP ... .............. 320
12.8 Seleccién del método utilizado para cifrarelementos . ................. ... ... ...... 320
12.9 Comprobacion de si se ha verificado la firma digital de un elemento. . . ................ 322
12.10 Vista de los certificados de seguridad recibidos y cambio de la confianza . ............. 322
12.11 Visualizacion de los certificados de seguridad propios . ............... .. ... ....... 322
12.12 Importacion o exportacion de certificados de seguridad .. ............. ... ... ... ... 323

12 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



13 Creacion y trabajo con documentos 325

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

Gestion de documentos en GroupWise. . ... ... e 326
13.1.1  Almacenamiento de documentos en bibliotecas. .. ......... ... ... ... ... 326
13.1.2 Descripcién de las referencias de documentos. . . ......... ... ... ... ... ... 327
13.1.3 Especificacién de las propiedades dedocumento ......................... 328
Creacion de doCUMENTOS. . . . ..ottt e e e 330
13.2.1 Creacién de un documento mediante una plantilla de una aplicaciéon .......... 331
13.2.2 Creacién de un documento utilizando una plantilla de GroupWise. ............ 331
13.2.3 Crear un documento utilizando un archivo como plantilla. . . ................. 332
13.2.4 Conversion de undocumentoenplantilla. . .......... ... ... . ... ... ... .... 333
13.2.5 Creacion de una referenciaaundocumento .............. ... ... .. ... .... 333
Organizacion de documentos . .. ... ...t e 333
13.3.1 Especificacién de cuando se deben afiadir referencias de documento a la carpeta
Documentos . . ... ... e 334
13.3.2 Cambio del nUimero maximo de referencias en la carpeta Documentos. ... ..... 335
Importacion de documentos a una biblioteca de GroupWise ........................ 336
13.4.1 Especificar los archivos que hande importarse . .......................... 336
13.4.2 Seleccionar un método de importacion. . . ............ ... .. ... . 336
13.4.3 Importacion de documentos utilizando Importaciéonrapida. . ................. 337
13.4.4 Importaciéon de documentos mediante la importacion personalizada . .. ........ 338
Compartimiento de documentos . ... ... ... 340
13.5.1  Especificacion de los usuarios que pueden compartir un documento. ... ....... 341
13.5.2 Especificacién de derechos de compartimiento por defecto para documentos ... 341
13.5.3 Especificacién de los derechos de los usuarios sobre el documento........... 342

13.5.4 Concesion de derechos a un usuario sobre todas las versiones de un documento 343
13.5.5 Concesion de derechos a un usuario sobre una version especifica de un

dOCUMENTO. . . . o 343
13.5.6 Concesion de derechos a los usuarios para modificar los ajustes de compartimiento de
UNdOCUMENIO . . . e e e e e et e 344
13.5.7 Coémo evitar que otros usuarios accedan a sus documentos .. ............... 344
Publicacién de documentos en la Web con WebPublisher . . ........................ 345
13.6.1 Publicaciéon de un documentoenlaWeb . ......... ... ... .. ... ... ... ... 346
13.6.2 Cancelar la publicacién de un documentodelaWeb....................... 347
Visualizacion del historialdeundocumento .. ........ ... ... . .. 348
13.7.1  Ver el registro de actividad de los documentos suprimidos . ................. 348
13.7.2 Visualizacion de la actividad de undocumento. . .. ......... ... ... ... ..., 348
13.7.3 Visualizacién de quién tiene un documento abierto o sometido a control de salida 349
Control de salidade documentos .......... ... ...t 349
13.8.1  Control de salidade undocumento. . ....... ... .. .. ... .. . ... . . ... 350
13.8.2 Control de salida de variosdocumentos . . . .............. .. ... 351
13.8.3 Visualizacion de todos los documentos sometidos al control de salida ... ...... 351
13.8.4 Actualizacidon de un documento sometido a control de salida sin someterlo a control de
entrada ... .. 352
Control de entrada de documentos . . . .. ... . 353
13.9.1 Realizar el control de entrada de un documento y dejar una copia en la ubicacion
sometidaacontroldesalida................. ... ... . . . . . . . . 354
13.9.2 Control de entrada de un documento no modificado ....................... 355
13.9.3 Realizar el control de entrada de un documento y suprimirlo de la ubicacion sometida
acontroldesalida. ....... ... ... 355
13.9.4 Control de entrada de un documento convirtiéndolo en nueva version .. ....... 356
Supresion de doCUMENTOS . . . . ..ottt 356
13.10.1 Suprimir grupos de documMEeNtos . . . ... ...t 357
13.10.2 Supresion de una referencia de documento del Buzéon ........... .. ... . .... 357
13.10.3 Supresion de una version especifica de undocumento . ... ......... ... ... .. 357
13.10.4 Supresion de todas las versiones de undocumento. . ...................... 357
Copia de doCUMENtOS . . .. ... i 358

13



13.11.1 Copiarun doCcumento. . ... ... . i e 358

13.11.2 Copia de un documento en otra biblioteca. . . ............................. 359
13.12 Almacenamiento de docUumMEeNtOS . . . . . ... ittt 359
13.12.1 Guardar elementos como documentos . ...............i it 359
13.12.2 Almacenamiento de cambios en el contenido de un documento. . ............. 359
13.12.3 Almacenamiento de documentos fuera de la Biblioteca de GroupWise ......... 360
13.13 Apertura de doCUMENTOS . . ... .ot 360
13.13.1 Aperturade un documento. . . ... .. .. e 362
13.13.2 Apertura de varias versiones deundocumento. . .. ......... ... ... .. ... ... 362
13.14 Almacenamiento de varias versiones de undocumento . .............. .. ... ... ..., 362
13.14.1 Creacion de una nueva versién de undocumento. . . ....................... 363
13.14.2 Visualizacion de la informacion sobre la version de un documento. . ........... 363
13.14.3 Especificacién de la versién oficial de undocumento . .. .................... 364
13.15 Gestion de grupos de doCUMENTOS. . . . ... ottt 364
13.15.1 Preparacion para realizar una operacibn masiva. . .. ............ .. 365
13.15.2 Seleccion de documentos para una operacibn masiva . .. ................... 365
13.15.3 Actuacion como bibliotecario . . ........ ... .. 366
13.15.4 Copiade ungrupode documentos . .......... ..., 367
13.16.5 Traslado de un grupodedocumentos . .......... ... .. it 370
13.15.6 Cambio de las propiedades de un grupo de documentos .. .................. 373
13.15.7 Cambio del compartimiento de un grupo de documentos . ................... 377
13.15.8 Supresion deungrupodedocumentos. . ........... .. .. 382
13.16 Visualizacion de documentos cuando la red o GroupWise no estan disponibles. .. ....... 384
13.16.1 Habilitacion del duplicado de documentos. . ........... ... ... ... .. ... ... 385
13.16.2 Supresion de documentos innecesarios de la bibliotecaremota. .. ............ 386
13.17 Integracién de GroupWise con otras aplicaciones. ... .......... ... ..., 386
13.17.1 Integracién de aplicaciones durante la instalacion. ... ...................... 386
13.17.2 Integracién de aplicaciones después de lainstalacion . ..................... 387
13.17.3 Desactivar las integraciones . ........ ... ... .. e 387
13.17.4 Activar lasintegraciones .. ...... ... ... . 388
13.17.5 Utilizacién de aplicaciones nointegradas ............. ... ... ... .. ....... 389
13.18 Devolucion de documentos alaBiblioteca. .. ......... ... . .. ... . . i 390
13.18.1 Usar Restablecer estado del documento. .. ......... ... ... ... ... ... ..... 391
13.18.2 Uso de Restablecer estado del documento en los modos Remoto y Almacenamiento
enelcache. . ... . e 392
13.18.3 Usar el recuadro de didlogo Documentos no devueltos . .................... 392
13.19 Sustitucidon de un documento por un archivoderespaldo . .......................... 393
14 Personalizacion de GroupWise 395
141 Retrasodelaentregadeunelemento..... ... ... .. . .. . . . i 396
14.2 Obtencién de un aviso de recepcion de los elementos queenvie. . ................... 397
14.3 Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados. . . .................... 398
14.4 Especificacion de la ubicacién de almacenamiento de los elementos archivados. . . ... ... 398
14.5 Cambio de la prioridad de los elementos enviados . . .......... ... ... ... ... ... ... 399
14.6 Personalizacidn de encabezados. . . ... ... . e 400
14.7 Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise .. ........ ... ... ... ... . ... 400
14.8 Cambiodelasvistaspordefecto. .. ... ... ... .. . . . . 401
14.9 Especificacion de cuanto tiempo antes de un evento sonaraunaalarma............... 402
14.10 Revision ortografica automatica de cada mensajequeenvie ........................ 403
14.11 Establecimiento de la accién de visualizacion por defecto para los elementos enviados . . . 403
14.12 Establecimiento del comportamiento del navegadorWeb ... ...... ... .. ... ....... 404
14.13 Establecimiento del comportamiento de los archivos adjuntos . ...................... 404
14.14 Establecimiento de la carpeta de iniciopordefecto. ... ...... ... ... ... .. ... .. ... .. 404
14.15 Establecimiento del comportamiento de los mensajes adjuntos . ..................... 404

14  Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



14.16 Establecimiento del comportamiento por defecto del Visorrdpido .. .................. 404

14.17 Permiso para el envio o la recuperacion fueradelinea ........... ... .. ... .. ...... 405
14.18 Visualizaciéon de imagenes externas HTML. .. ... ... .. . ... . . . ... 405
14.19 Establecimiento del formato de respuesta de soélo texto pordefecto .................. 405
14.20 Establecimiento de formato de respuesta HTML pordefecto ... ..................... 406
14.21 Seleccion de un esquema de GroupWise . .. ... .ot 406
14.22 Personalizacion de opciones de apariencia individuales de GroupWise. .. ............. 407
14.23 Cambio del fondo de partesdel Calendario . ......... ... .. ... .. ... i, 409
14.24 Personalizacion de la barrade herramientas . ........ ... ... ... ... . .. ... 409
14.25 Personalizacion de los ajustes delaBiblioteca. .. ....... ... ... .. . L. 411
14.25.1 Definicién de la biblioteca pordefecto. ... ......... ... ... .. .. ... .. .. ... 412

14.26 Modificacion del nombre de visualizaciéon . . ............ ... . ... .. . .. . . . 412
14.27 Uso de lasopciones de iniCio . ... ... it 412
14.27.1 Uso de una opcion de inicio de GroupWise . .......... .. ... .. ... 414

15 Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise 415
A Actualizaciones de la documentacién 417
Al 3100506, . .o 417

A2 30denoviembrede 2005 . ... ... ... 418



16  Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWise® 7 para Windows de Novell®, se explica como
utilizar el cliente de GroupWise para Windows*. La guia se divide en las siguientes secciones:

+ “Conceptos basicos” en la pagina 19

+ “Conexion a GroupWise” en la pagina 45

¢ “Trabajo con elementos del Buzén” en la pagina 53

+ “Uso de GroupWise desde dentro de GroupWise” en la pagina 121

¢ “Uso del Calendario” en la pagina 149

¢ “Gestion del Buzon” en la pagina 165

¢ “Uso de la Guia de direcciones” en la pagina 243

¢ “Uso del modo Remoto” en la pagina 283

¢ “Uso del modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 303

¢ “Uso de grupos de noticias” en la pagina 309

+ “Envio de mensajes seguros (S/MIME)” en la pagina 315

¢ “Creacion y trabajo con documentos” en la pagina 325

¢ “Personalizacion de GroupWise” en la pagina 395

* “Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise” en la pagina 415

Usuarios a los que va dirigida

Esta guia esta disefiada para los usuarios de GroupWise.

Comentarios

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la
documentacion incluida con este producto. Utilice la funcion Comentarios del usuario que aparece
en la parte inferior de cada pagina de la documentacion en linea, o acceda a www.novell.com/
documentation/feedback.html para escribir sus comentarios.

Actualizaciones de la documentacion

Para obtener la version mas reciente de la Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para
Windows, visite el sitio Web de documentacion de GroupWise 7 de Novell (http://www.novell.com/
documentation/gw?7).

Documentacion adicional

Para obtener documentacion adicional de GroupWise, consulte las guias siguientes en el sitio Web
de documentacion de GroupWise 7 de Novell (http://www.novell.com/documentation/gw?7):

* Guia de instalacion
* Administration Guide

¢ Multi-System Administration Guide
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¢ [Interoperability Guide

¢ Troubleshooting Guides

¢ Guia del usuario del cliente de WebAccess

¢ Guia del usuario del cliente de Group Wise compatible con varias plataformas

¢ GroupWise Client Frequently Asked Questions (FAQ) [Preguntas mas frecuentes sobre el
cliente de GroupWise]

Convenciones de la documentacion

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

Un simbolo de marca comercial (®, ™, etc.) indica una marca comercial de Novell. Un asterisco (*)
indica una marca registrada de otro fabricante.

Cuando un nombre de via de acceso se pueda escribir con una barra invertida para algunas
plataformas y una barra normal para otras plataformas, el nombre de la via de acceso aparecera con
una barra invertida. Los usuarios de plataformas que requieran la barra normal, como Linux o
UNIX, deberan emplear la barra normal propia de su software.
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Conceptos basicos

GroupWise® es un so6lido y fiable sistema de colaboracion y mensajeria que le conecta a su buzon
universal en cualquier momento y lugar. Esta seccion ofrece una descripcion general introductoria
sobre el cliente de GroupWise que le ayudara a empezar a usarlo de forma répida y facil.

¢ Seccion 1.1, “Inicio del cliente de GroupWise”, en la pagina 19

¢ Seccion 1.2, “Familiarizacion con la ventana principal de GroupWise”, en la pagina 20

¢ Seccién 1.3, “Descripcion de la vista principal”, en la pagina 28

¢ Seccion 1.4, “Uso de los diferentes modos de GroupWise (En linea y Almacenamiento en el
caché y Remoto)”, en la pagina 29

¢ Seccidn 1.5, “Descripcion del Buzén”, en la pagina 31

¢ Seccidn 1.6, “Uso de los paneles”, en la pagina 36

¢ Seccion 1.7, “Uso de la barra de navegacion”, en la pagina 38

¢ Seccion 1.8, “Uso de la barra de herramientas”, en la pagina 38

¢ Seccion 1.9, “Uso de las teclas de acceso directo”, en la pagina 40

¢ Seccién 1.10, “Informacion adicional”, en la pagina 42

1.1 Inicio del cliente de GroupWise

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 1.1.1, “Ejecucion del programa de instalacion”, en la pagina 19

¢ Seccién 1.1.2, “Inicio de GroupWise 77, en la pagina 19

1.1.1 Ejecucién del programa de instalacion

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

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

3 Haga clic en Inicio > Ejecutar, acceda a la ubicacion del archivo, seleccione setup.exey, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Siga las instrucciones del asistente de instalacion.

1.1.2 Inicio de GroupWise 7

. B o o .
1 Haga doble clic en @#/ en el escritorio para que aparezca la ventana principal de GroupWise.

Conceptos basicos

19



1.2 Familiarizacién con la ventana principal de
GroupWise

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

mas.

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

1.2.1 Barra de navegacién

Figura 1-1 Barra de navegacion de GroupWise
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La barra de navegacion le permite acceder rapidamente a las carpetas de uso mas frecuente. Por
defecto, las siguientes carpetas se muestran siempre: Principal, Buzon, Calendario, Elementos
enviados y Contactos. Si lo desea, puede afiadir otros elementos a la barra de navegacion. Para
obtener mas informacion acerca de la barra de navegacion, consulte la Seccion 1.7, “Uso de la barra
de navegacion”, en la pagina 38.
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1.2.2 Barra de herramientas

Figura 1-2 Barra de herramientas de Group Wise
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La barra de herramientas le permite realizar rapidamente las tareas mas habituales en GroupWise,
como abrir la guia de direcciones, enviar mensajes de correo y filtrar elementos. Para obtener
informacion acerca de la barra de herramientas, consulte la Seccion 1.8, “Uso de la barra de
herramientas”, en la pagina 38 y Seccion 14.24, “Personalizacion de la barra de herramientas”, en la
pagina 409.
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1.2.3 Paneles

Figura 1-3 Paneles de GroupWise
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Los paneles le muestran de un vistazo la informacion que usa con mas frecuencia. Puede seleccionar
paneles adicionales de una lista de paneles preconfigurados, o bien puede crear otros nuevos y
mostrar en ellos la informacion que desee. Para obtener mas informacion acerca de los paneles,
consulte la Seccion 1.6, “Uso de los paneles”, en la pagina 36.

1.2.4 Encabezado de lista de elementos y carpetas

El encabezado de lista de elementos y carpetas ofrece una lista desplegable en la que puede
seleccionar el modo en el que desea ejecutar GroupWise (En linea, Almacenamiento en el caché,
Remoto o Remoto (desconectado)), elegir entre abrir el buzén archivado o la copia de seguridad del
buzén y seleccionar un buzoén de apoderado. Para obtener informacion acerca de estas funciones,
consulte la Seccién 1.4, “Uso de los diferentes modos de GroupWise (En linea y Almacenamiento
en el caché y Remoto)”, en la pagina 29, Seccién 7.6, “Archivos de reserva de elementos del
Buzoén”, en la pagina 194, Seccion 7.14, “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon”, en la
pagina 217, y Seccion 7.9, “Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 206.

Este encabezado también proporciona la lista desplegable Mostrar, desde la que puede elegir ver
solo los elementos de una categoria determinada. Para obtener informacion acerca de las categorias,
consulte “Uso de categorias para organizar elementos” en la pagina 95.
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El nuevo icono Filtro (<), que también se encuentra en este encabezado, le ofrece un comodo
acceso a los filtros predefinidos y personalizados. Para obtener informacion acerca de los filtros,
consulte la Seccion 7.17, “Filtrado de elementos”, en la pagina 225.

Para cambiar la manera en la que aparece la informacion en los encabezados, haga clic con el boton
derecho del raton en el encabezado y elija opciones. Para obtener mas informacion, consulte la
Seccion 14.6, “Personalizacion de encabezados”, en la pagina 400.

1.2.5 Lista de carpetas
Figura 1-4 Lista de carpetas de GroupWise
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La lista de carpetas, a la izquierda de la ventana principal, permite organizar los elementos de
GroupWise. Puede crear nuevas carpetas para almacenar elementos. EI nimero de elementos no
leidos aparece entre corchetes junto a cualquier carpeta (excepto en el caso de las carpetas
compartidas). Junto a la carpeta Elementos enviados, el nimero entre corchetes indica cuantos
elementos estan pendientes de envio en los modos Remoto o de Almacenamiento en el caché. Para
obtener informacion acerca de las diferentes carpetas de GroupWise, consulte la Seccion 7.1, “Uso
de la lista de carpetas”, en la pagina 165.

Existen dos listas de carpetas distintas, la lista de carpetas completa y la lista de carpetas sencilla. La
lista de carpetas completa muestra todas las carpetas, mientras que la lista de carpetas sencilla s6lo
muestra las carpetas contenidas en la carpeta en la que se esta. Por ejemplo, si se encuentra en la
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carpeta Buzon, aparecen las carpetas de Archivador, y si se encuentra en la carpeta Calendario,
aparecen las carpetas de Calendario.

Si lo desea, puede cerrar la lista de carpetas con el fin de dejar mas espacio para otras vistas, como el
Calendario, en la ventana principal. Haga clic en el icono Lista de carpetas, situado en la esquina
superior derecha, para abrir o cerrar la pantalla Lista de carpetas.

Lo siguiente es lo que encontrara en cada una de las carpetas por defecto:

¢ “Carpeta principal” en la pagina 24

¢ “Carpeta Buzoén” en la pagina 24

¢ “Carpeta Elementos enviados” en la pagina 24
¢ “Carpeta Calendario” en la pagina 25

¢ “Carpeta Contactos” en la pagina 25

¢ “Carpeta Lista de verificacion” en la pagina 25
¢ “Archivador” en la pagina 26

¢ “Carpeta Documentos” en la pagina 27

¢ “Carpeta Trabajo en curso” en la pagina 27

¢ “Carpeta Correo basura” en la pagina 27

¢ “Carpeta Papelera” en la pagina 27

¢ “Carpetas compartidas” en la pagina 28

¢ “Carpeta de cuenta IMAP4” en la pagina 28

¢ “Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP” en la pagina 28

Carpeta principal

Su carpeta principal B (con su nombre y, después, Personal) representa su base de datos de
GroupWise. Todas las carpetas de la ventana principal son subcarpetas de su carpeta de usuario. La
carpeta principal se utiliza para acceder a la vista principal. Para obtener mas informacion acerca de
la vista principal, consulte la Seccion 1.3, “Descripcion de la vista principal”, en la pagina 28.

Carpeta Buzén

El Buzon = muestra todos los elementos recibidos, excepto los elementos programados (citas,
tareas y recordatorios) que haya aceptado o rechazado. Los elementos programados aceptados se
mueven al Calendario.

Carpeta Elementos enviados

La carpeta Elementos enviados & muestra todos los elementos enviados del Buzon y el Calendario.
La carpeta Elementos enviados de versiones anteriores a GroupWise 6.5 era una carpeta de consulta,
la cual presentaba diferencias con respecto a la carpeta Elementos enviados actual.

Lo siguiente es una comparacion entre la carpeta de consulta Elementos enviados anterior y la
carpeta Elementos enviados actual.
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Tabla 1-1 Comparacion de las carpetas Elementos enviados antigua y nueva

Carpeta Elementos enviados (actual) Carpeta de consulta Elementos enviados (anterior)
Una carpeta del sistema que no se puede Una carpeta de Resultados de la busqueda que se
suprimir. puede suprimir y crear de nuevo. (Para obtener

mas informacion acerca de las carpetas de
resultados de la busqueda, consulte “Descripcion
de las carpetas de resultados de la busqueda” en
la pagina 169.)

Todos los elementos enviados se encuentran en Esta carpeta no contiene ningun elemento en

esta carpeta a menos que se muevan a una realidad. Se trata de una carpeta de resultados de
carpeta distinta de Buzén o Calendario. Si un la busqueda; es decir, cuando se hace clic en la
elemento enviado se mueve a otra carpeta, dicho carpeta se lleva a cabo una busqueda, y los
elemento ya no aparecera en la carpeta resultados (todos los elementos enviados)
Elementos enviados. aparecen en la carpeta. Si suprime un elemento de

esta carpeta, el elemento original permanece en su
carpeta original y vuelve a aparecer la proxima vez
que se abre esta carpeta.

Es posible reenviar, reprogramar y retraer los Es posible reenviar, reprogramar y retraer los
elementos enviados desde esta carpeta. elementos enviados desde esta carpeta.

Carpeta Calendario

La carpeta Calendario ™ muestra varias opciones de vista de calendario. Si oculta la lista de carpetas
haciendo clic en Ver > Lista de carpetas, la ventana principal mostrara una vista mejor del
Calendario. La carpeta Calendario contiene el resto de carpetas que haya creado. Puede utilizar la
lista de carpetas para seleccionar los calendarios que se mostraran. Los calendarios seleccionados
aparecen en la vista de calendario.

Carpeta Contactos

La carpeta Contactos £ representa, por defecto, la guia de direcciones Contactos frecuentes de la
Guia de direcciones. (Puede cambiar las propiedades de la carpeta para que represente otra guia de
direcciones de la Guia de direcciones. Para obtener mas informacion, consulte “Cambio de la guia
de direcciones para la carpeta Contactos” en la pagina 181.) Cualquier modificacion que realice en
la carpeta Contactos se realizard también en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

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

Los apoderados nunca ven su carpeta Contactos.

Carpeta Lista de verificacion

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

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

Tabla 1-2 Comparacion de la carpeta Lista de verificacion y la carpeta de consulta Lista de tareas antigua

Carpeta Lista de verificacion

Carpeta Lista de tareas

Una carpeta del sistema que no se puede
suprimir.

Esta carpeta contiene los siguientes
elementos:

+ Elementos que ha movido a esta carpeta.

+ Elementos que ha creado en esta
carpeta.

+ Elementos de otras carpetas para los que
ha marcado la opciéon Mostrar en la lista
de verificacion.

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

Esta carpeta puede contener cualquier tipo de
elemento.

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

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

Para establecer la prioridad de un elemento,
arrastre la tarea a una nueva posicion en la
lista de verificacion.

Los elementos de la Lista de verificacion no
aparecen en la Lista de tareas del Calendario.

Si un elemento de lista de verificacion caduca
hoy, la casilla de verificacion de la Lista de
verificacion es verde. Si un elemento de una
lista de verificacién ya ha caducado, la casilla
de verificacion aparece en rojo.

Archivador

Una carpeta de Resultados de la busqueda que se

puede suprimir y crear de nuevo. (Para obtener mas
informacioén acerca de las carpetas de resultados de
la busqueda, consulte “Descripcion de las carpetas

de resultados de la busqueda” en la pagina 169.)

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

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

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

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

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

Las tareas aparecen en la Lista de tareas del
Calendario y se pueden marcar como terminadas
desde el propio Calendario.

Las tareas caducadas aparecen en rojo en el
Calendario.

El Archivador [-] contiene todas sus carpetas personales. Puede reordenar y anidar las carpetas con
solo hacer clic en Editar > Carpetas. Para ordenar las carpetas del Archivador alfabéticamente, haga
clic con el boton derecho en la carpeta Archivador 'y después haga clic en Clasificar subcarpetas.
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Carpeta Documentos

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

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

La carpeta Documentos puede contener s6lo documentos. Si un cliente de GroupWise anterior a la
version 5.5 (por ejemplo, de una version previa remota de GroupWise) traslada cualquier otro tipo
de elemento a esta carpeta, el elemento se suprime.

La carpeta Documentos incluira, por defecto, las 20 ultimas referencias de los documentos. Puede
cambiar este nimero de 0 a 5.000 referencias de documentos. Una vez que se llegue al numero
maximo, se suprimira la referencia del documento méas antiguo. También puede suprimir
manualmente referencias de documento de la carpeta Documentos.

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

Carpeta Trabajo en curso

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

Carpeta Correo basura

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

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

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

Para obtener més informacion acerca de la gestion de correo basura, consulte “Gestion de correo no
deseado” en la pagina 106.

Carpeta Papelera

Todos los mensajes de correo o teléfono, las citas, las tareas, los documentos y los recordatorios
eliminados se almacenan en la carpeta Papelera £, Los elementos de la Papelera pueden

Conceptos basicos

27



visualizarse, abrirse o devolverse al buzon antes de vaciarla. (Al vaciar la papelera, todos los
elementos que contiene se eliminan del sistema.)

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

Carpetas compartidas

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

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

Carpeta de cuenta IMAP4

Si aflade una carpeta para una cuenta IMAP4, aparecera el icono @ en la lista de carpetas.

Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP

Si afiade una carpeta para una cuenta de grupo de noticias NNTP, aparecera el icono & en la lista de
carpetas.

1.3 Descripcion de la vista principal

La vista principal es una vista rapida que muestra la informacion mas importante para usted. En ella
se usan paneles para mostrar la informacidn por secciones. Por defecto, la vista principal muestra el
calendario del dia, los elementos de la lista de verificacion, los mensajes sin leer y el Visor rapido en
la parte derecha de la ventana. Los paneles estan organizados en una vista de dos columnas.
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Para acceder a un tutorial interactivo acerca de la vista principal, haga clic en Ayuda > Tutorial
interactivo.

Figura 1-5 Vista principal
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Sin embargo, esta vista se puede personalizar por completo. Puede crear paneles adicionales para
mostrar la informacion que necesite. Si lo desea, puede mostrar una vista con una columna
solamente. De esta forma, los paneles se agrupan en una columna en lugar de mostrarse en dos.
Ademas de los paneles, puede mostrar la lista de carpetas y el Visor rapido. Para obtener
informacion sobre como personalizar la vista principal, consulte la Seccion 1.6, “Uso de los
paneles”, en la pagina 36.

1.4 Uso de los diferentes modos de GroupWise
(En linea y Almacenamiento en el caché y
Remoto)

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

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

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

1.4.1 Modo En linea

Al utilizar el modo En linea, se conecta a su oficina postal en la red. Su buzoén muestra los mensajes
y la informacion guardada en su buzoén de la red (también llamado buzén en linea). El modo En linea
estd conectado continuamente con su buzén 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 conexion a su buzon.

Este modo es recomendable si no hay mucho trafico en la red o si utiliza varias estaciones de trabajo
diferentes y no desea descargar un buzon local en cada una de ellas.

1.4.2 Modo Almacenamiento en el caché

El modo Almacenamiento en el caché guarda una copia de su buzon de red, incluyendo los mensajes
y otra informacion, en la unidad local. 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 buzon local, también denominado buzoén del caché o buzdn remoto, para
minimizar el uso de espacio.

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

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del modo Almacenamiento en el caché,
consulte el Capitulo 10, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 303.

1.4.3 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 buzoén de red o
la parte del buzon que especifique. Puede recuperar y enviar mensajes periddicamente con el tipo de
conexion que especifique (mddem, red o TCP/IP). Si no desea una copia completa del buzon de red,
puede restringir lo que se recupera, como por ejemplo, inicamente mensajes nuevos o lineas de
tema de mensajes.

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del modo Remoto, consulte el Capitulo 9,
“Uso del modo Remoto”, en la pagina 283.
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1.5 Descripcion del Buzén

Los elementos recibidos se almacenan en el Buzon de GroupWise. Puede cambiar con rapidez lo
que se muestra si hace clic en una opcion de la lista desplegable Visualizar. También puede limitar
mas aun el numero de elementos que aparecen en el Buzon a través de filtros. Consulte el
Capitulo 7, “Gestion del Buzon”, en la pagina 165 para obtener mas informacion.

Para organizar los mensajes, muévalos a carpetas dentro del Archivador. Es posible crear nuevas
carpetas segun sea necesario. consulte la Seccion 7.1, “Uso de la lista de carpetas”, en la pagina 165
para obtener mas informacion.

También puede asignar categorias a los mensajes para organizarlos. Cada categoria aparece con un
color diferente en el Buzon. Existe la opcion de filtrar por categorias. Consulte “Uso de categorias
para organizar elementos” en la pagina 95 para obtener mas informacion.

1.5.1 Elementos en negrita en el Buzén

Todos los elementos sin abrir del Buzon apareceran en negrita para ayudarle a identificar los
documentos no leidos. El icono que aparece junto a un elemento también indica si esta sin abrir.

Se marcaran en negrita los hilos de discusion comprimidos para indicar que contienen elementos no
leidos. Esto le ahorra tiempo al no tener que expandir cada uno de los hilos para comprobar si hay
elementos publicados nuevos.

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

1.5.2 Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzén,
la carpeta Elementos enviados y el Calendario
Los iconos que aparecen junto a los elementos del Buzon, la carpeta Elementos enviados y el

Calendario muestran informacion acerca de ellos. La siguiente tabla explica el significado de cada
icono.

Tabla 1-3 Descripcion de los iconos

Icono Descripcion

1 Junto a un elemento que ha enviado en los modos Remoto o AImacenamiento en el
caché, el icono [l indica que se ha puesto el elemento en cola, pero no se ha
cargado la cola. Después de cargar el elemento, este icono indica que no se ha
recibido informacion de estado acerca del elemento que se esta entregando a la
oficina postal de destino o transfiriendo a Internet.

Junto a la carpeta Elementos enviados, el icono 1 indica que hay al menos un
elemento que se ha puesto en cola, pero no se ha cargado la cola.

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

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

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

k]

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

S
e

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

Elemento de borrador.

Aparece junto a un elemento enviado.

Aparece junto a un elemento al que se ha respondido.

Aparece junto a un elemento remitido.

Aparece junto a un elemento delegado.

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

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

Version especifica de un documento.

Version oficial de un documento.

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

DO #* % ® % #4440 - F & 4+ 3 N

o
‘o Mensaje de correo abierto con prioridad baja, estandar o alta.
") Cita sin abrir o abierta con prioridad baja, estandar o alta.
EIEAE) Tarea sin abrir 0 abierta con prioridad baja, estandar o alta.
mimir Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
7 [ [y Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.
== Mensaje telefonico sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
EE® Mensaje telefénico abierto con prioridad baja, estandar o alta.

“3"’ 2 g El remitente ha solicitado respuesta a este elemento. El elemento puede tener
prioridad baja, estandar o alta.

] Este icono corresponde a las busquedas de disponibilidad. Si aparece a la izquierda
del nombre de usuario o del recurso, puede hacer clic en una hora programada para
el usuario o el recurso en la pestafia Programas individuales a fin de visualizar mas
informacion acerca de la cita en el recuadro inferior. No obstante, el usuario o
propietario del recurso debera otorgarle derechos de lectura sobre la cita en la Lista
de acceso antes de que aparezca este icono. Consulte “Adicion y eliminacion de
nombres y derechos de apoderados en la Lista de acceso” en la pagina 208.
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Icono Descripcion

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

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

] Este icono aparece en el Calendario. El elemento estad marcado como confidencial.
i Este icono aparece en el Calendario. Ha rechazado el elemento, pero no lo ha
suprimido.

1.5.3 Visualizacidén de opciones en su buzén

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

Puede elegir entre que el ajuste de visualizacion sea temporal o permanente, segun cémo lo
configure.

Para configurar de forma permanente el ajuste de visualizacion:

1 Haga clic con el botdn derecho del ratdn en la carpeta cuyo ajuste de visualizacion desee
cambiar y, después, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en la pestafia Visualizar y, después, en Mas ajustes.

3 Seleccione el ajuste de visualizacion en la lista desplegable Ver por.

4 Haga clic en Aceptar dos veces.
Para configurar de forma temporal el ajuste de visualizacion:

1 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion y, después, en el ajuste de visualizacion de su
eleccion.

Detalles

La vista Detalles muestra una lista de los elementos y la informacion existente sobre ellos en
columnas, que incluyen Tema, Fecha, CC, Prioridad, Clase de documento, Fecha de caducidad,

Tamafio, N° version, entre otras muchas categorias. Detalle es la vista del Buzon por defecto si no ha
modificado las propiedades del mismo. Para obtener informacion acerca de como afiadir o volver a
ordenar columnas, consulte la Seccion 7.18, “Uso de las columnas del Buzon”, en la pagina 237.

Figura 1-6 Vista Detalles

De Tema Fecha
|/_:\M= MikeP Final Test Plan 13/09/2005 10:25
|’_:‘|¢ alfonss Another question 13/09/2005 10:51
& Sophied Final Test Plan 14092005 4:43
@ Sophiel Project Meeting 15/09/2005 10:00
|2| Mikep Re: Hello! 14092005 9142
|2|¢. MikeP ‘Whats a good time. .. 140972005 2:47
|’_:\| # MikeP January Spreadsheet 14{09/2005 945
|’_:‘| Adminawcheck awCheck Report 14/09/2005 2:50
|2H= MikeP Re: Whats & good time.. . 14/09/2005 2:56
|2|¢ MikeP Re: Whats a good time... 14{09/2005 10:02
|£\|<,= MikeP Re: Whats a good time.. . 14/09/2005 10:04
|’_:\| MikeP Re: Whats & good time.. . 140972005 10:07
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Hilos de discusién

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

Figura 1-7 Vista Hilos de discusion

De Tema Fecha
MlikeP Final Test Plan 13/09/2005 10:25
AlFanss Anather question 13/09/2005 10:31
Sophied Final Test Plan 14/09/2005 4148
MikeP Re: Helo! 14/09/2005 9:42
MikeP ‘whats a good time. .. 14/09/2005 9:47
MikeP January Spreadsheet 14/09/2005 2:45
AdminGWwicheck W Check Report 14/09/2005 9:50
MikeP Re: Whats a good time. .. 14/09{2005 9:56
MlikeP Re: Whats a good time... 14/09/2005 10:02
MikeP Re: Whats a good time. .. 14/09/2005 10:04
MlikeP Re: Whats a good time... 14/09/2005 10:07
i Sophie] Project Meeting 15/09/2005 10:00
Paneles

Un panel muestra una vista personalizada con informacion de GroupWise. Por ejemplo, la vista
principal por defecto incluye el panel de mensajes no leidos. En este panel se muestra una lista de
elementos que atn no ha leido. El panel de lista de verificacion es otro panel por defecto de la vista
principal. Este panel muestra los elementos de la carpeta de lista de verificacion.

Figura 1-8 Paneles

= Buzdn Filtro: @

Elementos no leidos -

Actividad recients -

ta A
De: jp2 (07/09/2005 12:00)
4

lun
A sophie (07 /0972005 4:09) I

Ayer (martes, 6 de septiembre de 2005)
@ one on One hd

Lista de verificacion

H =] sophie abierto lun

Die: sophie (07 /0902005 4:09)

SELECCIONADCO Tokall
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Como Calendario

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

Figura 1-9 Vista del calendario

07/09/2005 B3 4 P [[Hoy

septiembre 2005

123
4 5 el7]s 0w
111213 14 15 16 17
1819 20 21 22 23 24
25 26,27 25 23 30

i octubre 2005
ODCLMMINY S
1
23450678
9 101112131415 1200
16 17 1819 20 21 22 a0
23 24 25 26 27 28 29

| ‘!!' one on one

1300

30 31 T
noviembre 2005 1400
oDCLMMINYS 30

12345 {500
6 7 8 9 101112
13 14 15 16 17 18 19
20212223242526
27 2829 30

Como lista de verificacion

Como lista de verificacion muestra una lista de verificacion en la parte superior de la lista de
elementos donde puede crear una lista de verificacion con los elementos de la lista de elementos.
Cada elemento que se arrastra al area de la lista de verificacion aparece con una casilla de
verificacion para que pueda marcarlo como finalizado. Puede asignar fechas de caducidad,
prioridades, etc. a los elementos de la lista de verificacion. Los elementos que mueva al area de la
lista de verificacion también apareceran en la carpeta Lista de verificacion de la lista de carpetas.

Para obtener mas informacion acerca de la creacion de una lista de verificacion, consulte “Creacion
de una lista de verificacion” en la pagina 100.

Figura 1-10 Vista Lista de verificacion

Tema Fec... De &
[_| Arrastre elementos aqui para afiadirlos a la lista de verificacion.
Final Test Plan Sophig]
External Internet Domain Sophiel MikeP
Another question Alfonss sophie; Sophiel
Final Test Plan MikeP Sophied
Status Report Sophie] MikeP
Reports Sophie] MikeP
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1.6 Uso de los paneles

Un panel es una vista personalizada con informacion de GroupWise. Por ejemplo, la vista principal
por defecto incluye el panel de mensajes no leidos. En este panel se muestra una lista de elementos
que aun no ha leido. El panel de lista de verificacion es otro panel por defecto de la vista principal.
Este panel muestra los elementos de la carpeta de lista de verificacion.

Se puede crear un panel que muestre informacion 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.

1.6.1 Personalizacién de los paneles

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la carpeta cuyos paneles desee modificar y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia Visualizar.
3 Seleccione Paneles en la lista desplegable Ver por.

4 Haga clic en Personalizar paneles.

x)

Personalizan paneles

Seleccionar disefio

() Una columna (#) Dos columnas

Modificar paneles
Paneles dizponibles: Colurmna uno:

Muevo panel... Actividad reciente Afadic Lalendario
Calendario

Editar panel. .. Lalendario resurplda taover hacia abajo
Elementos no leidas
Suprimir panel E ditar

Ligta de werific

Columna doz
Lista de werficacidn i over hacia aniba
Maover hacia abajo
Afiadir Suprninmir
[ Restaurar valores por defecto ] Aceptar ] [ Cancelar ]

5 Seleccione si desea ver los paneles en una o dos columnas.

6 Realice su seleccion en la lista de paneles disponibles o cree sus propios paneles, para lo cual
debera hacer clic en Nuevo panel.

7 Haga clic en 4fiadir junto a la columna en la que desee que se muestre el panel.

36 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



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

9 Haga clic en Aceptar.
1.6.2 Adicion de un nuevo panel

1 Haga clic en la flecha desplegable del panel y, a continuacion, haga clic en Afiadir panel.

2 Haga clic en Nuevo panel.
Mombre del nueva panel:

Crear. panel

Eleqir carpeta o guia de direcciones:

(%) Carpeta selecc.  Buzdn

[ Cambiar carpeta

) Guia seleccionada: <Minguno:

Eleqir ajustes de wisualizacidn:

Yerpor | Detalles “

[ Maz ajustes...

Eleaqir filtro:

<Sin filo

3 Escriba el nombre del panel en el campo Nombre del nuevo panel.
4 Seleccione si desea que el panel muestre una carpeta o la Guia de direcciones.

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

0O

Si selecciona Guia de direcciones, utilice la lista desplegable para seleccionar la guia de
direcciones que desea mostrar.

5 Seleccione un ajuste de visualizacion en la lista desplegable Elegir ajustes de visualizacion.
Calendario: muestra el panel a modo de calendario grafico.
Lista de verificacion: muestra el panel a modo de lista de verificacion.
Detalles: muestra los detalles sobre los elementos del panel.
Hilo de discusion: muestra los elementos del panel agrupados segtn los hilos.
@)
Haga clic en Mds 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 Ariadir para que aparezca el panel.
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1.6.3 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 del raton hacia la parte superior de la linea hasta que cambie a
k3 . ., . . . . . ~

=F y, a continuacion, arrastre el cursor hacia arriba o hacia abajo para cambiar el tamafio del panel.

1.7 Uso de la barra de navegacién

La barra de navegacion se encuentra en la parte superior de la ventana de GroupWise. Esta disefiada
para permitir que se pueda acceder rapidamente a las carpetas de uso frecuente. Por defecto, la barra
de navegacion muestra las carpetas Principal, Buzon, 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.

1.7.1 Personalizacion de la barra de navegacion

1 Haga clic con el boton derecho del raton 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.

1.8 Uso de la barra de herramientas

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

Puede personalizar las barras de herramientas afiadiendo y suprimiendo botones, eligiendo el orden

de los mismos y colocando separadores entre ellos.

1.8.1 Personalizacién de la presentacion de la barra de
herramientas

1 Si no aparece la barra de herramientas, haga clic en Ver > Barra de herramientas.

2 Haga clic con el botén derecho del raton en la barra de herramientas y, a continuacion, haga clic
en Personalizar barra de herramientas.
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3

N o g b

10

Haga clic en la pestafia Mostrar.

Propiedades de la barra de herramientas

tostrar | Personalizar

() Gréafico () Gréfico p texto

@rs G P

Guia de direcciones  Buscar  Propiedad

{(#) Gréfico v testo zeleccionado a la derecha

% Guia de direcciones ,)_}

Opciones de visualizacidn
) Sélo filas individuales de botanes.

(%) " ariaz filas de botones, si son necesanias, Se verdn todos loz botones.,

I Aceptar ] [ Cancelar ]

Haga clic en la forma en que desea que se muestre la barra de herramientas.
Indique si desea una Unica fila de botones o varias, en caso de ser necesario.
Haga clic en la pestafia Personalizar.

Para afiadir un boton, haga clic en una categoria del recuadro de lista Categorias, haga clic en
un boton del recuadro Controles y, a continuacion, haga clic en Asiadir boton.

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

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

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

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

O

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

Conceptos basicos

39



11 Haga clic en Aceptar:

1.9 Uso de las teclas de acceso directo

Puede utilizar algunas teclas de acceso directo en GroupWise para accesibilidad o para ahorrar
tiempo cuando lleve a cabo diferentes operaciones. En la tabla siguiente se muestran algunas de

estas teclas, qué hacen y el contexto en el que operan.

Tabla 1-4 Teclas aceleradoras

Tecla util Accion Dénde funciona

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

F2 Buscar texto. En un elemento.

F4 Abrir el elemento seleccionado. Lista de elementos

F5 Renovar la vista. Ventana principal o Calendario.

F8 Marcar el elemento seleccionado  Lista de elementos

como confidencial
F9 Abrir el recuadro de didlogo Fuente

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

Ctrl+B Poner texto en negrita.
Ctrl+C Copiar el texto seleccionado.
Ctrl+D Abrir un nuevo documento de

gestion de documentos

Ctrl+F Abrir el recuadro de didlogo Buscar.

Ctrl+G Ir al calendario de hoy

Ctrl+l Poner texto en cursiva.

Ctrl+L Adjuntar un archivo a un mensaje

Ctrl+M Abrir un mensaje de correo nuevo.

Ctrl+N Texto normal

Ctrl+O Abrir el mensaje seleccionado.

Ctrl+P Abrir el recuadro de didlogo
Imprimir.

Ctrl+Q Activar y desactivar el Visor rapido.

CtrI+R Marcar el elemento seleccionado

como no leido.
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En un elemento.

Lista de elementos o texto.

En texto.
En texto.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Calendario
En texto.
En un elemento nuevo

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

En texto.
Lista de elementos

Ventana principal, elemento.

Ventana principal o Calendario.

Lista de elementos



Tecla util Accion Dénde funciona

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

Ctrl+U Subrayar texto. En texto.

Ctrl+V Pegar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+X Cortar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+Z Deshacer la ultima accion. En texto.

Ctrl+Intro Abrir el elemento seleccionado. Lista de elementos

Ctrl+Supr Suprimir un elemento En un elemento.

Ctrl+F1 Abrir el corrector ortografico En un elemento.

Ctrl+flecha arriba
(0]
Ctrl+flecha abajo

Ctrl+Mayus+flecha
izquierda

o)

Ctrl+Mayus+flecha

derecha

Ctrl+Mayus+L

Ctrl+Mayus+A

Ctrl+Mayus+D

Ctrl+Mayus+T

Ctrl+Mayus+R

Ctrl+Mayus+P

Alt+F4

Alt+F6

Abrir el elemento anterior o el
elemento siguiente

Seleccionar en el texto una palabra
cada vez.

Insertar una lista numerada o con
vifietas.

Abrir una cita nueva.

Abrir una referencia de documento
nuevo

Abrir una tarea nueva.

Abrir un recordatorio nuevo.

Abrir un mensaje telefénico nuevo.

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

En un elemento, salir del elemento.

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

Cambiar entre la Ventana principal
y el ultimo elemento abierto

En un elemento.

En texto.

En texto.

Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ventana principal, elemento.
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Tecla util Accion Dénde funciona

Alt+[letra] Activar la barra de menus (utilice Ventana principal, Calendario, elemento.
las letras subrayadas en los
nombres de menus).

Alt+D Enviar elemento En un elemento nuevo

Alt+Intro Presentar las propiedades del Lista de elementos
elemento seleccionado.

Mayus+flecha Seleccionar en el texto un caracter En texto.

izquierda cada vez.

o

Mayus+flecha

derecha

Mayus+Fin Seleccionar el texto hasta el final o En texto.

o hasta el principio de una linea.

Mayus+Inicio

Mayus+[letra] En la lista de carpetas, al pulsar Lista de carpetas.
Mayus y la primera letra del nombre
de una subcarpeta, se accede a la
subcarpeta.

Tabulador Desplazarse por campos, botones  Ventana principal, Calendario, recuadro
y areas. de dialogo o elemento.

Mayus+Tab Invertir el orden para desplazarse  Ventana principal, Calendario, recuadro
por campos, botones y areas. de dialogo o elemento.

Ctrl+Tab En texto, sangrar el texto. En texto o recuadro de dialogo.

En un recuadro de dialogo con
pestafas, abrir la pestafia
siguiente.

1.10 Informacidn adicional

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

¢ Seccion 1.10.1, “Ayuda en linea”, en la pagina 42
¢ Seccion 1.10.2, “Pagina Web de documentacion de GroupWise 77, en la pagina 43

¢ Seccion 1.10.3, “Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise”, en la pagina 43

1.10.1 Ayuda en linea

La documentacion del usuario completa esta disponible en la Ayuda. En la ventana principal, haga
clic en Ayuda > Temas de Ayuda 'y, a continuacion, utilice las pestafias Contenido, Indice o Buscar
para encontrar los temas de ayuda que desee.

Para utilizar la Ayuda con el cliente de GroupWise debe tener instalado Internet Explorer 4.x o
versiones posteriores.
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1.10.2 Pagina Web de documentacion de GroupWise 7

Para obtener esta guia de usuario y documentacion extensa sobre la administracion de GroupWise,
acceda al area de GroupWise 7 del sitio Web de Documentacion de Novell (http:// www.novell.com/
documentation/lIg/gw7/docui/index.html).

También podra acceder a esta guia del usuario haciendo clic en Ayuda > Manual del usuario.

1.10.3 Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise

En Cool Solutions de GroupWise, encontrard sugerencias, trucos, articulos de caracteristicas y
respuestas a preguntas frecuentes. En la ventana principal, haga clic en Ayuda > Comunidad Web
Cool Solutions (soluciones geniales) o acceda a http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag (http:/
/www.novell.com/coolsolutions/gwmag).
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Conexién a GroupWise

En esta seccion se explican las opciones de conexion de GroupWise® y las contrasefas de
GroupWise.
¢ Seccion 2.1, “Conexion a GroupWise”, en la pagina 45

¢ Seccidn 2.2, “Asignacion de contrasefias al Buzon”, en la pagina 47

2.1 Conexion a GroupWise

Cuando inicie GroupWise, puede que se le pida proporcionar distinta informacién, como la
contrasefia, la direcciéon 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 el modo de
GroupWise que se utilice.

El administrador del sistema podria restringir los modos de GroupWise que se pueden usar.

Puede utilizar una opcion de inicio para forzar la aparicion del recuadro de didlogo Inicio cuando
acceda a GroupWise.
¢ Seccién 2.1.1, “Conexioén al buzon”, en la pagina 45

¢ Seccion 2.1.2, “Conexion al Buzon desde la estacion de trabajo de otro usuario”, en la
pagina 46

¢ Seccion 2.1.3, “Entrada al buzoén desde una estacion de trabajo compartida”, en la pagina 46

2.1.1 Conexion al buzén

1 Inicie GroupWise.

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

Para que se muestre el recuadro de dialogo Inicio de GroupWise, haga clic con el boton
derecho en el icono de GroupWise del escritorio y, a continuacion, haga clic en Propiedades y
en la pestafia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise,
escriba un espacio y /@u-? y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de otras opciones de inicio, consulte la Seccion 14.27, “Uso
de las opciones de inicio”, en la pagina 412.
2 Si se le pide una contrasefia, escribala en el campo Contrasenia.

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

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

4 Haga clic en Aceptar.
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2.1.2 Conexion al Buzén desde la estacidon de trabajo de otro
usuario

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

1 Conéctese a la red con su ID de usuario.
(@)

Para que se muestre el recuadro de didlogo Inicio de GroupWise, haga clic con el boton
derecho en el icono de GroupWise del escritorio y, a continuacion, haga clic en Propiedades 'y
en la pestaiia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise,
escriba un espacio y /Qu-"? y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

2 Inicie GroupWise.

¥ Inicio de GroupWise de Novell

ID de usuario (Requerido): Sophie J

Contrasefia:

{(%)En linea Direccion: 100,200,145,33| Puerka; | 1677

() Yia del buzdn de caché: 3
]

{7 ¥ia de buzdn remato:

[ Aceptar ][ Cancelar l

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

4 Haga clic en el campo Contraseiia, escriba su contrasefia y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

2.1.3 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 visualizacion de un usuario, lo hace en el registro del usuario activo, lo que permite que
GroupWise muestre los ajustes que correspondan al usuario que haya entrado en ese momento en la
estacion de trabajo. Ademads, permite personalizar GroupWise para cada usuario, sin modificar la
apariencia para los demas.

Cuando un usuario termine de utilizar la estacion de trabajo, debe salir por completo de ella. Asi, el
siguiente usuario que entre en el sistema podra usar sus propios ajustes de GroupWise.

Sin embargo, hay algunas circunstancias especiales en las que no es posible que cada usuario de la
estacion de trabajo utilice sus propios datos de entrada. En esos casos, se deben realizar algunos
pasos para configurar GroupWise correctamente.

¢ “Uso del conmutador de inicio de la pantalla de entrada” en la pagina 47
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¢ “Uso de Notify en una estacion de trabajo compartida” en la pagina 47

Uso del conmutador de inicio de la pantalla de entrada

Para que el conmutador de inicio de la pantalla de entrada funcione correctamente, debe encontrarse
en la misma oficina postal que el otro usuario para poder entrar en su propio buzén desde la estacion
de trabajo del otro usuario.

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono de GroupWise del escritorio, después haga clic en
Propiedades y en la pestafia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de
GroupWise, escriba un espacioy /@u-? y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

2 Inicie GroupWise.

® Inicio de GroupWise de Howvell

ID de usuario (Requerido); Sophie J

Contrasefia:

(%)En linea Direccion: | 100,200, 145,33 Puerto; | 1677

) Wia del buzén de caché: Ea

{1 via de buzdn remato: E3
[ Aceptar ] [ Cancelar l

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

4 Haga clic en el campo Contraseiia, escriba su contrasefia y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Uso de Notify en una estacion de trabajo compartida

Para utilizar Notify en una estacion de trabajo compartida, debe configurar Notify para que se inicie
cuando se abra GroupWise.

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

2 En la pagina General, seleccione Lanzar Notify al iniciar.

De este modo se iniciard Notify cuando se abra GroupWise y se cerrara cuando se cierre
GroupWise.

3 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

2.2 Asignacion de contrasenas al Buzon

Puede asignar una contrasefia a su buzon. Las contrasefias de GroupWise distinguen entre
mayusculas y minusculas (por ejemplo, no es lo mismo domingo que DOMINGO). Si olvida su
contrasefia, no podré acceder a ninguno de sus elementos.

¢ Seccion 2.2.1, “Autenticacion LDAP”, en la pagina 48

¢ Seccion 2.2.2, “Adicién, cambio y eliminacion de contrasenas”, en la pagina 48

¢ Seccion 2.2.3, “Omitir la contrasefia de GroupWise o la contrasefia LDAP”, en la pagina 49
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¢ Seccion 2.2.4, “Apoderados y contrasefias del buzén”, en la pagina 50
* Seccion 2.2.5, “Contrasenas de Buzon y modo Remoto”, en la pagina 50

¢ Seccion 2.2.6, “Modo Almacenamiento en el caché y contrasefias del buzon”, en la pagina 50

2.2.1 Autenticacion LDAP

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

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

2.2.2 Adicién, cambio y eliminacion de contrasenas

¢ “Adicion de una contrasenia” en la pagina 48
¢ “Cambio de la contrasefia” en la pagina 48

+ “Eliminacion de la contraseiia” en la pagina 49

Adicion de una contraseina

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

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestana Contraseiia.

3 En el campo Contraseia nueva, escriba la contrasefia.

4 En el campo Confirmar contraseiia, escriba la contrasefia, haga clic en Aceptary, a
continuacion, haga clic en Cerrar.

Cambio de la contrasena

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

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestana Contraseria.

3 En el campo de texto Contraseiia antigua, escriba la contraseia que desee cambiar y, a
continuacion, pulse la tecla Tab.

4 En el campo Contrasefia nueva, escriba la contrasefia nueva.

5 En el campo Confirmar contraseiia, vuelva a escribir la contrasefia nueva, haga clic en Aceptar
y, a continuacion, haga clic en Cerrar.
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Eliminacién de la contraseia

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestana Contraseria.

3 Escriba la antigua contraseiia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Haga clic en Borrar contrasena.

5 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

2.2.3 Omitir la contraseina 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 que se ejecute
GroupWise, de las opciones definidas por el administrador del sistema y de los productos que estén
instalados.

Recordar mi contrasena

Cuando se ejecuta GroupWise en Windows 98 o una version posterior, el usuario entra en la red
utilizando el identificador que le corresponde y selecciona esta opcion en Opciones de seguridad o
durante la entrada a la red, no se le pide la contrasefia en la estacion de trabajo actual. Windows la
recuerda.

Contrasena innecesaria con eDirectory

Si entra en Novell® eDirectory™ con el identificador que le corresponde desde alguna estacion de
trabajo y selecciona esta opcion en Opciones de seguridad, no se le pedira la contrasefia. La
contrasefia no es necesaria porque eDirectory le ha identificado.

Usar Single Sign-On

Si entra en eDirectory con el identificador que le corresponde desde cualquier estacion de trabajo
que tenga instalado Novell SecureLogin y selecciona esta opcion en Opciones de seguridad o
durante la entrada, no se le pedira la contrasefia. Single Sign-On localiza la contrasefia almacenada.
Si otros usuarios entran en GroupWise desde su estacion de trabajo, deben anular la seleccion de
esta opcion durante la entrada. Con ello no se desactiva la opcidn, pero se garantiza que no se
sustituya su contrasefia por otra.

Omision de la contraseiia de GroupWise

La disponibilidad de estas opciones depende de la plataforma en que se ejecute GroupWise, de las
opciones definidas por el administrador del sistema y de los productos que estén instalados.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, compruebe que la pestafia Contraseria esté
seleccionada.

3 Seleccione No pedir contraseiia con eDirectory.

)
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Escriba la contrasefia, escriba una contrasefia nueva, vuelva a escribir la contrasefia nueva y, a
continuacion, seleccione Recordar contrasenia o Usar Single Sign-On.

4 Haga clic en Aceptary, a continuacién, en Cerrar.

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

2.2.4 Apoderados y contrasenas del buzén

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

2.2.5 Contrasenas de Buzén y modo Remoto

Para utilizar el modo Remoto, debera asignar una contrasefia a su Buzon en linea. Si asigna una
contrasefia mientras esta ejecutando Remoto, la contraseiia creada so6lo afectara a su Buzon remoto.
Por ejemplo, si estd ejecutando el modo Remoto desde casa y crea una contrasefia en Opciones de
seguridad, esa contrasefa solo se aplicara a su Buzon remoto. La contrasefia no afecta a su buzon en
linea de la oficina.

Cambio de la contraseia del Buzén en linea en el modo Remoto

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

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

2 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Servidor.

3 Cambie la contrasena en el campo Contraseria del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.

2.2.6 Modo Almacenamiento en el caché y contrasenas del
buzén

Para utilizar GroupWise en el modo Almacenamiento en el caché, deberd asignar una contrasefia a
su buzén en linea. Si asigna una contrasefia mientras esta ejecutando el modo de Almacenamiento en
el caché, la contrasefia creada so6lo afectara a su Buzon del caché. Por ejemplo, si esta ejecutando en
el modo de Almacenamiento en el caché y crea una contraseiia en Opciones de seguridad, esa
contrasefia s6lo se aplicara a su buzon del caché. La contrasefia no afecta al buzén en linea.

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

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

1 Haga clic en Cuentas, > Opciones de cuenta y seleccione su cuenta de GroupWise.
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2 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Avanzadas.
3 Cambie la contraseiia en el campo Contraseiia del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.
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Trabajo con elementos del Buzén

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

¢ Seccion 3.1, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”, en la pagina 53

¢ Seccion 3.2, “Envio y recepcion de elementos”, en la pagina 54

¢ Seccidn 3.3, “Uso de la ruta de distribucion”, en la pagina 67

¢ Seccidn 3.4, “Notificacion a los destinatarios sobre el envio de un elemento”, en la pagina 69

¢ Seccidn 3.5, “Descarga de cuentas POP3 e IMAP4 en GroupWise”, en la pagina 70

¢ Seccion 3.6, “Anexion de archivos”, en la pagina 79

¢ Seccion 3.7, “Gestion de elementos enviados”, en la pagina 84

¢ Seccion 3.8, “Gestion de elementos recibidos”, en la pagina 89

¢ Seccién 3.9, “Cambio de la fuente de un elemento”, en la pagina 118

3.1 Descripcidn de los tipos de elementos de
GroupWise

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

Correo

Los mensajes de correo se utilizan para la correspondencia basica, como el envio de memorandos o
cartas.

Cita

Las citas le permiten invitar a personas a reuniones o actividades o programar recursos para ambas.
Puede programar la fecha, la hora y el lugar de la reunién, asi como utilizar citas publicadas para
programar actividades personales, como una visita al médico, para programar un recordatorio con el
fin de realizar una llamada telefonica a una hora determinada, etc. Las citas aparecen en el
Calendario. consulte la Seccion 5.1, “Programacion de citas”, en la pagina 125.

Tarea

Las tareas permiten colocar elementos en su Calendario o en el de otra persona una vez que se han
aceptado. Puede programar la fecha de vencimiento para la tarea y asignarle una prioridad (por
ejemplo, A1l). Las tareas no terminadas se trasladan al dia siguiente. consulte la Seccion 5.2, “Envio
de tareas”, en la pagina 133.

Sugerencia: También puede crear una lista de verificacion que no esté asociada al Calendario. En
este tipo de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea,
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recordatorio o mensaje telefonico). Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de una lista
de verificacion” en la pagina 100.

Recordatorio

Un recordatorio es un aviso que se publica en una fecha concreta en su Calendario o en el de otra
persona. Puede usar recordatorios para recordar fechas limites, vacaciones, dias libres, etc. Los
recordatorios publicados son ttiles para no olvidarse de fechas como los cumpleafios, los dias de
vacaciones, los dias de pago, etc. consulte la Seccion 5.3, “Envio de recordatorios”, en la

pagina 136.

Mensaje telefénico

Un mensaje telefonico 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 telefonico. Consulte “Envio
de mensajes telefonicos” en la pagina 56.

3.2 Envio y recepcién de elementos

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 3.2.1, “Envio de mensajes de correo”, en la pagina 54

¢ Seccion 3.2.2, “Envio de mensajes telefonicos”, en la pagina 56

¢ Seccion 3.2.3, “Cambio de la fuente de los elementos enviados”, en la pagina 58

¢ Seccion 3.2.4, “Aplicacion de formato a las listas numeradas y con vifietas”, en la pagina 59
¢ Seccidn 3.2.5, “Adicién de una firma o vCard a los elementos enviados”, en la pagina 60

¢ Seccién 3.2.6, “Revision ortografica de los elementos que envie”, en la pagina 62

¢ Seccion 3.2.7, “Deshacer la ultima accion de texto”, en la pagina 66

¢ Seccion 3.2.8, “Retraso de la entrega de un elemento”, en la pagina 66

¢ Seccion 3.2.9, “Uso de vistas personalizadas”, en la pagina 66

3.2.1 Envio de mensajes de correo

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

CC (Copia carboén)

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

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los demas destinatarios
no reciben informacion acerca de las copias ocultas. So6lo el remitente y el destinatario de la copia
oculta saben que se ha enviado. Si un destinatario responde y elige Responder a todos, el
destinatario de la copia oculta no recibira la respuesta.

. G - .
1 Haga clic en en la barra de herramientas.

. Correo nueva | =

Puede seleccionar otra vista de correo haciendo clic en la flecha abajo de

= Correo A: .-_| |E|[z|
frchivo  Editar VWer Acciones Herramientas Yentana Ayuda
o " »
i Enviar 3L Cancelar E Direccion Wy EI‘“ a5 [!_ 1""]

Carreo | Opciones de envio

De: | |Mike Palu cc: |

Cuenta: Movell Grouphise

2 En el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso con
los demas usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC'y CO.

o

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

3 Para cambiar el nombre del campo De (al de otra cuenta o apoderado), haga clic en
y después haga clic en un nombre.

4 Escriba un asunto.

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

= Correo A: El@|@|

Archivo Editar Wer Acciones Herramientas ‘“entana Awvuda

4 Erwiar 3T Cancelar Direcdidn w_ faa | o4 ||_ Ap

>

Caorren | Opciones de envio

‘ ‘ Cateqaria: || i= | Editar categorias

General () Prioridad alta [[JFecha de caducidad
(%) Pricridad estandar Después de l:l dias
) Pricridad baja
Clasificacidn: [] Retrazar entrega
E=tada |N|:urrna| v| Par I:l dias

[] 5e solicita respussta

[=:L
& EEEETTI |
] v
Sequrid. Maotificar a loz destinatarios

Cifrada MIME: [ Corwertir adjuntos

|Valu:ur 150 por defecto w |

I| Cuenta: Movell Grouphise

Si lo desea, puede cambiar la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion,
consulte “Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la pagina 58.

6 Adjunte los archivos que desee haciendo clic en # en la barra de herramientas.

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.2.2 Envio de mensajes telefonicos

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

Los mensajes telefonicos que se reciben pueden convertirse en tareas, recordatorios u otras vistas de
elementos publicados. De este modo, podra mantener un registro de la conversacion en la fecha en

que se mantuvo (recordatorio) o crear un elemento que implique una tarea para una fecha posterior

(tarea). Consulte “Cambio de tipos de elemento” en la pagina 115.

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Mensaje telefonico.
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Puede colocar un botdn para crear un nuevo mensaje telefénico en la barra de herramientas.
Consulte “Personalizacion de la presentacion de la barra de herramientas™ en la pagina 38.

| lamada A: |'-_| |E| [X|
archivo  Editar Wer Acciones Hetramientas ‘entana Avyuda
Al ¥ Ty 1 »»
i Erviar 3L Cancelar ﬂ Direcdidn (1 E’nn a5 [!_ .f'&

Llamada | Opciones de envio

& |

Abonado: |

Empresa: |

Teléfono: |
[ulamé [ |Desea que le llame
[vaksers a llamar [ ]conteskd su llamada
[]Desea verlofla []Le wisitd
|:| Urgente

De: - |Mikﬂ Palu

Zuenta: Movell Groupitise

2 En el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso con
los demas usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC'y CO.

o

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

3 Escriba el nombre, la empresa y el nimero de teléfono del abonado.
4 Haga clic en las casillas de verificacion que se apliquen a este mensaje telefonico.
5 Escriba el mensaje en el campo Mensaje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mds informacion, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados™ en la pagina 58.

6 Para cambiar el nombre del campo De (al de otra cuenta o apoderado), haga clic en
y después haga clic en un nombre.

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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3.2.3 Cambio de la fuente de los elementos enviados

El destinatario de un elemento vera los cambios que usted realice en la vista So6lo texto si visualiza el
elemento en la vista Solo texto. El destinatario de un elemento vera los cambios que usted realice en
la vista HTML si visualiza el elemento en la vista HTML. Puede que resulte conveniente comunicar
al destinatario la vista en que cred el elemento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Cambio de la fuente en la vista So6lo texto” en la pagina 58
¢ “Cambio de la fuente en la vista HTML” en la pagina 59
Cambio de la fuente en la vista Sélo texto

1 En un elemento abierto que esté creando, haga clic en Ver > Sélo texto.
2 Haga clic en el campo Mensaje.

3 Haga clic en Editar > Fuente y después en Fuente de nuevo.

Fuente
Fuente: E stilo de fuente:; T amafio:
Marmnal 3 Aceptar
~ A
Teminal | | Cursiva 10 o
€} Times Mew Foman Meqrita 11
€} Trebuchet M5 Megrita cursiva 12 B
Tunga T 14
()} verdana 16
() iinda & 18 ¥
Efectos Ejempla
[J1achado
[ Subrapado AaBbYyZz
Caolar:
|- Meara “ | Alfabetn:
| Occidental L

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

5 Haga clic en un tamafio.

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

También puede aplicar negrita, cursiva o subrayado a segmentos de un texto mediante los botones de
la barra de herramientas.
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Cambio de la fuente en la vista HTML

1 En un elemento abierto que esté creando, haga clic en Ver > HTML.

= Correo A: Sophie Jones

Archivo  Editar Ver Acciones Herramientas ‘entana Awuda
4 Enviar 3 Cancelar ﬁDireccién ,(_JE m G'. 555 Ortografia ' | |

Carren | Opciones de envio

De: - |Mike Palu

A |Sophie Jones

o

(e}

Tema: |C0nversation

|Tah0ma V||10 V| B 7 U -

il
Tl
Aty
L]
n¥
1]
i
[l
lilih

— A E B

Sophie,

7

| Cuenta: Movell Groupiise

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

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

Puede definir una fuente por defecto para los elementos que cree en la vista HTML. Para obtener
mas informacion, consulte “Visualizacion y redaccion de elementos en HTML” en la pagina 117.

3.2.4 Aplicacion de formato a las listas numeradas y con
vinetas

Resulta facil incluir las listas numeradas y con vifietas en mensajes.
¢ “Aplicacion de formato a las listas en la vista So6lo texto” en la pagina 59

¢ “Aplicacion de formato a las listas en la vista HTML” en la pagina 60
Aplicacion de formato a las listas en la vista Sélo texto

En un elemento abierto que esté creando, haga clic en la vista Solo texto.

1 Pulse Ctrl+Mayts+L para insertar una lista con vifetas.
2 Pulse Ctrl+Mayuts+L de nuevo para cambiarla a una lista numerada.
3 Continue pulsando Ctrl+Mayus+L para elegir entre los seis formatos de lista disponibles.

4 Escriba el elemento de lista y, a continuacién, pulse Intro para crear el siguiente elemento de la
lista.
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5 Pulse Intro dos veces una vez que termine el Gltimo elemento para desactivar el formato de
lista.

Aplicacion de formato a las listas en la vista HTML
En un elemento abierto que esté creando en la vista HTML:

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

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

3 Pulse Intro y, después, pulse la barra espaciadora una vez que termine el Gltimo elemento para
desactivar el formato de lista.

3.2.5 Adicion de una firma o vCard a los elementos enviados

Utilice Firma para insertar una firma o una linea que le identifique al final de los elementos que
envie. Por ejemplo, puede hacer que GroupWise escriba automaticamente su nombre, nimero de
teléfono y direccion de correo electronico al final de cada elemento que envie. Si tiene varias
cuentas diferentes (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 afiadirle graficos y formato. Al enviar un mensaje de
texto, la firma HTML se convierte a texto.

Ademas de firmas personales, el administrador del sistema también puede crear una firma global
que puedan utilizar todos. Si el administrador del sistema exige el uso de la firma global, se anexara
automaticamente a todos los elementos enviados. Si el administrador del sistema no exige el uso de
una firma global, se anexara a su firma en caso de que ya utilice una firma existente. Si no dispone
de una firma, la firma global no se afiadira a los elementos enviados si no es necesario. Cuando se
vuelve a enviar un elemento, la firma global no se afiade autométicamente al mensaje.

También puede hacer que GroupWise afiada automaticamente una tarjeta personal virtual, o vCard*,
al final de los mensajes. GroupWise busca en la Guia de direcciones su informacion de usuario y la
situa al final de los mensajes que envie.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Descripcion de los archivos vCard” en la pagina 60
¢ “Creacion de una firma” en la pagina 61

¢ “Adicion de una firma o vCard a los elementos” en la pagina 61

Descripcion de los archivos vCard

Los archivos vCard son tarjetas personales electronicas con un formato que se ajusta a las normas
establecidas por el consorcio de correo de Internet. Un archivo vCard tiene la extension .vef'y se
puede afiadir a los elementos de correo electronico salientes. Otros fabricantes crean software que se
puede utilizar para crear archivos vCard con texto, graficos y sonido. Cuando se utiliza GroupWise
para generar un archivo vCard, el programa usa informacion procedente de los campos de Guia de
direcciones.

Para ver un archivo vCard adjunto a un elemento, haga clic con el botdn derecho del raton sobre €l y,
a continuacion, haga clic en Ver adjunto. Para obtener informacion acerca de la importacion de
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informacién de vCard en una guia de direcciones, consulte “Importacion de informacion de una
vCard” en la pagina 264.

Creacion de una firma

Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Entorno.
Haga clic en la pestafia Firma.

Seleccione Firma y, después, haga clic en Nuevo.

Escriba un nombre para la firma y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
Cree su firma en el editor HTML que se proporciona.

Seleccione si desea que ésta sea su firma por defecto.

N OO g~ ODN -

Haga clic en Aceptar.

Adicion de una firma o vCard a los elementos

1 Para especificar una firma para todos los elementos, haga clic en Herramientas > Opciones 'y, a
continuacion, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Firma.

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

Entorno

General | Vistas || Ubicacisn de archiva | Limpieza || Acciones por defecto | Fima | Apariencia

Afada su firma o tarjeta perzonal virtual [vCard) a los menzajes zalientes.

Firma () ARadir autométicamente Nugvo,
> Ha fadic
Tahorma v‘ | 10 v‘ B 7 1”7 Ousaaniesdeafad

Mlike Pala [ Defiriir por def _
efinir por defecto Benombrar
Technical Writer

mpalu@corporate. com

Mombre de firma:
|Mike Palu v

[] 1 arjeta personal wirtual [+Card]

[Dejar wacio para utilizar wCard generada a partir de Guia de direcciones)

| | &

’ Aceptar ] [ Cancelar ]

4 Si ha seleccionado Firma, seleccione la firma que se deba utilizar en la lista desplegable
Nombre de firma.

O
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Si ha seleccionado Tarjeta personal virtual (vCard), especifique un archivo .vcf o deje el
campo vacio para utilizar la informacién de la Guia de direcciones en la vCard.

5 Haga clic en una opcion de firma.

6 Haga clic en Aceptar:

Puede disponer de una firma y una vCard al mismo tiempo.

3.2.6 Revision ortografica de los elementos que envie

Hay dos formas de comprobar la ortografia de los elementos que se envian. El revisor rapido
comprueba la ortografia a medida que se escribe y subraya las palabras mal escritas. El corrector
ortografico se ejecuta de forma independiente, ya sea manualmente o seleccionando que se ejecute
al hacer clic en Enviar.

Ambas funciones comprueban si existen palabras escritas incorrectamente, palabras duplicadas o un
uso irregular de las mayusculas en los elementos que esta creando.

Cuando el revisor rapido encuentra una palabra mal escrita, es posible sustituirla por otra palabra
sugerida por el revisor rapido o bien omitirla siempre en el mensaje en cuestion. También se puede
afiadir la palabra a una lista de palabras de usuario.

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

Puede usar Opciones de entorno para configurar el corrector ortografico de forma que revise la
ortografia de los mensajes automaticamente antes de enviarlos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Revision ortografica de un elemento con el revisor rapido” en la pagina 62
¢ “Inhabilitacion del revisor rapido” en la pagina 63
+ “Revision ortografica de un elemento con el corrector ortografico” en la pagina 63

+ “Revision ortografica de elementos automaticamente con el corrector ortografico” en la
pagina 64

+ “Edicion de la lista de palabras de usuario” en la pagina 64

+ “Configuracion del idioma del corrector ortografico” en la pagina 65

Revision ortografica de un elemento con el revisor rapido
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.
@)
Haga clic en Pasar siempre para omitir la palabra en el resto del mensaje.
O

Haga clic en Aiadir a la lista de palabras para afadirla a su lista de palabras.
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Inhabilitacion del revisor rapido

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en la palabra mal escrita en los campos Tema o
Mensaje.

2 Haga clic en Desactivar revisor ortografico rapido.

Para volver a habilitar el revisor rapido, haga clic con el boton derecho del ratén en el recuadro
Tema o Mensaje y, después, haga clic en Activar revisor ortogrdfico rapido.

Revision ortografica de un elemento con el corrector ortografico
1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
)

Seleccione el texto cuya ortografia desea verificar.

2 Haga clic en Herramientas > Ortografia.

Herramientas de escritura

Ortografia
Ma se encontrd: |.f3.fi‘n.f3\5 ‘ [ R eemplazar ] [ Correccion répida]
Reemplazar cun:|Am5 ‘ Pazar 1 vez
Reemplazos: [ Pazar zsiempre ][ Sugerir ]
[ Afiadir ][ Personalizar "]
imﬁg Afiadit 3 vy TE1E, UL v |
EHEE w Verificar:| Documenta w |
[ Cerrar ] [ Apuda ]

3 Para especificar una lista de palabras de usuario a la que afiadir palabras, haga clic en la lista
desplegable Aniadir a la lista y seleccione una opcion.

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

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

Puede elegir entre las siguientes opciones:

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

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

Adicion: Anade la palabra a la lista de palabras de usuario actual, que almacena palabras
nuevas para que Ortografia pueda reconocerlas en futuras ocasiones.
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Correccion rapida: Define una sustitucion automatica para una palabra o frase. Cuando la
funcion Ortografia se detenga en una palabra, haga clic en Correccion rapida para
reemplazarla con el texto incluido en el campo Reemplazar por y afiadir la palabra de
sustitucion a la lista de usuario que se utilice en Correccion rapida. La proxima vez que escriba
la palabra, Correccion automatica la sustituira automaticamente.

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

6 Haga clic en S7 cuando haya terminado la revision ortografica.

Revision ortografica de elementos automaticamente con el corrector ortografico
Puede realizar la revision ortografica de forma automatica cada vez que haga clic en Enviar.

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

2 Haga clic en Comprobar ortografia antes de enviar y después en Aceptar.

Edicion de la lista de palabras de usuario

Los cambios que realice en una lista de palabras de usuario son efectivos solo si ha activado
Correccion rapida. En el recuadro Mensaje de un elemento que esté creando, haga clic en
Herramientas > Correccion rdapida y, a continuacion, asegurese de que la casilla Reemplazar
palabras al escribir incluya una marca de verificacion.

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

Para realizar cambios en la lista de palabras de usuario:

1 En Ortografia, haga clic en Personalizar > Listas de palabras de usuario y, a continuacion, en
la lista que desee modificar.
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Si no ha afiadido listas propias, la lista de palabras por defecto sera la inica disponible.

M | istas de palabras de usuarios

Liztaz de palabraz

Idiama: E zpafioktmernica Latina [« |

Liztaz de Ayuda

Afiadir lista. ..

Contenido de la lista de palabras

Contenido de:
|E:\D|:u:uments and SettingshjohnptConfiguracion localD at |

Falabra/Fraze: FReemplazar

Frarnehd aker {pasar:

G rouptadise

Suprimir entrada

2 Para afiadir una nueva entrada, escribala en el campo Palabra/Frase y, a continuacion, haga
clic en Ariadir entrada.

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

Para cambiar una entrada, seleccidnela, realice los cambios y, a continuacion, haga clic en
Afnadir entrada.

3 Haga clic en Cerrar cuando haya terminado de realizar los cambios.

Configuracion del idioma del corrector ortografico
1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
@)

Seleccione el texto cuya ortografia desea verificar.
Haga clic en Herramientas > Ortografia.
Haga clic en Personalizar > Idioma.

Seleccione el idioma que quiera utilizar y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

a ~h ODN

Haga clic en Cerrar.
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3.2.7 Deshacer la ultima accion de texto

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

1 Haga clic en Editar > Deshacer.

También puede deshacer una accion pulsando Ctrl+Z. (Para obtener informacion acerca de otras
teclas de método abreviado, consulte la Seccion 1.9, “Uso de las teclas de acceso directo”, en la
pagina 40).

3.2.8 Retraso de la entrega de un elemento

La funcion Retrasar entrega permite enviar un elemento en un momento distinto al momento de
crearlo.
1 Desde la ventana del elemento nuevo, haga clic en la pestaiia Opciones de envio.
2 Haga clic en Retrasar entrega.
3 Especifique el nimero de dias que se debe esperar antes de entregar el elemento.
@)
Especifique la fecha y la hora en las que se debe entregar el elemento.

4 Haga clic en Enviar.

3.2.9 Uso de vistas personalizadas

Las vistas personalizadas permiten crear una plantilla de correo electronico y guardarla para volver a
usarla en otro momento, lo que resulta util 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
electronico con el aspecto adecuado para después guardarlo como vista personalizada.

Almacenamient~ o rictac nareanalizadas
fo7 Correo nuevo | =

=
Lt 1

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

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

4 Haga clic en Archivo > Guardar vista.

Por defecto, las vistas personalizadas se guardan en el directorio C: \Novell\Groupwise,
con la extension de archivo . vew.

Apertura de vistas personalizadas

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

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

3 Anfada la informacion extra necesaria y haga clic en Enviar.
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3.3 Uso de la ruta de distribucion

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

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

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

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 3.3.1, “Creacion de un elemento distribuido”, en la pagina 67

¢ Seccion 3.3.2, “Requerimiento de una contrasefa antes de marcar un elemento distribuido
como terminado”, en la pagina 68

¢ Seccion 3.3.3, “Finalizacion de un elemento distribuido”, en la pagina 68

¢ Seccion 3.3.4, “Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de direcciones”, en
la pagina 69

3.3.1 Creacion de un elemento distribuido

1 Abra un mensaje de correo o una tarea.

2 Haga clic en Acciones > Ruta de distribucion.

= Correo A

Archivo  Editar Wer Accipnes Herramientas Ventana Ayuda
- i »
i v X Cancelr Poreccitn @ | [ fe | K Wy I A A A A | S omos

Correo | Gpeiones de envio |

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

)

Haga clic en Direccion en la barra de herramientas para seleccionar nombres de usuario del
recuadro de dialogo 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.

4 Escriba un tema y un mensaje.

5 Si desea 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 continuacion,
seleccione Requerir contrasenia para completar elemento distribuido.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.3.2 Requerimiento de una contrasena antes de marcar un
elemento distribuido como terminado

Para requerir una contrasefia para todos los elementos distribuidos que cree:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione Requerir contrasefia para completar elemento distribuido.

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de las contraseiias de GroupWise, consulte la Seccion 2.2,
“Asignacion de contrasenas al Buzon”, en la pagina 47.

3.3.3 Finalizacion de un elemento distribuido

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

2 Sinecesita ver y editar un archivo adjunto al elemento distribuido, abralo en la aplicacion
asociada, realice los cambios y, a continuacion, guarde el archivo. El archivo se guarda en el
directorio de archivos temporales de su 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. Cierre la aplicacion.

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

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

También puede marcar la casilla de verificacion Completado en el encabezado del elemento.

4 Si el remitente exige que se introduzca una contrasefia para finalizar el elemento, escriba su
contrasefia de GroupWise y haga clic en Aceptar.

El elemento se envia al siguiente usuario de la ruta.

5 Haga clic en Cerrar.

68 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



3.3.4 Direccionamiento de un elemento distribuido con una
guia de direcciones

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

2 Marque la casilla de verificacion Ruta de distribucion.

% Selector de direcciones

BUSCE"E"'1|@ Guia de direcciones de Groupiise c V‘ [ Ruta ]
Buzcar: I:IEI'HDBT-Z Seleccionado:  Ruta de distibucidn [+]
Lista de direcciones:

Mombre £ Direcci #
‘§ admin admin
B AdminGWCheck Adrmin
8 i jj.esp
8 john john.e
8 i 2.5
B mike ke e
8 ke Palu tike F—
8 sophie sophie
B sophie Jones sophie
M Tahitha Lo Tahith ¥
< | >
g Detalles )(

[ Aceptar l [ Cancelar ]

3 Mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl, haga clic en los nombres en el orden en que quiera
distribuir el elemento y después haga clic en Ruta.

@)
Haga doble clic en los nombres en el orden en que desee distribuir el elemento.

Mediante la funcion de arrastrar y soltar cambie el orden de los nombres en la lista de
direcciones.

4 Haga clic en Aceptar.

3.4 Notificacion a los destinatarios sobre el
envio de un elemento

1 Para enviar una notificacion a los destinatarios de un elemento, abra una vista del elemento y
haga clic en la pestafia Opciones de envio.

o

Para enviar una notificacion a los destinatarios de todos los elementos que envie, haga clic en
Herramientas > Opciones y haga doble clic en Enviar.

2 Haga clic en Notificar a los destinatarios.
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Los usuarios se suscribirdn automaticamente a Notificar en Opciones. Si han desactivado la
recepcion de alarmas y notificaciones, no podran notificarles la recepcion de los mensajes que
les envie. Para obtener mas informacion, consulte Recibir notificacion de otro usuario o
recurso.

3 Haga clic en Aceptar.

3.5 Descarga de cuentas POP3 e IMAP4 en
GroupWise

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

Anadir 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 informacion del proveedor de servicios
de Internet o del administrador de LAN. Se admite la autenticacion mediante contrasefias seguras de
Microsoft* para acceder a servidores Exchange y a cuentas MSN.

Configurar cuentas POP3 e IMAP4

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

Usar cuentas POP3 y IMAP4 en el modo En linea

Si el ment Cuentas no esta disponible en el buzon en linea, el administrador del sistema ha
especificado que las cuentas POP3 e IMAP4 no se pueden usar en el modo En linea.

Usar 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 opcion de
no cargar una cuenta POP3 o IMAP4 en su buzon en linea. Para asegurarse de no cargarla, haga clic
en Cuentas > Opciones de cuenta, seleccione una cuenta, haga clic en Propiedades y, a
continuacion, desactive Cargar esta cuenta en el buzon en linea de GroupWise.

Almacenar elementos en el servidor IMAP4 o POP3

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

Cuando se afiade una cuenta IMAP4, la carpeta que aparece en GroupWise representa la carpeta del
servidor IMAP4. Cualquier accion que se realice en la carpeta de GroupWise, como crear o
suprimir, se efectia también en el servidor 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 asunto (encabezado) de un elemento, o
puede descargar todo el elemento. Cuando mueva elementos de otra carpeta a una carpeta IMAP4,
los elementos se creardn en el servidor IMAPA4.

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

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

Usar la utilidad Importador de correo electronico de GroupWise

La utilidad Importador de correo electronico de GroupWise le permite importar informacion desde
clientes POP3 e IMAP4 compatibles a GroupWise. La opcion Cuentas > Opciones de cuenta >
Afiadir le permite crear cuentas nuevas. Para obtener informacion acerca de la importacion de
cuentas de clientes de correo electronico compatibles, consulte “Importacion de cuentas POP3 e
IMAP4” en la pagina 76.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 3.5.1, “Adicion de una cuenta POP3 o IMAP4 en GroupWise”, en la pagina 72

¢ Seccidn 3.5.2, “Modificacion de las propiedades de una cuenta POP3 o IMAP4”, en la
pagina 72

¢ Seccion 3.5.3, “Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4”, en la pagina 73

¢ Seccion 3.5.4, “Descarga automatica de nuevos elementos de cuentas POP3 o IMAP4”, en la
pagina 73

¢ Seccion 3.5.5, “Descarga tnicamente del encabezado (asunto) de cuentas IMAP4”, en la
pagina 74

¢ Seccion 3.5.6, “Uso de GroupWise para enviar correo POP3 e IMAP4”, en la pagina 74

¢ Seccion 3.5.7, “Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4”, en la pagina 75
¢ Seccion 3.5.8, “Conexion a un servidor POP3 o IMAP mediante SSL”, en la pagina 75

¢ Seccidn 3.5.9, “Importacion de cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 76

+ Seccion 3.5.10, “Almacenamiento de los elementos POP3 en un servidor de correo”, en la
pagina 77

¢ Seccion 3.5.11, “Cambio de la duracion de tiempo para tiempos limite de servidor POP3 e
IMAP4”, en la pagina 78

¢ Seccion 3.5.12, “Suscripcion y anulacion de suscripcion a carpetas IMAP4”, en la pagina 78

¢ Seccion 3.5.13, “Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4”, en la
pagina 78

¢ Seccion 3.5.14, “Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una cuenta IMAP4”, en la
pagina 79
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3.5.1 Adicién de una cuenta POP3 o IMAP4 en GroupWise

Asegtirese de que conoce el tipo de servidor de correo utilizado (POP3 o IMAP4), el nombre y la
contrasefia de entrada a la cuenta y el nombre de los servidores de correo entrante y saliente.

Poéngase en contacto con su proveedor de servicios de Internet para obtener esta informacion.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Afiadir.

3 Siga las indicaciones que aparezcan en pantalla.

3.5.2 Modificacién de las propiedades de una cuenta POP3 o
IMAP4

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la Cuenta que desee modificar.

Cuentas |X|
Cuenta marcada Tipo de cuenta Servidor entrante
pop3 account FOF3 [por defecta] vistaexchange
IMAP4 account IaP4 viztaexchange
For defecta
Carpetas

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

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

En las cuentas IMAP4, al cambiar el nombre de la cuenta, también cambia el nombre de la carpeta
IMAP4.
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3.5.3 Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4

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

)

Para descargar elementos de todas las cuentas en cuyas propiedades esté seleccionada la opcion
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 de las cuentas de correo de Internet.

3.5.4 Descarga automatica de nuevos elementos de cuentas
POP3 o IMAP4

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Opciones generales.

Definiciones generales de la cuenta Internet E]@

General
Mostrar nombre: Sophie Jones

Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada |5 | minutols)

[ Enviar/Recuperar todas las carpetas marcadas al iniciar

Uszar ICAL al erwiar citas wia SMTP

3 Para descargar elementos periodicamente, 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 opcion 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
que se descargan nuevos elementos.
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Para activar y desactivar rapidamente esta opcion, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar
automdtico. Esté activa cuando contiene una marca de verificacion.

3.5.5 Descarga unicamente del encabezado (asunto) de
cuentas IMAP4

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.

dairedelmar Propiedades

General | Servidor | Conexidn [} i| Firma

Yia de la carpeta raiz

Salo mostrar carpetas subzcntas

Sdlo dezcargar encabezados

Sdlo dezcargar elementos nuevos

Erviar/Recuperar cuando se selecciona una capeta

] Eliminar elementos de la papelera a medida que son suprimidos

Semvidor de caren entrante

[IMAP] 143

[J Utilizar 55L Certificada:
Servidor de comeo saliente [SMTF: |29

[ Utilizar 55L Certificado:

s . .
1 + | Minutos de espera para que responda el servidar

[] Descargar cuerpos de archivos externos

[] Mensaies de emar detallados

Aceptar ] [ Cancelar

4 Seleccione Solo descargar encabezados.
5 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.
Una vez descargados los encabezados (asuntos) de los elementos, puede descargar todo el elemento

abriéndolo mientras esta conectado a Internet.

3.5.6 Uso de GroupWise para enviar correo POP3 e IMAP4

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

@)
Haga clic en y después en la cuenta.
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El nombre De asociado a esa cuenta aparecera en el cuadro De de este elemento.

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

3.5.7 Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4

1

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

O

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

O

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

Si activa Dejar una copia de los mensajes en el servidor 'y Eliminar del servidor tras __ dias, los
elementos POP3 se suprimiran 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.

3.5.8 Conexion a un servidor POP3 o IMAP mediante SSL

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

H WO DN =

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

Haga clic en la cuenta y, a continuacion, en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Avanzadas.

Seleccione Utilizar SSL y, a continuacion, especifique el certificado digital que desee utilizar.

Este certificado permite a GroupWise utilizar SSL como autenticacion para el servidor de
correo que ha elegido. (Si no aparece ningin certificado en la lista desplegable, debera utilizar
el navegador de Web para obtener un certificado de una autoridad certificadora independiente.
Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 12.4, “Obtencion de un certificado de
seguridad de una autoridad certificadora”, en la pagina 318.)

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.
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3.5.9 Importacion de cuentas POP3 e IMAP4

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

1 Haga clic en Archivo > Importar POP3/IMAP.

Archivo

MNuevao 3
Abrir Archiva de reserva

Abrir copia de sequridad

Abrir wista. ..

Importar documentos. .,

Importar POP3[IMAR. .. k
Apoderado. .

Imprimir calendaria. .
Recuperar...

Modo »

Saliv Alt+F4

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

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

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

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

4 Haga clic en Siguiente.

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

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

6 Haga clic en Siguiente.

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

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

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

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

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

Seleccione la carpeta de la cuenta en el recuadro de lista, haga clic en Cambiar carpeta, escriba
un nombre nuevo, haga clic en Aceptar y después haga clic en Siguiente.

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

@)
Haga clic en Atras para cambiar las opciones de importacion.

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

3.5.10 Almacenamiento de los elementos POP3 en un servidor
de correo

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en el nombre de la cuenta POP3.
3 Haga clic en Propiedades.

4 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

i Propiedades

General | Servidor | Conesidn | Carpeta | Avanzadas | Fima

] Dejar una copia de los menzajes en el servidor

dialz]

Servidor de cormeo entrante [FOP3]: 110
[Jusar55L Certificado;

Servidor de comeo saliente [SMTP) | 25
[J Utilizar 55L Certifizada:

1 : Minutos de espera para que responda el servidor

[] Menzajes de emar detallados

[ Aceptar ] [ Cancelar

5 Haga clic en Dejar una copia de los mensajes en el servidor.
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6 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

3.5.11 Cambio de la duracién de tiempo para tiempos limite de
servidor POP3 e IMAP4

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
Haga clic en el nombre de la cuenta.

Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Avanzadas.

Escriba el nimero de minutos en el campo Minutos de espera para que responda el servidor.

O O~ ODN -~

Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

3.5.12 Suscripcién y anulacién de suscripcion a carpetas
IMAP4

Esta funcion esta disponible si el servidor IMAP4 es compatible con la suscripcion y anulacion de
suscripciones a carpetas. Al anular la suscripcion a una carpeta, ésta 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 IMAP4.
1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacion, en Carpetas.
3 Haga clic en la pestafia Todas para ver todas las carpetas de esa cuenta.
0
Haga clic en Subscrito para ver las carpetas a las que esté suscrito en ese momento.

4 Si desea 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 contengan y, a
continuacion, haga clic en Buscar.

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

0]

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

6 Haga clic en Cerrar.

3.5.13 Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una
cuenta IMAP4

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

Esta opcion no esta disponible si las carpetas ya estdn ordenadas por orden alfabético. 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 esta ejecutando) y, a
continuacioén, en Lista de carpetas completa.
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3.5.14 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.

3.6 Anexion de archivos

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

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

Para obtener informacion acerca de como adjuntar documentos que se encuentran en una biblioteca
de GroupWise, consulte “Referencias de documentos adjuntas a un elemento” en la pagina 80.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 3.6.1, “Archivos adjuntos a elementos”, en la pagina 79

¢ Seccion 3.6.2, “Referencias de documentos adjuntas a un elemento”, en la pagina 80
¢ Seccidn 3.6.3, “Incrustacion de un objeto OLE en un elemento”, en la pagina 82

¢ Seccidn 3.6.4, “Visualizacion de archivos adjuntos”, en la pagina 83

¢ Seccidn 3.6.5, “Apertura de archivos adjuntos”, en la pagina 83

3.6.1 Archivos adjuntos a elementos

1 Abra un elemento nuevo.

2 Complete los campos 4, Tema y Mensaje.
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3 Hagaclic en el icono # en la barra de herramientas y, después, busque y seleccione el archivo o
los archivos que quiera enviar.

Adjuntar, archivo @

Buscaren: | [ All Users v O &+ m-

NTUSER. DAT
@D rtidos MNTUSER.DAT.LOG
[C)Escritaria
@Favnritus
[CSiMend Inicio

Plantillas

Nombre:
Tipo: Todoz loz archivos [*.7) w

[F!eferencia del documenlo...l

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

4 Haga clic en Aceptar.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

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

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

Ademas, puede hacer clic con el boton derecho del raton en un archivo en Windows y después hacer
clic en Enviar a > Destinatario de GroupWise. Se creara un elemento nuevo con el adjunto incluido
en la ventana correspondiente.

3.6.2 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.

Se abre s6lo una copia del documento si los destinatarios no tienen derechos suficientes sobre los
documentos, si no utilizan un producto de correo electronico que admita la biblioteca de GroupWise
o si la biblioteca no esta disponible. Si el destinatario edita la copia, los cambios no afectan al
documento real que se encuentra en la biblioteca. Para obtener mdas informacion acerca de los
derechos de documentos, consulte la Seccion 13.5, “Compartimiento de documentos”, en la

pagina 340.

Funcion de arrastrar y soltar un archivo adjunto desde un elemento recibido

Al recibir un elemento, puede arrastrar cualquiera de los archivos que tenga adjuntos hasta una
carpeta o hasta el escritorio. Al arrastrar y soltar un archivo adjunto de una referencia de documento
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se convierte en un acceso directo a una referencia de documento o a una copia del documento, en
funcidén de los derechos que tenga sobre el documento y la disponibilidad de la biblioteca.

Archivos adjuntos a referencias de documentos y modo Remoto

Puede recibir un elemento con un archivo adjunto de referencia de documento mientras ejecuta el
modo Remoto. Al abrir el archivo adjunto, el documento se abrird desde la Biblioteca remota,
aunque el documento de la Biblioteca remota sea una versién mas antigua que el archivo adjunto. Si
el documento no existe en la Biblioteca remota, se le pedird que se conecte ahora o mas tarde al
Buzoén 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 electronico que admita la Biblioteca de GroupWise* no recibiran una copia del
documento.

Ademads, si la Biblioteca principal no est4 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.

Adjuntar una referencia del documento a un elemento

1 Abra un elemento nuevo.
2 Complete los campos 4, Tema y Mensaje.

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

‘= Correo A:

Archiva Editar Yer Acciones Herramientas Ventana Ayuda

4 Erviar 3 Cancelar @Direccién ,JE m ﬁ‘n & h PA A A A ?

Corren | Opriones de envio

De: - |Mark Moulder [atel} |

e [ cor |

Terna: |

Adjuntar archivo...
Adjuntar objeta. ..
adjuntar referencia del documenta. ..

Wer 3

Ordenar iconos 3

Cuenta: Movell GroupiWise
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4 Aparece el recuadro de didlogo Seleccionar documento.

Seleccionar, documento

Carpetas: Documentos dizponibles:

/I‘ adam add Particular A De Tema

A5 Elementos ervia
F Calendario
T Cortactos

__" Documentos
[ Lista de verificac—
# Trabajo en curso
[7] Archivador b

< | B || >
Biblioteca: M® de documento:  Wersidn:
|espost Biblioteca [Por defecta) v| | | |Vigente v|

[ Cancelar ][ Buscar ]

5 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que contenga el documento que
desee adjuntar.

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

Si no conoce el numero 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 continuacion, haga clic en Aceptar.

7 Enlalista desplegable Version, haga clic en la version que desea adjuntar. Si selecciona Version
especifica, escriba el nimero de version en el campo Version.

8 Haga clic en Aceptar.

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.6.3 Incrustacion de un objeto OLE en un elemento

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

1 Abray asigne una direccion a un elemento.

2 Haga clic en Archivo > Adjuntos > Adjuntar objeto.

Insertar objeto

Teo e
(%) Crear nueva Archivo de 2

() Crear desde archivo Documento de WardFad
Imagen de mapa de bitz
Imagen de Paintbrush
Paquete
Pelicula de viden
Secuencia de MIDI

Resultado
Inzerta un nueva objeta Archiva de sonido en su

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

@)

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

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

Cree el objeto que desee incrustar.

N 6o g b

Haga clic en el menu Archivo de la aplicacion y, a continuacién, en Salir.
Este paso puede variar de una aplicacion a otra.
8 Complete el elemento si es necesario y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de

herramientas.

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

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

3.6.4 Visualizacién de archivos adjuntos

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

1 Abra el elemento que contiene el adjunto.

2 Haga clic en el adjunto.

O

Haga clic con el boton derecho del raton en el adjunto y después haga clic en Ver adjunto o en
Abrir en nueva ventana.

O

Sino ve un icono que represente el adjunto en la vista, haga clic en Archivo > Adjuntos > Ver.

3.6.5 Apertura de archivos adjuntos

Al hacer doble clic en un archivo adjunto para abrirlo, GroupWise determina cudl es la aplicacién
adecuada para abrir el archivo. Puede usar la aplicacion sugerida o especificar la via de acceso y el
nombre de archivo de otra aplicacion.
1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga doble clic en el adjunto.
@)

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

O

Si no ve un icono que represente el adjunto en la vista, haga clic en Archivo > Adjuntos > Abrir.
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Por defecto, GroupWise le notifica al respecto si el tamafio de un documento adjunto supera los
1000 KB (1 MB). Para eliminar el mensaje de advertencia, haga clic en Herramientas > Opciones,
haga doble clic en Entorno, haga clic en la pestafia Acciones por defecto y desactive Avisar si es
superior a. También puede especificar el tamafio del adjunto, de forma que, cuando se supere éste,
se muestre el mensaje de advertencia.

3.7 Gestion de elementos enviados

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 3.7.1, “Confirmacion de la entrega de elementos enviados”, en la pagina 84

¢ Seccion 3.7.2, “Visualizacion de elementos enviados”, en la pagina 84

¢ Seccion 3.7.3, “Reenvio de elementos”, en la pagina 85

¢ Seccion 3.7.4, “Retraccion de elementos enviados”, en la pagina 85

¢ Seccidn 3.7.5, “Comprobacion del estado de sus elementos”, en la pagina 85

¢ Seccion 3.7.6, “Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie”, en la pagina 87
¢ Seccidn 3.7.7, “Solicitud de respuesta para los elementos enviados”, en la pagina 87

¢ Seccion 3.7.8, “Cambio del tema de un elemento enviado”, en la pagina 88

3.7.1 Confirmacion de la entrega de elementos enviados

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

Seguimiento de un elemento enviado

En la ventana Propiedades puede verificar el estado de cualquier elemento que haya enviado. Para
obtener més informacidn, consulte “Comprobacion del estado de sus elementos™ en la pagina 85.

Recepcion de notificacion cuando se abre o se suprime el elemento

Puede recibir una notificacion cuando el destinatario abra o suprime un mensaje, rechace una cita o
finalice una tarea. Para obtener mas informacion, consulte “Recepcion de notificacion acerca de los
elementos que envie” en la pagina 87.

Solicitud de respuesta

Puede informar al destinatario de un elemento de que necesita una respuesta. GroupWise afiade una
frase al elemento para indicar que se requiere una respuesta y cambia el icono del buzoén del
destinatario a una flecha doble. Para obtener mas informacion, consulte “Solicitud de respuesta para
los elementos enviados” en la pagina 87.

3.7.2 Visualizacion de elementos enviados

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

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados 5 en 1a barra de navegacion.
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Todos los elementos enviados se encuentran en esta carpeta a menos que se muevan a una carpeta
distinta de Buzén o Calendario. Si un elemento enviado se mueve a otra carpeta, dicho elemento ya
no aparecerd en la carpeta Elementos enviados. Para visualizar los elementos enviados que se han
movido a otras carpetas, abra dichas carpetas.

3.7.3 Reenvio de elementos

Utilice Reenviar para volver enviar un elemento, tal vez con correcciones.

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

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

3 Si se trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez o en Todas las veces.

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

5 Haga clic en S7 para retraer el elemento original.
0O
Haga clic en No para mantener el elemento original.
Puede revisar las propiedades del elemento original para comprobar si GroupWise ha podido

retraerlo. Haga clic con el boton derecho en el elemento del Buzoén y, a continuacion, haga clic en
Propiedades. Los mensajes telefonicos y de correo no se pueden retraer una vez que se han abierto.

3.7.4 Retraccion de elementos enviados

Utilice Suprimir para retraer un elemento enviado del buzon del destinatario. Puede retraer un
mensaje de correo o telefonico en el caso de que los destinatarios ain no hayan abierto el elemento.
Puede retraer una cita, un recordatorio o una tarea de un destinatario en cualquier momento.

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

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

3 Seleccione la opcién adecuada.

4 Si ha decidido 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 botdn derecho en el elemento

y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

3.7.5 Comprobacion del estado de sus elementos

La ventana Propiedades le permite verificar el estado de cualquier elemento que haya enviado. Por
ejemplo, es posible ver cuando se entreg6 un elemento y cuando el destinatario lo abri6 o lo
suprimio. Si un destinatario aceptd o rechazé una cita e incluyd un comentario, vera el comentario
en la ventana Propiedades. También vera si un destinatario marco6 una tarea como finalizada.
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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 tamafio y la fecha
de creacion de los archivos adjuntos, etc.

Existen dos vistas de propiedades.

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

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

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

Para obtener informacion acerca de un documento, utilice el Registro de actividad de Propiedades.
consulte la Seccidon 13.7, “Visualizacion del historial de un documento”, en la pagina 348.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 86
¢ “Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 86

¢ “Impresion de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 86

Comprobacién del estado de un elemento

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

Los iconos que hay junto al elemento también proporcionan informacion de estado util. Consulte
“Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzdn, la carpeta Elementos enviados y el
Calendario” en la pagina 31.

Para ver las propiedades avanzadas, haga clic en la flecha desplegable Estilo y, después, haga clic en
Propiedades avanzadas.

Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento

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

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

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

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

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

1 Para recibir notificaciones acerca de un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la
pestafia Opciones de envio y, a continuacion, haga clic en Seguimiento de estado.

=|Correo A: E”ﬁ| E|

Archivo Editar Ver Acciones Herramientas Ventana Ayuda

23

4 Enviar 3T Cancelar Direccidn H &. % I i M

Corren | Opciones de envia

Crear un elemento enviado para seguimiento de informacian

% () Entregada

(%) Entreqada v abierto

General ) )
() Toda la infarmacidn

[ Autosuprimi elemento enviado

Estado

Avizo de recepcion

Cuando =& abra

Ninguno ¥
Eiﬂ Cuando g2 suprima
Minguno ]
Sequrid.

Carren de Internet

[T Habilitar confirmacién de entreqa (s esta disponible]

| Cuenta: Movell Group'Wise

0]

Para recibir siempre notificaciones acerca de los elementos que envie, haga clic en
Herramientas > Opciones, haga doble clic en Enviary, a continuacién, haga clic en la pestana
correspondiente al tipo de elemento.

2 En la seccion Aviso de recepcion, especifique el tipo de confirmacion de recepcion que desee.

Se suscribird automaticamente a Notificar en Opciones. Si ha desactivado la recepcion de
alarmas y notificaciones, no podra recibir notificaciones mediante Notificar. Para obtener mas
informacidn, consulte la Seccion 7.5, “Ejecucion de Notify”, en la pagina 188.

Si envia elementos a una direccion de Internet, puede hacer clic en Habilitar confirmacion de
entrega. Si el sistema de correo electronico de Internet del receptor permite el seguimiento de
estado, podra recibir informacion de estado sobre el elemento que envie.

3 Haga clic en Aceptar.

3.7.7 Solicitud de respuesta para los elementos enviados

1 Si desea solicitar una respuesta para un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la
pestaila Opciones de envio y, a continuacion, en General.

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

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

El destinatario vera % junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible, 1a indicacién "Se
solicita respuesta: Cuando sea posible” aparece en la parte superior del mensaje. Si selecciona
Dentro de _dias, la indicacion “Se solicita respuesta: Para el xx/xx/xx” aparece en la parte
superior del mensaje.

3 Haga clic en Aceptar.

3.7.8 Cambio del tema de un elemento enviado

1 Abra un elemento del buzén o del calendario.
2 Haga clic en la pestafia Personalizar.

3 Escriba un tema nuevo en el campo Mi tema.

Figura 3-1 Elemento enviado con la pestaiia Personalizar

= Correo De: SophieJ

Archiva  Editar Wer Acciones Herramientas Ventana Ayuda

© 3 Cerrar U5 Responder ~ [ Remitir E"‘ M r 42 IEI H | == &, Q
Correo || Propiedadss | Personalizar

i tema: Reparts

Editar categorias

Categoria |

Tema: Status Repart

Mike,

Could you send me a status report For all your projects?

Este tema personalizado aparecera en el Buzon y en el Calendario, asi como en el Buzén y en el
Calendario de cualquiera que actue como su apoderado. Si cambia el tema de un elemento de una
carpeta compartida, el resto de usuarios de la carpeta compartida veran el tema original.

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

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

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

GroupWise almacena todos los mensajes de correo, las citas, y el resto de elementos que reciba en su
buzon.

Figura 3-2 Vista Buzon
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=) Mike Paly Mike Palu deleted shared Folder 23/08/2005
2] Miks Palu Mike Palu delsted shared 23(08/2005
=) Sophie Jones test. 23j08/2005
® One on One 07,/09/2005
=) Sophie Jones Lunch 23/08/2005
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Desde el Buzén puede leer los elementos, contestar a ellos y remitir los que haya recibido. Puede
organizar los elementos asignandoles categorias o creando una lista de verificacion. Puede delegar
tareas y citas en otros usuarios. Puede gestionar el correo electronico de Internet que no desee
mediante Gestion de correo basura. Incluso puede convertir un elemento, por ¢jemplo un mensaje de
correo, en otro tipo de elemento, por ejemplo una cita.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 3.8.1, “Lectura de los elementos recibidos”, en la pagina 90

¢ Seccion 3.8.2, “Cambio de la fuente de los elementos que reciba”, en la pagina 92
¢ Seccion 3.8.3, “Respuesta a los elementos recibidos”, en la pagina 93

¢ Seccion 3.8.4, “Remision de elementos a otros usuarios”, en la pagina 94

¢ Seccion 3.8.5, “Impresion de elementos”, en la pagina 95

¢ Seccidn 3.8.6, “Uso de categorias para organizar elementos”, en la pagina 95

¢ Seccion 3.8.7, “Cambio del tema de un elemento que ha recibido”, en la pagina 99
¢ Seccion 3.8.8, “Creacion de una lista de verificacion”, en la pagina 100

¢ Seccion 3.8.9, “Delegacion de elementos”, en la pagina 106

¢ Seccidn 3.8.10, “Gestion de correo no deseado”, en la pagina 106

¢ Seccidn 3.8.11, “Cambio de tipos de elemento”, en la pagina 115

¢ Seccidn 3.8.12, “Visualizacion y redaccion de elementos en HTML”, en la pagina 117

¢ Seccion 3.8.13, “Visualizacion del origen de los mensajes externos”, en la pagina 118
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3.8.1 Lectura de los elementos recibidos

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

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

Todos los elementos del Buzdn se marcan con un icono. Los iconos cambian segun se haya abierto o
no el elemento. Consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzon, la carpeta
Elementos enviados y el Calendario” en la pagina 31 para obtener mas informacion.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Lectura de elementos en el Buzon” en la pagina 90
¢ “Lectura de elementos HTML” en la pagina 90
¢ “Lectura de elementos en el Visor rapido” en la pagina 90

¢ “Marcado de un elemento como no leido” en la pagina 91

Lectura de elementos en el Buzén

1 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

Lectura de elementos HTML

Para obtener informacion acerca de la lectura de elementos creados en HTML, consulte
“Visualizacion y redaccion de elementos en HTML” en la pagina 117.

Lectura de elementos en el Visor rapido

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

Al leer un elemento en el Visor rapido, el icono cambia para indicar que se ha abierto. Por ejemplo,
el sobre cerrado que representa un mensaje de correo se convierte en un sobre abierto.
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Puede especificar que algunas carpetas muestren el Visor rapido cada vez que las abra, mientras que
otras no lo muestren nunca.

1 Haga clic en en la barra de navegacion.

® GroupWise de Novell - Buzén

Archivo  Editar Ver Acciones Herramientas Cuentas Ventana Ayuda

)
direc
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De Tema Fecha Cita |Prnp\edades | Personalizar |
@ Tabitha Hu Check Scheduls 15/09/2005 15:13 De: Bophiel 15/09/2005 12115
=] Saphiel Lunch 14/09/2005 7:11 A: Mike P; Sophie]
@ One on Cne 15/05/2005 12:15 Cudndo: jueves, 15 de septiermbre de 2005 a las 12:15 (1 Hora)
@9 AdminGWcheck. GWCheck Report 14/09/2005 7i16
Tema: One on One
Mike,
Please come to our One on One in my office,
Mensaje
SELECCIONADOL Tokald

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

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

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

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

Haga clic con el boton derecho del raton en la ventana del Visor rapido para elegir otras
opciones.

4 Para cambiar la manera en la que aparece la informacion en el encabezado, haga clic con el
botdén derecho del raton en el encabezado y elija Opciones. Para obtener mas informacion,
consulte la Seccion 14.6, “Personalizaci encabezados”, en la pagina 400.

5 Para cerrar el Visor rapido, haga clic en =2l en la barra de herramientas.

Marcado de un elemento como no leido

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

1 En el Buzon, haga clic en el elemento en la Lista de elementos.

2 Haga clic en Acciones > Leer mds tarde.

Trabajo con elementos del Buzén

91



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

3.8.2 Cambio de la fuente de los elementos que reciba

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

Este cambio de fuente solo se aplicard 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.
@)

Haga clic con el boton derecho en la ventana, haga clic en Fuente > Fuente.

Fuente: E stilo de fuente: T amafio:

Marmal 9 Aceptar
~ FI -~

Teminal Cursiva 10

€} Times Mew Foman Megrita 11

()} Trebuchet M5 Meqrita curziva 12

(} Tunga 14

()} verdana 16

() Vinda w 12

Efectos Ejerplo

[J1achado

[ Subrayads AaBbYyZEz

Colar:

|- Meqro - | Afabeto:

| QOccidental »

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 continuacion, en Aceptar.
Para cambiar el estilo y el tamafio de la fuente de la vista de lectura por defecto, haga clic en
Herramientas > Opciones y, después, haga doble clic en Entorno. Haga clic en la pestafia Vistas vy,
después, seleccione Solo texto como vista de lectura por defecto. Seleccione un estilo y un tamafo

de fuente. Indique si desea forzar el estilo y el tamafio de fuente y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.
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3.8.3 Respuesta a los elementos recibidos

Utilice Responder para responder a un elemento. Puede responder a quienes hayan recibido el
elemento original o s6lo al remitente, sin necesidad de crear un nuevo mensaje y asignarle direccion.
También puede incluir en su respuesta una copia del mensaje original. Su respuesta incluira Re:
delante del texto original del tema. Puede modificar el texto del tema si lo desea.

En esta seccién se incluyen los temas siguientes:

¢ “Respuesta a un elemento” en la pagina 93

+ “Respuesta a un elemento de una carpeta compartida” en la pagina 93
Respuesta a un elemento

1 Abra el elemento al que desea responder.

2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.

Options
(%) Reply to sender

) Reply to all [zender and recipients]

Include message received from sender

3 Haga clic en Responder al remitente.
0]
Haga clic en Responder a todos.

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

4 Haga clic en Aceptar.

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

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

Respuesta a un elemento de una carpeta compartida

1 Abra o seleccione un elemento en la carpeta compartida.

2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.

(B arprryien of boa poiccmrl
[S] MESEETE——

bk e i e et

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

Si responde en privado a la persona que escribio el elemento, su respuesta no se publicara en la
carpeta compartida.

4 Haga clic en Aceptar.

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

3.8.4 Remision de elementos a otros usuarios

Utilice Remitir para enviar a otros usuarios elementos recibidos y referencias de documentos.
Cuando remite un elemento, éste se envia como adjunto a un mensaje de correo. El mensaje de
correo incluye su nombre y los comentarios adicionales que haya realizado.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Remision de un elemento” en la pagina 94

¢ “Remision de varios elementos” en la pagina 94

Remision de un elemento

1 Abra el elemento que desea remitir.
2 Haga clic en Acciones > Remitir.
@)
Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.
3 Afiada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 Escriba un mensaje (opcional).
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
Si no puede aceptar una cita, una tarea o un recordatorio, puede delegar el elemento en vez de

remitirlo. Al delegar se asigna el estado Delegado en la ventana Propiedades del elemento para que
el remitente sepa que se ha transferido la responsabilidad del elemento a otra persona.

Remision de varios elementos

1 Pulse Ctrl y haga clic en los elementos del Buzon que desee remitir.
2 Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.
3 Afiada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 Escriba un mensaje (opcional).
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
Si no puede aceptar una cita, una tarea o un recordatorio, puede delegar el elemento en vez de

remitirlo. Al delegar se coloca el estado Delegado en la ventana Propiedades del elemento, para que
éste sepa que se ha transferido la responsabilidad del elemento a otra persona.
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3.8.5 Impresidon de elementos

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

1 En el Visor rapido o en un elemento abierto, haga clic en el mensaje con el boton derecho del
raton y después haga clic en Imprimir.

2 En el campo Nombre, seleccione la impresora que se deba utilizar.

3 En el campo Elementos a imprimir, seleccione los elementos adecuados y después haga clic en
Imprimir.

Para mostrar un encabezado en la pagina al imprimir un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento de texto y después haga clic en Opciones de

imprimir (Vista previa).

2 En el campo Tarea, afiada % £ para que se muestre el nombre de archivo y $p para que se
muestre la via.

3 Haga clic en Aceptar.

3.8.6 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.

Figura 3-3 Buzon con elementos con categorias
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Figura 3-4 Calendario con elementos con categorias
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Puede asignar varias categorias a un elemento y especificar cual de ellas es la principal. El color de
la categoria principal se utilizara para identificar el elemento.

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

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

Puede filtrar por categorias utilizando el menti Mostrar situado junto al icono de Filtro. Puede afiadir
un encabezado de columna con la categoria y clasificar la Lista de elementos por categorias.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Asignacion de una categoria a un elemento” en la pagina 96
¢ “Adicion de una categoria” en la pagina 98

+ “Supresion de una categoria” en la pagina 98

¢ “Cambio de nombre de una categoria” en la pagina 98

+ “Visualizacion de todos los elementos de una categoria determinada” en la pagina 99

Asignacioén de una categoria a un elemento
Para asignar rapidamente una categoria a un elemento:

1 Haga clic con el boton derecho del raton en el Buzon o en el Calendario y, a continuacion, haga
clic en la categoria.
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Desde este menu contextual, puede acceder a las 10 categorias utilizadas mas recientemente. Si
aun no ha usado ninguna categoria, éstas apareceran en orden alfabético.

Abrir

Wer

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

Correo basura 3

Responder

Reermitir

Remitir como adjunto

Suprirnir

Supririr v vaciar

Cambiar a...

Mover ala carpeta de lista de verificacion

Mover al archivo
Urgente

Leer més tarde Personal
Prioridad baja

Contral de entrada. .. -
Sequimiento

i » .
avegar Mis...
Propiedades

Para asignar varias categorias a un elemento, asignar una categoria a un nuevo elemento que esté
creando o asignar una categoria que no aparece en el menu contextual:

1 Haga clic con el boton derecho del raton en un elemento del Buzén o del Calendario, haga clic
en Categorias 'y, por ultimo, haga clic en Mds.

O

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

O

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

2 Active la casilla de verificacion de la categoria que desea asignar.
@)

Escriba un nuevo nombre para la categoria en el recuadro de texto situado junto a Ariadir y, a
continuacién, haga clic en A7siadir.

Si asigna una de las categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y Urgente) a
un elemento que vaya a enviar, el elemento llega al buzén del destinatario con esa categoria
asignada. Si asigna una categoria que haya creado a un elemento que vaya a enviar, el elemento
llega al buzdn del destinatario sin ninguna categoria asignada.

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

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

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

5 Haga clic en Aceptar.
Adicion de una categoria

1 Haga clic con el botén derecho del ratéon en un elemento, haga clic en Categorias y, a
continuacion, haga clic en Mds.

[] Personal Areptar

0

=
[] Urgente

Mueva categoria;

<Ezcriba aqui para afiadir uha categori

2 Escriba el nombre de la categoria en el campo situado en la parte inferior del cuadro de dialogo
Categorias.

3 Haga clic en Afiadir.
El botén Ariadir se activa cuando se empieza a escribir un nombre para la categoria.

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

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

Supresion de una categoria

1 Haga clic con el boton derecho del raton en un elemento del Buzén o del Calendario, haga clic
en Categorias 'y, por ultimo, haga clic en Mas.

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

3 Haga clic en Si y, a continuacion, en Aceptar:

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

Cambio de nombre de una categoria

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

2 Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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El nombre de la categoria se cambia en la lista y en todos los elementos a los que estaba asignada.

Visualizaciéon de todos los elementos de una categoria determinada

1 En la esquina superior derecha de la vista del Buzon o del Calendario, haga clic en el icono
Filtro, después en Categorias y, a continuacion, en el nombre de la categoria.

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

Apareceran todos los elementos a los que se ha asignado esta categoria.
Para borrar la seleccion, haga clic en el icono Filtro y, a continuacion, en Despejar filtro.

Figura 3-5 Ventana principal con el menu de filtro Categorias

2|
Filtro...
Cateqarias 3 v Todas las cateqgarias
Filtro de contactos Cat 1
Filtro de grupos Cak 10
Filtra de recursos Cakz
Filtro de organizaciones Cat 3
Cat 4
Cak s
Cak g
Zak 7
Cak s
Cak 9
Mas

3.8.7 Cambio del tema de un elemento que ha recibido

1 Abra un elemento del buzdn o del calendario.
2 Haga clic en la pestafia Personalizar:

3 Escriba un tema nuevo en el campo Mi tema.
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Figura 3-6 Vista de correo con la pestaiia Personalizar
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Editar categoriaz

Categaria: |

Tema: Mike Palu deleted shared

Este tema personalizado aparecera en el Buzon y en el Calendario, asi como en el Buzén y en el
Calendario de cualquiera que actue como su apoderado. Si cambia el tema de un elemento de una
carpeta compartida, otros usuarios de la misma veran el tema original.

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

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

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

3.8.8 Creacion de una lista de verificacion

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

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

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

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Creacion de una lista de verificacion principal en la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 101
¢ “Creacion de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 103
¢ “Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 103
¢ “Marcar un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 104

¢ “Creacion de una lista de verificacion en una carpeta distinta a la carpeta Lista de verificacion”
en la pagina 104

* “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 105

* “Asignacion o anulacion de la marca de Completado en un elemento de la lista de verificacion”
en la pagina 105

Creacion de una lista de verificacion principal en la carpeta Lista de verificacion
1 Arrastre elementos hasta la carpeta Lista de verificacion de la lista de carpetas completa ¥

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

En la carpeta Lista de verificacion, los elementos aparecen con una casilla de verificacion a la
izquierda. Cuando se completa un elemento de la lista de verificacion, puede marcarlo como
completado activando la casilla de verificacion correspondiente.
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Puede mover elementos a la carpeta Lista de verificacion desde una carpeta compartida soélo si
es el propietario de ésta ultima.

® GroupWise de Novell - Lista de verificacion

%En linea * [fLista de verificacin @ Correo nuevo - @ Muevacita - % Guia de direcciones  Filro: Q)
m Sophie Jones Partic A Tema Fec... De A Fecha Carpeta
O & Mike Palu Sophie Jones 24/08{2005 7:55  Lista de verificacisn
| seLeccionapor | Totalt

2 Para organizar los elementos en el orden deseado, arrastrelos hasta la posicion de su eleccion.

3 Para asignar una fecha de caducidad y una posicion numérica (orden) a un elemento dentro de

la Lista de verificacion, abra el elemento y afiada la informacion correspondiente en la pestafia
Lista de verificacion.

‘= Correo De: Sophie Jones : E|[z|

Archivo  Editar  Yer Acciones Herramientas Ventana Avuda

2L Cerrar QRespDnder o QRemitir = 'ﬁ' v | e AR E n

| Carreo | Propiedades | Personalizar | Liska de werificacidn |

X

Order: |2 :| [ b over a principio ] kover a final [] Terminadas

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

Creacion de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificacion

1 Haga clic en la carpeta Lista de verificacion.

2 Sino hauvninoiin elemento en la carpeta Lista de verificacion, haga clic en la flecha abajo del
. fo0 Correonuevo | v . . . .
icono = y después haga clic en Mensaje publicado.

Escriba un tema y un mensaje y, a continuacion, haga clic en Publicar en la barra de
herramientas.

Dirijase al paso 6.
@)

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

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

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

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

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

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

Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificaciéon

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

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

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

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

Para devolver un elemento a su carpeta original, arrastre el elemento de la carpeta Lista de
verificacion a la carpeta original.
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Marcar un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de verificacion

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

1 Haga clic en un elemento o seleccione varios elementos.

2 Haga clic en Acciones > Mostrar en la lista de verificacion.
Los elementos permaneceran en la carpeta original, pero también apareceran en la carpeta Lista de

verificacion, donde puede colocarlos en el orden que desee, asignarles fechas de vencimiento,
marcarlos como completados, etc.

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

Soélo puede marcar elementos para que aparezcan en la carpeta Lista de verificacion desde una
carpeta compartida si es el propietario de ésta ultima.

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

1 Haga clic en una carpeta.

2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Como lista de verificacion.

Aparecera, en la parte superior de la lista de elementos de esta carpeta, “Arrastre elementos
aqui para afadirlos a la lista de verificacion®.

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

Los elementos aparecen ahora con una casilla de verificacion a la izquierda.

‘® GroupWise de Novell - Buzon

Calendaric Elemento:

Inicla

FREn lineav X mbuzen () coreoruevo + (D) Muevacts - (@ Guia de drecciones  Filro

743 sophie Particular De Tema Fecha &
1B Notes a Mive Pl Work Z309/2005
= _.r @ Mice Palu WMike Palu deleted shared Folder 23/08/2005

R .17 o Lk heek
A Elementos enviados =1 A
B Calerdario 7] Tabitha Hu Check Schedule 23/08/2005
Contactos ] Saphie Jones e an One 23/08/2005
~{] Documentos Sophie Jones Lunch 23/08{2005
vl Lista de verificacion
{37 Trabajo encursa
[ Archivadar
[ Test
e Proj
i Plans
[ Correo baswa
@ Papelera

SELECCIONADOL Tatalz

4 Para organizar los elementos en el orden deseado, arrastrelos hasta el lugar de su eleccion.

5 Para mostrar solo los elementos que forman parte de la lista de verificacion de esta carpeta,
haga clic en un elemento de la carpeta y después haga clic en Acciones > Acciones de lista de
verificacion > Ocultar elementos no en la lista de verificacion.

Vuelva a realizar este paso para mostrar todos los elementos de la carpeta.
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Cualquier elemento que afiada al 4rea de lista de verificacion de una carpeta aparecera también
como parte de la lista de verificacion principal de la carpeta Lista de verificacion.

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

Aceptar.

Si realiza una clasificacion en esta carpeta, solo se clasificaran los elementos que no sean de lista de

verificacion.

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

verificacion

1 Abra un elemento de la carpeta Lista de verificacion.

2 Haga clic en la pestafia Lista de verificacion.

3 Seleccione Vence el y, a continuacion, haga clic en una fecha.

Figura 3-7 Pestana Lista de verificacion con el Calendario Vence el

3L Cerrar Q;.' Responder =

Corren || Propiedades Personalizar| Lista de werificacian |

Orden: |2 :| [ foveer a principio ]

dy Remitir =

ko

Yence el: |W rmar, aga 23, 2005

4p agosto 2005 4p

[(Hay: 23/08/2005

[ Teminadas

Asignacion o anulacion de la marca de Completado en un elemento de la lista de

verificacion

1 Haga clic en la casilla situada junto al elemento de la lista de verificacion.
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3.8.9 Delegacién de elementos

Utilice la opcion Delegar para reasignar a alguien un elemento programado. El remitente puede
determinar a quién se ha delegado el elemento mediante sus propiedades.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal” en la pagina 106

+ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la vista del Calendario” en la pagina 106

Delegacioén de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal

1 En la lista de elementos, haga clic en una tarea, un recordatorio o una cita.
2 Haga clic en Acciones > Delegar.
3 En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro.

O

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 continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Escriba sus comentarios para el destinatario.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
6 Haga clic en S7 si desea mantener el elemento en su Calendario

)

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

Delegacién de una cita, tarea o recordatorio desde la vista del Calendario
1 En una vista del Calendario, haga clic con el boton derecho del raton en una tarea, recordatorio
o cita y, a continuacion, haga clic en Delegar.
2 En el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro.
@)

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 continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Escriba sus comentarios para el destinatario.
4 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
5 Haga clic en S7 si desea mantener el elemento en su Calendario

)

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

3.8.10 Gestion de correo no deseado

Utilice Gestion de correo basura para decidir qué hacer con el correo electronico de Internet no
deseado que se envia a la direccion de correo electronico de GroupWise. El correo electronico de
Internet comprende todo el correo electronico que incluye la direccion del remitente con el formato
nombre@dominio.com, nombre@dominio.org, etc.
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Esto es un ejemplo de un mensaje de correo electronico de Internet:

Figura 3-8 Correo electronico procedente de Internet

= Correo De: Sophiel
Archivo  Editar  Wer

Acciones Herramientas Ventana Ayuda

3L Cerrar ¢." Responder -

Fremitr - B - @ & H

Correo |Pr0piedades Personalizar || Origen del mensaijs

»

o L @

De: Sophiel
A WikeP
Tema: External Internet Domain

13/09/2005 10:48

Gestion de correo basura no se aplica al correo electronico interno. El correo interno es aquel donde
el remitente forma parte de su sistema de GroupWise y el campo De s6lo muestra el nombre del
remitente, no una direccion de Internet como se explica anteriormente. Si desea bloquear o clasificar
como correo basura el correo electronico interno, puede utilizar reglas. (Para obtener mas
informacioén, consulte la Seccion 7.8, “Como crear reglas”, en la pagina 198.)
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Este es un ejemplo de un mensaje de correo electronico interno:

Figura 3-9 Correo electronico procedente de un usuario de GroupWise

= Correo De: Sophie Jones

Archivo  Editar  Wer Acciones  Herramientas wentana  Awuda

3L Cerrar Responder - QRemitir - ﬁ - | B A=) E n o ﬁua Q ‘
Corren |Prnpiedades Personalizar
De: Sophie Jones 39 241082005 20:34:51
A: Mike Palu
Tema: Staktus of Report
Mike,
reparky

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

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

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

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

Figura 3-10 Lista de carpetas completa con la carpeta Correo basura

/.‘ Sophie Jones Particular

-------- £5 Elemnentos enwiados
3 Calendario

{5 Cortackos

|") Documentas

[ Lista de verificaridn
{2 Trabajo en curso
Archivador

Corren basura

-------- ﬂ Papelera [151]
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+ Puede especificar que se envie a la carpeta Correo basura cualquier elemento de correo
electronico de los usuarios que no se encuentran en las guias de direcciones personales,
incluida la guia de direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personales
que haya creado. Esto se denomina a veces “listas blancas”.

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

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

Si especifica las opciones de Gestion de correo basura en el modo Remoto o Almacenamiento en el
caché, asegulirese de que ha sincronizado con el buzon en linea para ver las mismas opciones cuando
se conecte a GroupWise en otro equipo.

No obstante, el correo electronico recibido de los contactos frecuentes incluidos en la guia de
direcciones y en la guia de direcciones corporativa no se bloqueara.

El administrador del sistema puede desactivar la gestion de correo basura para que no esté
disponible.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrénico de un usuario” en la pagina 109

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electronico procedente de un dominio de
Internet” en la pagina 111

¢ “Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se encuentran en una guia
de direcciones personales” en la pagina 112

* “Supresion de los elementos de la carpeta de gestion de correo basura” en la pagina 113

+ “Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electronico de un usuario o dominio de
Internet” en la pagina 114

+ “Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo basura” en la pagina 115

Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrénico de un usuario

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

2 Haga clic en Remitente de correo basura.

)
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Haga clic en Bloquear remitente.

Abrir

Wer

Guardar coma...
Imprirnir,..

Filtra. ..

Canfiar en remitente.. .

) Remitente de corr
Llamar &l remitents

Responder
Remikir Gestidn de basura, .,

Eloquear remitente. ..

Remikir como adjunko

Suptirnir

Suprimir y waciar

Cambiar ...

Mover a la carpeta de lista de verificacion
Maover &l archiva

Categorias 3
Leer mas karde

Recuperar elementos seleccionados. .
Control de entrada...

Mavegar 3

Propiedades

3 Seleccione Correo basura procedente de esta direccion o Correo bloqueado procedente de esta
direccion.
Si selecciona Correo basura, la direccidn se anadira a la Lista de correo basura. Todos los
elementos futuros que procedan de esta direccion de correo electronico se entregaran en la
carpeta Correo basura .

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

Si selecciona Correo bloqueado, 1a direccion se afiadira a la Lista de bloqueo. En lo sucesivo,
no se entregaran en el buzon los elementos de correo electronico procedentes de esta direccion.

La Lista de correo basura y la Lista de bloqueo pueden incluir cada una hasta 1.000 entradas. Si
se afiaden mas de 1.000 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.
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En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas > Gestion de correo basura y hacer clic
en Lista de correo basura o Lista de bloqueo y después en Nuevo para afiadir una direccion de
correo electronico a la Lista de correo basura o a la Lista de bloqueo.

Figura 3-11 Recuadro de didlogo Gestion de correo basura con la pestaiia Lista de correo basura

Gestion de correo basura

Ajustes | Lista de correo basura | Lista de bloquea | Lista de confianza

Mostrar. [v] Direceiones [Nuevu:u...l [ E ditar... ] [ Suprinir ] [ Maowver a Blogueno ]
[+#] Dominios

[ tover a Confianza ]

Direccion/dominio Utilizado por dlkim...  Conten

d'?;l user@daomain, com |
13 user 2imsome _domain,com

Tatal El coren procedente de las direcciones de la Lista de coreo basura se colocard en la
2 carpeta Coreo basura.

| Aceptar | [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Bloqueo o tratamiento como basura del correo electréonico procedente de un
dominio de Internet

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

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento y, a continuacion, haga clic en Correo basura.
2 Haga clic en Remitente de correo basura.

o

Haga clic en Bloquear remitente.

3 Seleccione Gestionar como basura los correos procedentes de este dominio de Internet o
Bloguear los correos procedentes de este dominio de Internet.

Trabajo con elementos del Buzén 111



Si selecciona Gestionar como basura, el dominio de Internet se afadira a la Lista de correo
basura. Todos los elementos futuros que procedan de ese dominio de Internet se entregaran en
la carpeta Correo basura =

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

Si selecciona Bloguear, el dominio de Internet se afiadira a la Lista de bloqueo. Todos los
elementos futuros de correo electronico de este dominio de Internet no se entregaran en el
buzoén.

La Lista de correo basura y la Lista de bloqueo pueden incluir cada una hasta 1.000 entradas. Si
se afiaden mas de 1.000 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 y hacer clic
en Lista de correo basura o Lista de bloqueo y después en Nuevo para anadir un dominio de Internet
a la Lista de correo basura o a la Lista de bloqueo.

Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se encuentran
en una guia de direcciones personales

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.
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2 Seleccione Habilitar el correo basura utilizando las guias de direcciones personales.

Gestion de correo basura

Ajustes | Lista de comeo basura || Lista de bloqueo || Lista de confianza

La gestidn de coren basura proporciona la capacidad de tratar coren electrdnico no deseado
bazado en la direccidn del remitente. Hay variaz opciones disponibles:

Cornen basura
Puede especificar #i desea que el coneo ze coloque en la carpeta Comeo bazura, [Si no existe la
carpeta Comreo bazura e creard cuando habilite alguna de estaz opoiones. )

[w]H ahilitar Lista de comen basura.
El coren procedente de las direcciones de la Lista de comeo basura g2 colocara en la carpeta
iCorren basura.

[ Habilitar &l carren basura utlizando las quias de direcciones personales.
El coren procedente de las direcciones que nio estén en la gquia de direcciones personales
[incluidos los Contactos frecuentes) se colocar en la carpeta Coren basura.

Carpeta de comeo bazura

Elirinar elermentos automaticamente |14 2| dias tas la entrega [mover a Papelera).

Correo blogueado

Habilitar lista de blogueo.
Mo ze entregara el comeo procedente de direcciones de |a Lista de bloqueo.

Aceptar l [ Eancelal] [ Aplicar

3 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros procedentes de direcciones de correo electronico que no se encuentren
en la guia de direcciones Contactos frecuentes y en otras guias de direcciones personales se
entregaran en la carpeta Correo basura. Puede especificar que se supriman los elementos de esta
carpeta después de <n> dias.

Supresion de los elementos de la carpeta de gestion de correo basura

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 Haga clic en Eliminar elementos automaticamente __ dias después de la entrega (mover a la
Papelera).

Especifique cudnto tiempo desea retener los elementos en la carpeta Correo basura.
3 Haga clic en Aceptar.
Para eliminar elementos manualmente de la carpeta Correo basura, haga clic con el boton derecho

del raton en la carpeta Correo basura, haga clic en Vaciar la carpeta Correo basura 'y, a
continuacion, haga clic en Si.
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Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electréonico de un usuario o
dominio de Internet

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 Haga clic en la pestafa Lista de confianza.

Gestion de correo basura

Ajustes || Lista de comeo basura || Lista de bloquen | Lista de confianza

Mostrar: [V] Direcriones [Nuevu:u...] [ Editar... l [ S uprimir ] [ Maver a Basura ]
[¥] Dominios ]

Maover a Blaquen

Direccion/dominio Utilizado por dltim...  Conteo
al user I@darnain, com |

Tatal Loz cormeos procedentes de direcciones de zu Lista de confianza se entregardn siempre en
1 el buzin de entrada.

| Aceptar | [ Cancelar ] [ Aplicar ]

3 Haga clic en Nuevo, escriba una direccion de correo electrénico o un dominio de Internet y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Una direccién o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, mintsculas o mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, ana@idominio.com y ANA@IDOMINIO.COM son iguales.

No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un dominio de Internet. Sin
embargo, si bloquea un dominio de Internet, por ejemplo, idominio.com, se aplicara a todo el
correo electronico procedente de idominio.com y los subdominios que preceden a este dominio
de Internet, por ejemplo, ofertas.idominio.com o miembros.idominio.com. Un dominio de
abcidominio.com no se vera afectado.

4 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros de esta direccion de correo electronico o de este dominio de Internet no
se bloquearan ni entregaran en la carpeta Correo basura, sin importar lo que se haya especificado en
la Lista de bloqueo y en la Lista de correo basura.
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Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo basura

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 En la pestana Ajustes, modifique los ajustes. Haga clic en [E] y después haga clic en una
opcion para obtener informacion relacionada.

3 Haga clic en la pestafia de la lista que desee modificar.

4 Para afiadir una direccion de correo electronico o un dominio de Internet a la lista, haga clic en
Nuevo, escriba la direccion de correo electronico o el dominio de Internet y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Una direccién o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, mintsculas o mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, ana@idominio.com y ANA@IDOMINIO.COM son iguales.

No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un dominio de Internet. Sin
embargo, si bloquea un dominio de Internet, por ejemplo, idominio.com, se aplicara a todo el
correo electronico procedente de idominio.com y los subdominios que preceden a este dominio
de Internet, por ejemplo, ofertas.idominio.com o miembros.idominio.com. Un dominio de
abcidominio.com no se vera afectado.

5 Para cambiar una direccion de correo electronico o un dominio de Internet, haga clic en la
direccion 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 direccion de correo electronico o un dominio de Internet de una lista, haga
clic en la direccion o en el dominio de Internet y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

7 Haga clic en Aceptar.

3.8.11 Cambio de tipos de elemento

Puede utilizar Cambiar a para convertir un elemento del Buzén en otro tipo de elemento. Por
ejemplo, puede cambiar un mensaje de correo del Buzon y convertirlo en una cita del Calendario. La
nueva cita contiene toda la informacion del mensaje de correo (como las listas 4, CC'y CO, el tema
y el texto del mensaje) que se aplique a la cita.

Al convertir un mensaje de correo o telefonico en otro tipo de elemento (como una cita o una tarea),
el elemento original se suprime del buzon y se afiade el nuevo en la ubicacion correspondiente, por
ejemplo, el Calendario.

Al cambiar un elemento, GroupWise muestra la vista de elementos por defecto seleccionada en
Opciones de entorno.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Cambio de un elemento de su buzdn a otro tipo de elemento” en la pagina 115
¢ “Cambio de un elemento del Calendario en otro tipo de elemento” en la pagina 116

¢ “Cambio de un elemento publicado a elemento de grupo” en la pagina 116

Cambio de un elemento de su buzoén a otro tipo de elemento

1 Haga clic en el elemento del Buzon que desee cambiar.
2 Haga clic en Editar > Cambiar a 'y, después, haga clic en un tipo de elemento.
0]

Trabajo con elementos del Buzén

115



Haga clic en Editar > Cambiar a > Mas y, después, haga clic en un tipo de elemento. Puede
seleccionar elementos publicados o de grupo.

Suprimir y waciar Mayds+5upr
Retraer

Retraer v suprimir

Suprimir elemento enviado

Cambiar a

Carpetas.., _!S
F Tarea

Calendarios. ..

Recordatario
Moverfenlazar con las carpetas. ..

Mensaje telefanico

Mas..,

Los elementos publicados se envian directamente al Calendario. Los elementos de grupo se
envian a los buzones de individuos y grupos a los que se envia el mensaje.

3 Escriba la informacion necesaria.
4 Haga clic en Enviar o en Publicar en la barra de herramientas.
Al convertir un mensaje de correo o telefonico en otro tipo de elemento (como una cita o una tarea),

el elemento original se suprime del buzon y se afiade el nuevo en la ubicacion correspondiente, por
ejemplo, el Calendario.

Cambio de un elemento del Calendario en otro tipo de elemento

1 Haga clic en Calendario en la lista de carpetas.

2 Haga clic en el elemento que desee cambiar en la lista de Citas, Tareas o Recordatorios.

3 Arrastre el elemento hasta la lista correspondiente al tipo de elemento en que desea convertirlo.
Por ejemplo, arrastre una tarea a la lista Citas para convertirla en una cita.
Para copiar una cita, una tarea o un recordatorio, pulse Ctrl mientras arrastra el elemento.

4 Escriba la informacion necesaria.

5 Haga clic en Enviar o en Publicar en la barra de herramientas.

Cambio de un elemento publicado a elemento de grupo

1 En su Calendario, haga clic en un elemento publicado.
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2 Haga clic en Editar > Cambiar a 'y, después, haga clic en Ms.

Cambiar a
Tipo de elemento Vistas:
) Cormen @Elt& Cita publicads *
() Llamada () Recardatario
) Tarea

() Grupo (%) Publicada

[ Aceptar ][ Cancelar

3 Haga clic en Grupo y, a continuacion, en Aceptar.
4 Escriba la informacion necesaria.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.8.12 Visualizacion y redaccion de elementos en HTML

Puede ver elementos de GroupWise redactados en HTML por otros usuarios o por servicios de
informacién que utilicen la Web. Puede hacer clic en alguno de los enlaces incluidos en el elemento
y saltar a los sitios Web enlazados.

Si ha instalado Internet Explorer 4.x o una version posterior en el mismo computador que
GroupWise, puede componer mensajes en HTML. La barra de herramientas de HTML, situada
sobre el recuadro Mensaje, contiene opciones de HTML, como formato de texto, color de texto,
listas, insercion de lineas e imdgenes, insercion de una imagen de fondo e insercion de enlaces.

Para obtener informacion acerca del cambio de fuente de los elementos que envie o reciba, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados™ en la pagina 58 y “Cambio de la fuente de los
elementos que reciba” en la pagina 92.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ “Definicion de la vista por defecto” en la pagina 117

¢ “Cambio de la fuente por defecto en la vista de composicion HTML” en la pagina 118

Definicion de la vista por defecto

Si no le gusta la vista por defecto de lectura o composicion (ya sea HTML o Sélo texto), puede
cambiarla. Abra un elemento, haga clic en Very, a continuacion, en Solo texto o HTML.

Si ha seleccionado Solo texto como vista de lectura por defecto, seleccione un estilo y un tamafio de
fuente. También puede forzar el estilo y el tamafio de fuente para todos los elementos que lea.

Para cambiar la vista en un elemento:

1 Abra un elemento.

2 Haga clic en Very, a continuacion, en Sélo texto o HTML.
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Para definir la vista por defecto:

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

3 Haga clic en la pestafia Vistas.
4

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

5 En el recuadro de grupo Vista de lectura por defecto, seleccione la opcion Forzar situada junto
a Soélo texto si desea evitar que los mensajes que sean solo HTML se muestren
automaticamente cuando la version de so6lo texto no esté disponible.

Si ha seleccionado Forzar, un mensaje le informara cuando un mensaje que sea s6lo HTML no
se pueda mostrar; no obstante, podra hacer clic en Ver > HTML para visualizarlo. Si no ha
seleccionado Forzar, los mensajes que sean s6lo HTML se mostraran como HTML, incluso
aunque haya seleccionado Solo texto como vista de lectura por defecto.

6 Seleccione un estilo de fuente por defecto.
Seleccione un tamafio de fuente por defecto.

Haga clic en Aceptar.

Cambio de la fuente por defecto en la vista de composicion HTML
También puede elegir una fuente por defecto distinta para mensajes salientes.

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

3 Haga clic en la pestafia Vistas.
4

En el recuadro de grupo Vista de composicion por defecto, seleccione HTML si desea crear
mensajes en HTML.

5 Seleccione un estilo de fuente por defecto.
6 Seleccione un tamafo de fuente por defecto.

7 Haga clic en Aceptar.

3.8.13 Visualizacién 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 pestafia Origen del mensaje.

3.9 Cambio de la fuente de un elemento

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

¢ Seccion 3.9.1, “Cambio del cifrado de todos los elementos que envie”, en la pagina 119

¢ Seccion 3.9.2, “Cambio del cifrado de un solo elemento que envie”, en la pagina 119
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¢ Seccion 3.9.3, “Cambio del cifrado de un elemento HTML que lea”, en la pagina 119

3.9.1 Cambio del cifrado de todos los elementos que envie

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Enviar.
2 Seleccione el cifrado MIME adecuado en la lista desplegable Cifrado MIME.

3 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

3.9.2 Cambio del cifrado de un solo elemento que envie

1 Desde la ventana de composicion del elemento nuevo, haga clic en la pestafia Opciones de
envio.
2 Seleccione el cifrado MIME adecuado en la lista desplegable Cifrado MIME.

3 Haga clic en Enviar para enviar el elemento.

3.9.3 Cambio del cifrado de un elemento HTML que lea

1 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

2 Haga clic con el boton derecho en el cuerpo del elemento y, a continuacion, haga clic en
Cifrado.

3 Seleccione en la lista el cifrado adecuado para el mensaje.

En la actualidad, sélo se puede cambiar el cifrado de los mensajes HTML que se lean, pero no de los
mensajes de texto. En la mayoria de los mensajes HTML no serd necesario cambiar el cifrado.
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Uso de GroupWise desde dentro
de GroupWise

Novell® GroupWise® Messenger es un producto de mensajeria instantanea corporativo que utiliza
eDirectory para la base de datos de usuario.

Puede crear una lista de carpetas, enviar mensajes instantdneos, crear un archivo de reserva de
mensajes, permitir o impedir que otros vean su disponibilidad, etc.

Figura 4-1 Ventana principal de GroupWise Messenger

® GroupWise Messenger E|@|E|

Archiva  Mer Acciones  Herramientas

Byvuda

&5 admin: Conectado +
Lista de contactos

85 Mike Palu

& Sophie Jones
#2 Daira

#2 daria

W3 Herny Yubouc

Acciones

) Enviar un mensaje
@' Erviar una difusion
& ARadir un cantacta
[ ARadiruna carpeta

Las opciones de GroupWise Messenger estaran disponibles solo en el caso de que la aplicacion esté
instalada y en ejecucion.

4.1 Uso de GroupWise desde dentro de
GroupWise

Las siguientes opciones de Mensajeria de GroupWise estan disponibles dentro de GroupWise.

¢ Seccidn 4.1.1, “Visualizacion de la presencia de GroupWise Messenger”, en la pagina 122

¢ Seccién 4.1.2, “Envio de un mensaje instantaneo a partir de la presencia de GroupWise
Messenger”, en la pagina 122

¢ Seccion 4.1.3, “Envio de un mensaje instantaneo desde el menu Archivo”, en la pagina 122
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¢ Seccion 4.1.4, “Visualizacion de la lista de carpetas de GroupWise Messenger”, en la
pagina 122

¢ Seccion 4.1.5, “Adicion de contactos de GroupWise a GroupWise Messenger”, en la
pagina 123

¢ Seccion 4.1.6, “Especificacion de si se inicia o no GroupWise Messenger cuando inicie
GroupWise”, en la pagina 123

¢ Seccion 4.1.7, “Visualizacion de las opciones de GroupWise Messenger”, en la pagina 123

4.1.1 Visualizacion de la presencia de GroupWise Messenger

En GroupWise, se puede ver la informacion de presencia de GroupWise Messenger relacionada con
las personas incluidas en la guia de direcciones corporativa. La informacion de presencia aparece en
tres lugares: la informacion rapida de los campos 4, CC'y CO de un elemento, el campo De de un
elemento recibido y la informacién rapida de un contacto en la Guia de direcciones.

A partir de la presencia de GroupWise Messenger es posible enviar un mensaje a los contactos que
estan en linea o inactivos.

4.1.2 Envio de un mensaje instantaneo a partir de la presencia
de GroupWise Messenger

1 En GroupWise, haga clic en el icono Guia de direcciones.

2 Haga clic en la persona a la que desea enviar un mensaje

3 La informacioén rapida del usuario aparecera con la presencia de GroupWise Messenger.
4

Haga clic en el icono de presencia. Aparecerd una ventana de conversacion de GroupWise
Messenger.

5 Escriba el mensaje.

(=2}

Pulse Intro o Alt+Intro.

4.1.3 Envio de un mensaje instantaneo desde el menu Archivo

1 En GroupWise, haga clic en Archivo > Nuevo > Mensaje instantineo.
2 Haga clic en la persona a la que desea enviar un mensaje
0]

Haga clic en el boton Buscar usuario para buscar una persona que no se encuentre en la lista de
contactos.

3 Haga clic en Aceptar.
4 Escriba el mensaje.

5 Pulse Intro o Alt+Intro.

4.1.4 Visualizacidn de la lista de carpetas de GroupWise
Messenger

1 En GroupWise, haga clic en Messenger > Lista de contactos.
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4.1.5 Adicién de contactos de GroupWise a GroupWise
Messenger

1 Desde la Guia de direcciones de GroupWise, arrastre y suelte el contacto en la lista de
contactos de GroupWise Messenger.

Para afiadir contactos de la lista de contactos de GroupWise Messenger, arrastre el contacto de
la lista de contactos de GroupWise Messenger y suéltelo en la Guia de direcciones de
GroupWise.

4.1.6 Especificacion de si se inicia o no GroupWise Messenger
cuando inicie GroupWise

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno.

3 En la pestafia General, active o desactive Lanzar Messenger al iniciar.

Si se ejecutan al mismo tiempo GroupWise y GroupWise Messenger, y sale de GroupWise,
GroupWise Messenger se continuard ejecutando hasta que cierre la aplicacion.

4.1.7 Visualizacion de las opciones de GroupWise Messenger

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Messenger > Preferencias.

Opciones g|

General

Menzaje ] Ejecutar Grouphwise Messenger al iniciar Windows

Alertas

Frivacidad tdastrar lista de contactos al iniciar Grouptwize Messenger
Apariencia

Historial Mostrar "Inactive” si estoy no respondo durante (10 | 2 min

Preguntar si se desea guardar las conversaciones al cerarlas
[ Preqgurtar si se desea conectar a Intermet

|Jtilizar emoticones graficoz

[]&ceptar las invitaciones a conferencias sin preguntar

|dioma de la interfaz de usuario:

E spafiol v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 Seleccione las opciones que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar:
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Programacion de elementos de
grupo y elementos publicados

Puede programar citas, tareas y recordatorios para usted y los demads usuarios, tanto si el evento
tiene lugar una vez o de una forma recurrente. También puede reservar un bloque de tiempo con una
cita publicada.

Para obtener informacion acerca de como difieren las citas, las tareas y los recordatorios de otros
tipos de elementos, consulte la Seccion 3.1, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”,
en la pagina 53.

Mediante Fecha automatica puede programar citas periddicas, tareas o recordatorios. Para obtener
mas informacidn, consulte la Seccion 5.7, “Programacion de elementos periodicos”, en la
pagina 141.

Si desea saber si alguien ha aceptado una tarea o asistira a una reunion, puede verificar el estado en
las propiedades del elemento para ver si se ha aceptado o rechazado. Para obtener mas informacion,
consulte “Comprobacion del estado de sus elementos” en la pagina 85.

Notificar puede enviarle una notificacion cuando los destinatarios acepten, rechacen o completen
elementos. Para obtener mas informacion, consulte “Recepcion de notificacion acerca de los
elementos que envie” en la pagina 87.

Todos los elementos programados se pueden retraer o volver a programar, incluso si los destinatarios
ya los han abierto o aceptado. Para obtener mas informacion, consulte “Retraccion de elementos
enviados” en la pagina 85 y “Reprogramacion de una cita” en la pagina 127.

Para obtener informacion acerca de la gestion de elementos después que enviarlos o recibirlos,
consulte la Seccion 3.7, “Gestion de elementos enviados”, en la pagina 84 y Seccion 3.8, “Gestion
de elementos recibidos”, en la pagina 89.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 5.1, “Programacion de citas”, en la pagina 125

¢ Seccion 5.2, “Envio de tareas”, en la pagina 133

¢ Seccion 5.3, “Envio de recordatorios”, en la pagina 136

¢ Seccion 5.4, “Aceptacion o rechazo de elementos programados”, en la pagina 139
¢ Seccidn 5.5, “Aceptacion o rechazo de elementos de Internet”, en la pagina 140

¢ Seccidn 5.6, “Especificacion de una zona horaria para una cita”, en la pagina 140

¢ Seccidn 5.7, “Programacion de elementos periddicos”, en la pagina 141

5.1 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
que necesita para convocar una cita estén disponibles.

Programacién de elementos de grupo y elementos publicados

125



En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 5.1.1, “Programacion de una cita para otros usuarios”, en la pagina 126

¢ Seccion 5.1.2, “Reprogramacion de una cita”, en la pagina 127

¢ Seccién 5.1.3, “Modificacion de la programacion de citas periddicas”, en la pagina 128
¢ Seccién 5.1.4, “Cancelacion de una cita”, en la pagina 128

¢ Seccidn 5.1.5, “Programacion de una cita para uno mismo”, en la pagina 128

¢ Seccion 5.1.6, “Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes”, en la pagina 130

¢ Seccion 5.1.7, “Dar formato a las citas en ICAL”, en la pagina 132

5.1.1 Programacion de una cita para otros usuarios
1 Haga clic en i en la barra de herramientas.

2 En el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso con
los demaés usuarios. Incluya también los ID de los recursos (por ejemplo, salas de conferencias)
en el campo 4. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC'y CO.

O

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

3 Para cambiar el nombre del campo De (al de otra cuenta o apoderado), haga clic en
y después haga clic en un nombre.

4 Escriba la descripcion del lugar en el campo Lugar.
5 Especifique la fecha de inicio.
@)
Haga clic en para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita.
0]
Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

6 Especifique una duracion y una fecha de inicio. La duracion puede expresarse en minutos,
horas o dias.

7 Especifique como desea que aparezca la cita. Las citas pueden aparecer con los estados Libre,
Dudoso, Ocupado o Ausente.

8 Escriba un tema y un mensaje.
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Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la pagina 58.

©, Cita A: Mike Palu =3
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Cika | Opciones de envio

[De: v] |Sl:||:uhie Jones o |

A |Mike Palu o |

Lugar: |M§.f Office

Fecha de inicio: |Iun, may 253, 2005 | 3:00P.M, [1Todo el dia
Duracidn: |1 Hora Ocupado -
Terna: |One on One

Please bring any concerns you may have to our One on One

I| Cuenta: Movell Grouphise, Carpeta: Calendario

9 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 Busqueda de
disponibilidad en la barra de herramientas. Consulte “Comprobacion de la disponibilidad de los
asistentes” en la pagina 130.

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.

5.1.2 Reprogramacién de una cita

Si desea asegurarse de que las personas y los recursos para la cita se encuentran disponibles, puede
realizar una btisqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en Buscar disponibilidad en la barra de
herramientas.

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

2 Haga clic en la cita que desea reprogramar.

3 Haga clic en Acciones > Reenviar.
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4 Si la cita original incluia una fecha automatica, haga clic en Esta vez o en Todas las veces.

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

6 Haga clic en S/ para retraer el elemento original.

Para reprogramar una cita a otra hora el mismo dia, abra el Calendario y arrastre la cita a la nueva
hora.

5.1.3 Modificacion de la programacion de citas periédicas

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.
2 Haga clic en la cita que desea volver a programar.

Si va a volver a programar s6lo una cita de una serie de citas periodicas, seleccione la cita en el
dia en que quiera volver a programarla.

3 Haga clic en Acciones > Reenviar.

4 Haga clic en Todas las veces para seleccionar todas las citas de la cita periodica.
@)
Haga clic en Esta vez para seleccionar solo una cita en la serie de la cita periddica.

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

6 Haga clic en S/ para retraer el elemento original.

Para reprogramar una cita a otra hora el mismo dia, abra el Calendario y arrastre la cita a la nueva
hora.

5.1.4 Cancelacion de una cita

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

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

2 Haga clic en la cita que desea cancelar.

3 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Suprimir.

4 Si la cita original incluia una fecha automatica, haga clic en Esta vez o en Todas las veces.

5 Haga clic en Todos los buzones y, a continuacion, en Aceptar.

5.1.5 Programacioén de una cita para uno mismo
Si no puede asistir a reuniones, programe una cita publicada para esas horas. Cuando otro usuario le

incluya en una cita y realice una busqueda de disponibilidad, podrd comprobar que no estara
disponible a esas horas, pero podra programar la cita.
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Las citas publicadas se colocan en el Calendario en la fecha especificada. No se sitlian en su Buzon

ni en el Buzoén de otros usuarios.

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha del boton l y, a continuacion,

en Cita publicada.

€5 Cita publicada

Archivo  Editar  Wer Acciones Herramientas Cuentas ‘entana Avuda

>

& Publicar 3§ Cancelar ,_:“_‘ n E‘oa s El M A & A ﬂf €
Cita | Opciones
Tema: |"\"|3-' Office
Lugar: |M';-' Office
Fecha de inicia:  |jue, & de sep de 2005 [10:30 E [Todo el dia
Duracion: |1 Hora [ |ocupada -
br

I| Cuenta: Groupwise de Movell, Carpeta; Calendario

o

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 en la lista de citas.

(Opcional) Escriba un tema y un lugar, si fuera necesario.

Especifique la fecha de inicio.

o

Haga clic en para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita.
o

Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

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

Especifique como desea que aparezca la cita. Las citas pueden aparecer como Desocupado,
Tentativo, Ocupado o Ausente.

6 (Opcional) Escriba un mensaje.
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Puede especificar muchas opciones, como asignar a la cita una prioridad alta, haciendo clic en
la pestafia Opciones.

7 (Opcional) Especifique un tipo en Mostrar cita como haciendo clic en Acciones > Mostrar cita
como y seleccionando después un tipo.

8 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.
Las citas publicadas se colocan en el Calendario en la fecha especificada. No se sitlian en su Buzén

ni en el Buzoén de otros usuarios.

5.1.6 Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes

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

En esta seccién se incluyen los temas siguientes:

¢ “Realizacion de una busqueda de disponibilidad” en la pagina 130

¢ “Cambio de opciones de busqueda en el horario” en la pagina 132

Realizacion de una busqueda de disponibilidad

1 En la cita que esté creando, especifique los nombres de los usuarios y los ID de los recursos en
el campo 4.

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

3 Especifique la duracion de la reunion.
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4 Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.

@l Elegin hora de cita

Horas disponibles | Frogramas individuales

Cuadricula de programas individualas

[ |rwitar a la reunidn. . ] jueves 8 de septiembre de 2005 viermes 9 de g
8|9 |10]11]12]12]14]15]16] 8 | 9 [10]11

T admin

999 jp2 ]

Fara wer la informacian, mueva el curzor de la hara o haga clic con el ratdn
en uno de loz rectangulos sombreados superiores.

Tiempo dezeado

Fecha de inicio; 08/03,/2005 Duracion: 1 Hora
Iricio: 15:00 E stado: Dispaonible
M suzente O Ocupa [ Dudoso Aceptar H Cancelar ] [ Autoseleccionar

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.

Si el icono @ aparece a la izquierda del nombre de usuario o del recurso, puede hacer clic en
una hora programada para el usuario o el recurso en la pestaiia Programas individuales para ver
mas informacion 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 ‘). Consulte “Adicion y eliminacion de nombres y
derechos de apoderados en la Lista de acceso” en la pagina 208.

Para excluir de la busqueda un nombre de usuario o un recurso sin suprimirlo, haga clic en la
pestafia Horas disponibles y, a continuacion, haga clic en la casilla de verificacion situada al
lado del usuario o recurso para anular su seleccion. La exclusion de una persona o recurso de la
blsqueda es util si desea invitar a un usuario (por ejemplo, un destinatario de CC) a una
reunion a la que no tiene que asistir obligatoriamente. Para incluir el nombre de un usuario o
recurso que ha sido excluido, haga clic en la casilla de verificacion situada al lado del usuario o
recurso para seleccionarlo.

5 Haga clic en Autoseleccionar para seleccionar la primera hora de reunion disponible y, a
continuacion, haga clic en Aceptar para transferir los usuarios, los recursos, la hora
seleccionada y la duracion a la cita que estaba programando.
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)

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 duracioén a la cita
que estaba programando.

)

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 duracion seleccionadas, a la cita que estaba programando.

6 Para eliminar un usuario o un recurso de la lista Invitar a la reunién después de la busqueda,
haga clic en la pestafia Horas disponibles, haga clic en el nombre de usuario o el recurso para
eliminarlos, pulse Supr y, a continuacion, 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.

7 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 informacion en el recuadro de
dialogo Buscar disponibilidad y, a continuacion, haga clic en Aceptar para realizar una
busqueda de disponibilidad. Cuando encuentre una hora adecuada para la reunion, haga clic en
el botén Organizar reunion para transferir la informacion 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 busqueda.

Cambio de opciones de busqueda en el horario

Puede cambiar el rango de busqueda, la hora y los dias para todas las citas en la pestafia Busqueda
en el horario en Opciones de fecha y hora.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Fecha y hora y, por tltimo, haga
clic en la pestafia Busqueda de disponibilidad.
2 Cambie las opciones que desee.

3 Haga clic en Aceptar.

5.1.7 Dar formato a las citas en ICAL

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en Opciones generales.
3 Seleccione Usar ICAL al enviar citas via SMTP.
4 Haga clic en Aceptar.
Si los destinatarios de la cita utilizan un software de mensajeria y agenda compatible con ICAL,

recibiran un elemento de cita. Si el software de que disponen no es compatible con ICAL, recibirdn
un elemento de correo con la informacion de la cita afiadida al texto del mensaje.
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5.2 Envio de tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas que aparecen en el
Calendario. Cuando asigna 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.

Cuando se acepta, la tarea aparece en el calendario en su fecha de inicio. Cuando se rebasa la fecha
de caducidad, la tarea se muestra en rojo en el Calendario. Cuando marque una tarea como
terminada, ya no se trasladara al dia siguiente en el calendario.

Cuando haya finalizado la tarea, puede marcarla como terminada. Como originador de una tarea
asignada, puede especificar que GroupWise le envie una notificacion cuando la tarea se marque
como terminada. (Notify debe estar ejecutandose para recibir la notificacion.) En la ventana
Propiedades se colocara el estado Completado, incluidas la fecha y la hora en que la tarea fue
marcada como completada.

Sugerencia: También puede crear una lista de verificacion que no esté asociada al Calendario. En
este tipo de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea,
recordatorio o mensaje telefonico). Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de una lista
de verificacion” en la pagina 100.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 5.2.1, “Asignacion de una tarea a otros usuarios”, en la pagina 134
¢ Seccion 5.2.2, “Asignacion de una tarea a uno mismo”, en la pagina 135

+ Seccion 5.2.3, “Tareas marcadas como terminadas”, en la pagina 136
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5.2.1 Asignacion de una tarea a otros usuarios

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Tarea.

& Tarea fi: MikeP

&rchivo Editar Wer Acciones Herramientas Wentana Awuda

45 Ervviar 3L Cancelar E‘Direccién .g n foa | o tl A ”

Tarea | Opciones de envio

[De: +| |3aphie) ao |

A [MikeP cor |

Fecha de inicio: |14j092005
Yence el; |14/09)2005
Tema: |U|:u:|ate Assignment Lisk Prioridad: I_

Please update wvour assignment lisk For me,

I| Cuenta: Groupiwise de Mowvell, Carpeta: Calendario |

2 En el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso con
los demas usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC'y CO.

o

Para seleccionar nombres de usuario de una lista, haga clic en Direccion, haga doble clic en
cada usuario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga clic en y
después en un nombre.

4 Escriba las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea. Puede escribir la misma
fecha en ambos campos.

0]

Haga clic en £ para especificar las fechas de la tarea manual o automaticamente.
5 Escriba el tema.
6 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de la tarea puede consistir en un caracter seguido de un niimero. Los siguientes
son formatos aceptables: Al, C2, B, 3, etc. Las prioridades de tarea son opcionales.

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

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados™ en la pagina 58.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

5.2.2 Asignacion de una tarea a uno mismo

1 En el Calendario, abra una vista con una Lista de tareas (por ejemplo, la vista Dia), haga clic en
una fecha y, a continuacion, haga doble clic en un espacio vacio de la Lista de tareas.

& Tarea publicada E|E|E|

grchivo  Editar  Wer Acciones Herramientas Wentana Awuda
o 2 n 3
F 3L Cancelar wr ﬁnn Ib i__l‘l A A &
Tarea | Cpciones
Tema: || Prioridad:
Fecha de inicio: | 140972005
Wence el: | 14092005
I| Cuenta: GroupiWise de Mowvell, Carpeta: Calendario ||_ Completado

2 Escriba un asunto.
3 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de la tarea puede consistir en un caracter seguido de un nimero. Los siguientes
son formatos aceptables: Al, C1, B, 3, etc. Las prioridades de tarea son opcionales.

4 Escriba las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea. Puede escribir la misma
fecha en los dos recuadros.

@)

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

5 Escriba un mensaje.
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Puede especificar diversas opciones, como asignar a la tarea una prioridad alta, entre otras,
haciendo clic en la pestafia Opciones.

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

Las tareas publicadas se colocan en el Calendario. No se colocan en su Buzoén ni en el de ningtn otro
usuario.

Sugerencia: También puede crear una lista de verificacion que no esté asociada al Calendario. En
este tipo de lista de verificacion, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea,
recordatorio o mensaje telefonico). Para obtener mas informacién, consulte “Creacion de una lista
de verificacion” en la pagina 100.

5.2.3 Tareas marcadas como terminadas

Cuando finalice una 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.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Tarea marcada como terminada” en la pagina 136

+ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea” en la pagina 136

Tarea marcada como terminada

1 Haga clic en el icono Calendario de la barra de navegacion.
2 Con el panel de tareas a la vista, seleccione la casilla de verificacion situada junto a la tarea.

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

Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacion.
2 Abra la tarea que desea comprobar.

3 Haga clic en la pestafia Propiedades.

5.3 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
cumpleatios, etc.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 5.3.1, “Programacion de un recordatorio para uno mismo”, en la pagina 137

¢ Seccidn 5.3.2, “Programacion de un recordatorio para otros usuarios”, en la pagina 138

5.3.1 Programacion de un recordatorio para uno mismo

Los recordatorios publicados se colocan en el Calendario en la fecha especificada. No se sitlian en su
Buzoén ni en el Buzon 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 continuacion, haga doble clic en un espacio vacio en la lista de
recordatorios.

3 Si es necesario, haga clic en 2£| para especificar una fecha de inicio o una fecha automatica
para el recordatorio.

5 Escriba un tema y el recordatorio.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a este recordatorio una prioridad alta, etc.
haciendo clic en la pestafia Opciones.

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

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

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Recordatorio.

& Recordatorio A: sophie

archivo  Editar Wer Acciones Herramientas Cuentas  Wenkana  Awoda

& Enviar ~ 3L Cancelar HDireccién ,JP n o b |! 1 M OA & A

Recordatorio | Opciones ds envio |

De: bl |MIkE Palu falay] |

»

A |sophie o |
Fecha de inicio: | merioay 2005
Tema: |

I| Cuenta: f, Carpeta: Calendario

2 En el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso con
los demas usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC'y CO.

O

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

3 Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga clic en y
después en un nombre.

4 Escriba un tema (opcional) y el mensaje del recordatorio.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mds informacion, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la pagina 58.

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

)

Haga clic en £ 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.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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5.4 Aceptacién o rechazo de elementos
programados

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 aceptacion o disponibilidad y afiadir comentarios adicionales. También puede
delegar el elemento en otro usuario. El remitente puede ver su respuesta mediante las propiedades
del elemento.

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.

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

0]

Haga clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del botdn para seleccionar un nivel de
disponibilidad Aceptar o para seleccionar Rechazar con opciones.

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

Por defecto, el remitente podra ver sus comentarios visualizando las propiedades del elemento
en la carpeta Elementos enviados. Sin embargo, para recibir un aviso mds evidente cuando
alguien rechace un elemento, el remitente puede acceder a Herramientas > Opciones > Enviar
> Cita/Tarea/Recordatorio para definir la opcidon Aviso de recepcion cuando se rechace como
Recibo de correo, Notificar o ambas cosas.

4 Si se trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez para aceptar o rechazar
este elemento de fecha automatica o haga clic en Todas las veces para aceptar o rechazar todas
las repeticiones del elemento de fecha automatica.

5.4.1 Aceptacion o rechazo de peticiones de recursos

Soélo puede aceptar o rechazar peticiones de recursos si es el propietario del recurso y tiene
concedidos derechos de lectura y escritura.

1 En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
0]

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando).

2 Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en la lista, haga clic en Apoderado, escriba el
nombre del recurso en el campo Nombre y haga clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

4 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.
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5.5 Aceptacién o rechazo de elementos de
Internet

Puede aceptar o rechazar citas, eventos de todo el dia y tareas que se envien desde clientes de
colaboracion 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.
)

Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del boton 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 (opcional) y, a
continuacion, hacer clic en Aceptar.

4 Si se trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez para aceptar o rechazar
este elemento de fecha automatica o haga clic en Todas las veces para aceptar o rechazar todas
las repeticiones del elemento de fecha automatica.

Por defecto, se enviara un mensaje al remitente del elemento que le informara de la accion
realizada.

Ademas, puede hacer clic con el botdn 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.

5.6 Especificacion de una zona horaria para una
cita

La caracteristica Zona horaria le permite programar una reunioén 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 reunion programada por un usuario de Utah a las
10:00 apareceria a las 9:00 para un usuario de California y a las 12:00 para un usuario de Nueva
York, porque estos usuarios estan en zonas horarias distintas. Como GroupWise ajusta la hora, todos
los usuarios programados para una llamada en conferencia llamarian en el mismo momento, aunque
las horas locales sean distintas.

Utilice la funcion de Zona horaria si no quiere que GroupWise se ajuste a la zona horaria de cada
destinatario. Por ejemplo, si se encuentra en la zona horaria de Saskatchewan e incluye a usuarios
con el horario de la zona de las montafias (EE.UU. & Canada), debe utilizar la funcidon Zona horaria
si estos usuarios van a tomar un avion 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.
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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.

Seleccionar zona horaria

Zona horania;

[GMT+01:00) Pariz, Madrid

[GMT) Monrovia, Cazablahica s
[GMT+01:00] Berlin, Estocalmo, Roma, Berna, Bruzelaz, Wiena, Amsterdamr
G T+01:00] Lighoa, " arzovia

[GMT+01:00] Paris, M
[GMT+01:00] Praga
[GMT +02:00] Atenaz, Helsinki, E stambul

[GMT+02:00] Caira

[GMT+02:00] Europa oriental

[GMT+02:00] Harare, Pretoria

[GMT+02:00] |2rael

[GMT+02:00] Bagdad, Kuwai, Mairobi, Rivad
[GMT+03:00] Mozcy, San Petersburgo

[GMT+03:30] Teheran

(G T+04:00] Abu Dhabi, Muscat, Thilizi, K.azan, Yolgograd

3 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Cuando los usuarios programados con la caracteristica Zona horaria reciben la cita, ven una
anotacion de hora a continuacion del tema al abrirla en sus buzones. Por ejemplo, si el tema de la
cita es “Conferencia de marketing” y la zona horaria es la de Saskatchewan, los usuarios veran
informacion sobre el tema y la hora similar a la siguiente: Conferencia de marketing
(Saskatchewan). En el Calendario de los usuarios, el lugar figura anotado junto a la zona horaria, no
con el tema.

5.7 Programacion de elementos periédicos

Utilice Fecha automadtica para programar los elementos perioddicos, ya sean citas, tareas o
recordatorios.

Las fechas automaticas pueden ser el mismo dia todas las semanas (por ejemplo, todos los lunes), el
mismo dia del mes (por ejemplo el 15 y el Gltimo) o cualquier otra serie de fechas definida. También
puede utilizar Fecha automatica para programar actividades irregulares o poco frecuentes, por
ejemplo, los dias festivos.

Cuando envie un elemento con fecha automatica, GroupWise copia el elemento y coloca una de las
fechas definidas en cada una de las copias del elemento. Por ejemplo, si define cinco fechas para el
evento, GroupWise hace cinco copias del elemento y programa una copia para cada fecha. Si envia
el elemento a otros usuarios, tendria cinco elementos salientes con una fecha automatica repetida
cinco veces. Si recibe el elemento, encontrard en el buzon cinco copias del elemento entrante en el
buzoén, cada una programada para una fecha diferente.

Hay tres maneras de crear una fecha automatica:

+ El método Fechas le permite seleccionar dias especificos del afio.

+ Elmeétodo Ejemplo le permite programar eventos el mismo dia todas las semanas, el mismo dia
todos los meses o periodicamente.

¢ El método Foérmula le permite introducir la informacidn de programacion en formato de texto.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 5.7.1, “Programacion de un elemento periodico mediante fechas”, en la pagina 142
¢ Seccién 5.7.2, “Programacion de un elemento peridodico mediante ejemplo”, en la pagina 142

¢ Seccion 5.7.3, “Programacion de un elemento periodico basandose en otro dia de la semana”,
en la pagina 143

¢ Seccion 5.7.4, “Programacion de un elemento periodico basandose en el ultimo dia del mes”,
en la pagina 143

¢ Seccién 5.7.5, “Programacion de fechas automaticas por formula”, en la pagina 144

¢ Seccidn 5.7.6, “Uso de los operadores y funciones de formula de fecha automatica”, en la
pagina 144

5.7.1 Programacion de un elemento periédico mediante fechas

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Acciones y después en
Fecha automdatica.

2 Haga clic en los dias que desea programar.

3 Para pasar a otro afio, haga clic en el boton de afio, escriba el nuevo afio y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

4 Si desea borrar todas las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.

5 Haga clic en Aceptar.

5.7.2 Programacion de un elemento periédico mediante
ejemplo
1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Acciones > Fecha
automdatica.
2 Haga clic en la pestafia Ejemplo.
3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.
@)

Para especificar un cierto nimero de veces en lugar de un rango, especifique la fecha de inicio,
haga clic en la lista desplegable Fin, haga clic en Veces y, a continuacion, especifique el nimero
de veces.

4 Haga clic en la lista desplegable Dias de la semana y, a continuacion, haga clic en una opcion.

5 Haga clic en los meses que desea programar. Para programar todos los meses, haga doble clic
en cualquier mes.

6 Si ha hecho clic en Dias del mes, haga clic en una opcion de la lista desplegable El y, a
continuacion, haga clic en los dias numerados que desee programar (por ejemplo, 1y 15).

O

Si ha hecho clic en Dias de la semana, haga clic en el nimero ordinal que corresponda al dia de
la semana que vaya a programar (por ejemplo, 2° mar).

O

Si ha hecho clic en Periddico, especifique la duracion del periodo (por ejemplo, Repetir cada
15 dias).
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7 Si desea borrar las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.

8 Para verificar que ha programado las fechas correctas, haga clic en la pestaiia Fechas. Las
fechas programadas en la pestaia Ejemplo aparecen seleccionadas en los calendarios. Si desea
anular cualquier seleccidn, haga clic en los dias que desee de la pestafia Fechas.

9 Haga clic en Aceptar.

5.7.3 Programacion de un elemento periédico basandose en
otro dia de la semana

Se pueden programar elementos periodicos para eventos que ocurren un nimero determinado de
dias antes o después del dia de la semana especificado. Por ejemplo, podria programar una reunion
el lunes siguiente al primer domingo de cada mes (que puede ser o no el primer lunes del mes).

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Acciones > Fecha
automatica.

2 Haga clic en la pestafia Ejemplo.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.

4 Haga clic en los meses que desea incluir. Para incluir todos los meses, haga doble clic en
cualquier mes del recuadro de grupo Meses.

5 Haga clic en uno o varios numeros ordinales de la fila del dia de la semana en el que desee
basar la programacion (por ejemplo, 1° de la fila dom).

6 Haga clic en un dia de la semana (por ejemplo, Dom).

7 Especifique el nimero de dias que se va a ajustar (por ejemplo, 1) y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

8 Para comprobar las fechas programadas, haga clic en la pestaia Fechas y revise las fechas
seleccionadas en el calendario.

9 Haga clic en Aceptar.

5.7.4 Programacién de un elemento periédico basandose en el
ultimo dia del mes

Se pueden programar elementos periodicos para eventos que ocurren un nimero determinado de
dias antes o después del ultimo dia del mes. Por ejemplo, si desea que aparezca un recordatorio en la
lista Recordatorios el penultimo dia de cada mes, escriba -1 en el paso 8 que se describe mas abajo.

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Acciones > Fecha
automdatica.

2 Haga clic en la pestafia Ejemplo.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.

4 Haga clic en los meses que desea incluir.
Para incluir todos los meses, haga doble clic en cualquier mes del recuadro de grupo Meses.

5 Haga clic en la lista emergente Dias de la semana 'y, a continuacion, en Dias del mes.

6 Haga clic en uno o mas dias de la semana (por ejemplo, lun, mié y vie).

Para incluir todos los dias, haga doble clic en cualquier dia del recuadro de grupo.
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7 Haga clic en Ultimo y, a continuacion, haga clic en el boton Ultimo.

8 Especifique el nimero de dias de diferencia que desee ajustar y, a continuacion, haga clic en
Aceptar dos veces.

9 Para comprobar las fechas programadas, haga clic en la pestafia Fechas y revise las fechas
seleccionadas en el calendario.

10 Haga clic en Aceptar.

5.7.5 Programacioén de fechas automaticas por formula

Programe elementos de esta manera para eventos que tienen lugar el mismo dia todas las semanas
(por ejemplo, cada lunes), el mismo dia todos los meses (por ejemplo, el 15 y el Gltimo dia), el
mismo dia del afio (por ejemplo, el 20 de junio) o en un periodo de tiempo definido (por ejemplo,
cada 14 dias). Puede realizar el mismo tipo de programacion mas facilmente mediante las pestafias
Ejemplo y Fechas. Solo debe utilizar las férmulas si se siente comodo trabajando con ellas.

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Acciones > Fecha
automatica.

2 Haga clic en la pestafia Formula.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.
@)

Para especificar un numero de veces determinado en lugar de un rango, especifique la fecha de
inicio, haga clic en Veces en la lista desplegable Fin y, a continuacion, especifique el nimero de
veces.

4 Escriba el texto de la formula.
5 Para despejar el recuadro de didlogo Fecha automatica, haga clic en Restaurar.

6 Para verificar que ha programado los dias correctos, haga clic en la pestana Fechas. Los dias
que ha programado aparecen seleccionados en el calendario. Si desea anular cualquier
seleccion, haga clic en el dia que desee en la pestaiia Fechas.

7 Haga clic en Aceptar.

Si desea que el elemento se programe de forma anual, escriba el mes y el dia en el campo de texto de
la formula (por ejemplo, 20 de junio). Una cita anual resulta util para elementos de recordatorio,
como recordatorios de cumpleafios.

Para obtener informacion acerca de como introducir el texto de la formula, consulte “Uso de los

operadores y funciones de formula de fecha automatica” en la pagina 144.

5.7.6 Uso de los operadores y funciones de férmula de fecha
automatica

Puede programar elementos de fecha automatica por formula, fechas o ejemplo. Las formulas sélo
deben utilizarse si las prefiere; es mas sencilla la programacion por fechas o ejemplo.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Funciones de formula de fecha automatica” en la pagina 145

¢ “Operadores de formula de fecha automatica” en la pagina 145
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Funciones de formula de fecha automatica

Utilice las funciones de la fecha automatica que se enumeran a continuacion para programar dias
especificos de una semana, mes o afio. Debe utilizar la grafia exacta de las funciones. Por ejemplo,
GroupWise reconoce “mar”, pero no “mart”. En las funciones de la formula de GroupWise no se
hace distincion de mayusculas y mintsculas.

+ Dia de la semana: Por ejemplo, MAR programaria todos los martes.

¢ Dia del mes: Por ejemplo, el nimero 3 programaria el dia 3 de cada mes. Ademas, la palabra
ULTIMO programaria el tltimo dia del mes.

¢ Dia del afio: Por ejemplo, 35 dia programaria el trigésimo quinto del afio.
¢ Mes del afio: Por ejemplo, ENE programaria todos los dias de enero.
+ Aiio: Por ejemplo, 2006 programaria todos los dias del afio 2006.

+ Dia de la semana del mes: Por ejemplo, MAR(1). Asi se programaria el primer martes del
mes. Por otra parte, DOM(ULTI) programaria el ultimo domingo del mes y VIE(ULTI-1)
programaria el pentltimo viernes del mes.

Operadores de formula de fecha automatica

Un operador es un caracter o una palabra que se inserta en una formula de fecha automatica para
realizar una operacion especifica. A cada operador se le asigna una prioridad, lo cual significa que
cuando se evalia una férmula algunas operaciones se realizan antes que otras.

Puede utilizar operadores de agrupamiento para agrupar los operadores en funcion de sus
prioridades. La tabla siguiente muestra los operadores y sus prioridades. A continuacion de la tabla
encontrara otros datos sobre los operadores.
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Funcion Prioridad

N

Espacio en blanco (Y de prioridad alta)
Mas o +

Menos o -

Ao:

Cada. . .Desde

Cada. . .Fin

Antes

En/Antes

Después

En/Después de
Proximo a

Préximo a/Después de
Oo,

Noo!

N o o o g g o o a »~ »~p W NN

Y o & (Y de prioridad baja)

¢ Operadores de agrupamiento: Utilice paréntesis como operadores de agrupamiento para
cambiar la prioridad de los operadores o para agrupar funciones para darles mayor claridad.

Por ejemplo, debido a que el operador de alta prioridad Y (un espacio) tiene una prioridad mas
alta que el operador O (coma), la formula que se muestra a continuacidn significa que todos los
dias programados han de ser martes o jueves, y han de pertenecer al mes de julio o al mes de
agosto.

mar,jue jul,ago

En otras palabras, la formula se ejecuta como si se hubieran insertado los siguientes paréntesis:
(mar, jue) (jul, ago)

Ahora examine la siguiente féormula:

(mar),(jue jul),(ago)

Esta formula programaria todos los martes, todos los jueves de julio y todos los dias del mes de
agosto. Observe como cambia el significado cuando se incluyen paréntesis como en la formula
siguiente.

(mar, jue) (jul, ago)

Con esta formula, todos los dias programados han de ser martes o jueves, y han de pertenecer al
mes de julio o agosto. El resultado final es que solo se programan los martes y jueves de julio y
agosto.
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¢ Y de alta prioridad: Un espacio entre dos funciones actlla como un operador Y, lo cual
significa que ambas funciones han de ser verdaderas. Por ejemplo, 25 significa el dia 25 de
todos los meses de todos los afios. Pero 25 oct significa que todos los dias programados han de
ser el dia 25 del mes de octubre. Y 25 oct 2006 significa que todos los dias programados han de
ser el dia 25, en el mes de octubre y en el afio 2006.

¢ Operadores de diferencia: Puede utilizar un operador de diferencia positivo (+ o la palabra
MAS) o un operador de diferencia negativo (- o la palabra MENOS) para establecer una
diferencia en relacion con una funcién o instruccion.

Por ejemplo, para programar un evento tres dias antes del primer jueves de febrero para todos
los afios, podria especificar la siguiente formula:

jue(1) feb-3

+ Rango: El operador de rango (: o la palabra A) funciona como una serie de operadores O
(consulte “O:” en la pagina 147) entre cada elemento (dia, mes, etc.) de un rango. Por ejemplo,
si desea programar el dia 15 de cada mes pero solo si el 15 es laborable, puede introducir
cualquiera de las féormulas siguientes:

15&lun:vie
15 (lun:vie)

Esta formula significa que todos los dias programados deben ser el 15 del mes y deben ser de
lunes a viernes. Otra forma de describir la féormula es que todos los dias programados deben ser
el 15 del mes y deben ser lunes, martes, miércoles, jueves o viernes.

¢ Operadores periodicos: Los tres operadores periddicos son Cada, Comenzar y Finalizar.
Utilice Cada en combinacién con Iniciando y Fin para programar dias a intervalos regulares,
que comiencen y terminen en fechas especificas. Por ejemplo, suponga que desea programar
reuniones semanales, desde el 03.03.06 hasta el 11.06.06. Puede utilizar la féormula siguiente:

cada 7 comenzar mar 3 2006 finalizar jun 11 2006

Esta formula programara la reunion cada siete dias, desde el 03.03.06 hasta el 11.06.06. La
fecha de comienzo se programa siempre como el primer dia, mientras que la fecha de
finalizacién s6lo se programa si cae de forma natural en el intervalo especificado en Cada.

Si no utiliza los dos operadores, Inicio y Fin, la fecha de inicio o de finalizacion sera la primera
o la ultima fecha del archivo de Calendario.

Por ejemplo, examine la siguiente formula:
cada 7 comenzar mar 3 2006

Esta formula programa cada siete dias, desde el 03.03.06 hasta la Gltima fecha del archivo de
Calendario. El comando Cada funciona con numeros hasta el 30. Por ejemplo, “cada 45
comenzar 3 mar 2006 no es una formula valida.

+ Operadores relativos: Los seis operadores relativos son: Antes, En/Antes, Después de, En/
Después de, Proximo a y En/Cerca. Utilice estos operadores para programar dias relativos a
una fecha especifica. Por ejemplo, para programar el lunes mas préximo al 6 de noviembre de
todos los afos, puede introducir la siguiente féormula:

lun en/cerca 6 nov

Si necesita programar el primer martes posterior al 06.11.06, puede introducir la formula
siguiente:

mar después 6 nov 2006

¢ O: Puede utilizar el operador O (una coma o la palabra O) para indicar que una u otra funcion o
instruccion ha de ser verdadera para programar dias.
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Por ejemplo, para programar una cita el dia 15 de cada mes del afio 2006, pero sdlo si cuando el
15 caiga en martes o jueves, introduzca esta formula:

15 2006 (mar,jue)

¢ NO: Cuando se coloca antes de una funcion, el operador No (! o la palabra No) niega esa
funcioén.

Por ejemplo, si desea programar todos los dias de enero de 2006, excepto los martes y los
jueves, podria utilizar la siguiente formula:

ene 2006 !mar !jue

¢ Y de prioridad baja: Al igual que un espacio, el operador Y de prioridad baja (& o la palabra
Y) colocado entre dos funciones indica que ambas funciones han de ser verdaderas. No
obstante, Y de prioridad baja tiene la prioridad mas baja de todos los operadores.

Por ejemplo, examine la siguiente formula:

mar,jue jul,ago

Significa que los dias programados deben ser martes o jueves y deben pertenecer a los meses de
julio o agosto. Sin embargo, suponga que sustituye el Y de prioridad alta (espacio) por el Y de
prioridad baja, como en la formula siguiente:

mar,jue y jul,ago

Esta formula significa que los dias programados deben ser un martes o un jueves y debe ser en
el mes de julio o en el de agosto. En la primera férmula, el operador Y se evalia antes que los
operadores O. En la segunda férmula, el operador Y se evalua después que los operadores O.
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Uso del Calendario

Para ver su horario, dispone de varias vistas o formatos, entre los que se incluyen dia, semana, mes,
aflo, 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 le 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.

Puede utilizar Visualizacion grafica para mostrar la duracion de las citas en bloques y, por tanto, ver
el uso del tiempo en su horario, o bien puede usar Visualizacion de texto para comprender mejor la
secuencia de sus citas. Los intervalos de tiempo de la lista de citas pueden ajustarse entre diez
minutos y dos horas, dependiendo del detalle que desee aplicar a la lista. Ademas, puede definir su
horario de trabajo para mostrar so6lo las horas laborables en el Calendario. Asimismo, si utiliza
Mostrar cita como, puede mostrar los niveles de disponibilidad para las citas en Buscar
disponibilidad y en el Calendario.

Puede visualizar varios calendarios en la vista de calendario. Puede crear un color tinico 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 ha activado el archivo automatico, los elementos que se hayan archivado dejaran de mostrarse en
el calendario. Para que vuelvan a aparecer, debera anular el archivo del elemento del calendario.
Para obtener mas informacion acerca de como anular el archivo de un elemento, consulte la
Seccion 7.6.3, “Anulacion del archivo de reserva de elementos”, en la pagina 195.

Utilice las listas desplegables Mostrar y Filtro (&) del encabezado del Calendario para filtrar
elementos programados segun la categoria u otros criterios de filtro.

Hay disponibles numerosos tipos de vistas y copias impresas de calendarios para que pueda elegir el
que muestre la informacién que necesita.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 6.1, “Visualizacion de su Calendario”, en la pagina 150

¢ Seccion 6.2, “Lectura de un elemento en el Calendario”, en la pagina 154

¢ Seccién 6.3, “Almacenamiento de un elemento en el Calendario”, en la pagina 154

¢ Seccion 6.4, “Uso del Calendario multiusuario”, en la pagina 155

¢ Seccién 6.5, “Impresion de elementos del Calendario”, en la pagina 157

¢ Seccidn 6.6, “Cambio del primer dia de la semana en el Calendario”, en la pagina 160

¢ Seccidn 6.7, “Visualizacion de una fecha distinta en el Calendario”, en la pagina 160

¢ Seccion 6.8, “Visualizacion de eventos de todo el dia en el Calendario”, en la pagina 161
¢ Seccion 6.9, “Definicion de alarmas para los elementos del Calendario”, en la pagina 161

Para obtener informacion adicional sobre calendarios y programacion, consulte el Capitulo 5,
“Programacion de elementos de grupo y elementos publicados”, en la pagina 125.
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6.1 Visualizacion de su Calendario

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ Seccion 6.1.1, “Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de calendario”, en la
pagina 150
¢ Seccidn 6.1.2, “Navegacion por el Calendario”, en la pagina 152
¢ Seccidn 6.1.3, “Creacion de un calendario”, en la pagina 153
¢ Seccidn 6.1.4, “Cambio del color de un calendario”, en la pagina 153
¢ Seccidn 6.1.5, “Seleccion de los calendarios que se mostraran”, en la pagina 154
¢ Seccion 6.1.6, “Visualizacion como Calendario”, en la pagina 154

¢ Seccion 6.1.7, “Descripcion de los iconos que aparecen junto a los elementos en el
Calendario”, en la pagina 154

¢ Seccién 6.1.8, “Descripcion del sombreado de las citas del Calendario”, en la pagina 154

6.1.1 Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de
calendario

La carpeta de calendario de la barra de navegacion tiene una barra de herramientas que proporciona
acceso a varias opciones de la vista de calendario. Puede afiadir mas botones a la barra de

150 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



herramientas del Calendario y configurarlos como desee. La vista que se visualice al salir del
Calendario aparecera cuando abra la carpeta Calendario de nuevo.

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

Figura 6-1 Vista del calendario con la vista Semana
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Figura 6-2 Vista del calendario
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Puede ver el calendario en varios formatos, incluidos el de semana, mes y afio. Haga clic en un
boton diferente de la barra de herramientas del Calendario.

Puede hacer clic con el boton derecho del raton en cualquier dia del Calendario para obtener mas
opciones. Por ejemplo, puede ver cualquier dia en una vista ampliada que se muestra en otra
ventana. También puede cambiar entre Visualizacion grafica y Visualizacion textual.

Si lo desea, puede cerrar la lista de carpetas para dejar mas espacio a otras vistas en la ventana
principal. Haga clic en Ver > Lista de carpetas para abrir o cerrar la visualizacion de la lista de
carpetas.

6.1.2 Navegacion por el Calendario

Utilice la barra de herramientas del calendario para ver lo que desee.

Figura 6-3 Barra de herramientas del Calendario

||23f05/2005 4 P [Hoy |E Dia |Semana EMBS Aﬁo Multiusuario &8 |+ -

1 Para seleccionar una fecha que desee ver, haga clic en 22y, a continuacion, haga clic en una
fecha.

2 Para volver a la fecha de hoy, haga clic en [,

3 Para desplazarse adelante o atras 1 dia, 1 mes o 1 afio, en funcién de la configuracion de
visualizacion del calendario, haga clicen * *.

4 Para ver la vista de un dia, haga clic en .
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Para ver la vista de una semana, haga clic en /==1.

Para ver la vista de un mes, haga clic en
Para ver la vista de un afio, haga clic en .
Para ver una vista de multiusuario, haga clic en .

Para mostrar u ocultar las citas (en las vistas que corresponda), haga clic en el

Para mostrar u ocultar las tareas (en las vistas que corresponda), haga clic en =
Para mostrar u ocultar los recordatorios (en las vistas que corresponda), haga clic en =l
Para mostrar otro dia en la vista Semana, haga clic en ll

Para eliminar un dia de la vista Semana, haga clic en =l

6.1.3 Creacion de un calendario

1

2
3
4

5

Haga clic en Archivo > Nuevo > Calendario.

Gestionan calendarios

Calendarios:
Calendario Mover hacia ariba
Calendario nuevo
Mew Calendar
0

MHuewo

Suprirnir

Editar...

Color

Sin color

I Aceptar ] [ Cancelar

Escriba un nombre para el nuevo calendario.
Seleccione un color para el calendario; para ello, haga clic en el cuadro de color.

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.

Haga clic en Aceptar.

6.1.4 Cambio del color de un calendario

1
2

En la lista de carpetas, haga clic en el cuadro de color del calendario.

Seleccione un color.
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6.1.5 Seleccidén de los calendarios que se mostraran

1 Seleccione la casilla de verificacion de calendario situada junto a los calendarios que desea
mostrar en la vista de calendario.

6.1.6 Visualizacion como Calendario

Este método de ver el Calendario es 1til 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.

Todos los elementos programados y aceptados se guardan en esa visualizacion de carpeta.

6.1.7 Descripcion de los iconos que aparecen junto a los
elementos en el Calendario
Los iconos que aparecen en el Calendario proporcionan informacién adicional acerca de los

elementos. Consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzon, la carpeta Elementos
enviados y el Calendario” en la pagina 31 para obtener mas informacion.

6.1.8 Descripcion del sombreado de las citas del Calendario

Las citas del Calendario pueden aparecer con diferentes sombreados segun si se muestra como
Libre, Dudoso, Ocupado o Ausente. Si decide mostrar el elemento del Calendario como Libre, la cita
se mostrara en blanco. Si decide mostrar el elemento como Dudoso, la cita se mostrara en gris con
rayas blancas y grises en el lado. Si decide mostrar el elemento como Ocupado, 1a cita se mostrara
en gris. Si decide mostrar el elemento como Ausente, la cita se mostrara en gris oscuro.

Para cambiar el modo en que se muestran las citas:

1 Haga clic en Acciones > Mostrar cita como y seleccione Libre, Dudoso, Ocupado o Ausente.

6.2 Lectura de un elemento en el Calendario

1 Haga clic en Calendario en la lista de carpetas.

2 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

En todas las vistas, a excepcion de la vista Afio, puede colocar el puntero del raton sobre la mayoria
de los elementos y ver informacion del el tema, la hora, el lugar y el recuadro A.

6.3 Almacenamiento de un elemento en el
Calendario

1 En su Buzdn o Calendario, haga clic en el elemento que desee guardar y, después, haga clic en
Archivo > Guardar como.

2 Pulse Ctrl y haga clic en el elemento o archivos adjuntos que desee guardar.

3 Decida si guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise®.
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En el campo Guardar archivo como, escriba un nombre de archivo para el elemento.
@)
Escriba un tema en el recuadro Tema.

Para guardar el elemento en un directorio distinto al que se muestra en el campo Directorio
actual, haga clic en Examinary seleccione el nuevo directorio.

O

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacion, seleccione un nombre de biblioteca.

Si va a guardar en el disco, seleccione Informar los conflictos entre nombres de archivos para
recibir una peticion de confirmacién antes de reemplazar un archivo con el mismo nombre.

Si va a guardar en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de que esté seleccionada la opcion
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 Guardary después en Cerrar:

Los elementos guardados se conservan en su Calendario, ademas de copiarse en la ubicacion
especificada. Los elementos se guardan en formato de WordPerfect* con la extension .doc, por lo
que se pueden abrir también en Word. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

6.4 Uso del Calendario multiusuario

La vista del calendario multiusuario permite visualizar los horarios de varios usuarios o recursos en
paralelo. Utilice esta vista para ver el horario de cada persona durante el dia o para ver las salas de
conferencias de la empresa que estan libres en un momento especifico.

Importante: Debe tener los derechos de apoderado correctos de cada uno de los usuarios o recursos
para poder incluirlos en una vista de multiusuario. (consulte la Seccion 7.9, “Concesion de acceso al
Buzon a otras personas”, en la pagina 206.) Por ejemplo, si no tiene derechos de lectura para citas,
no podra ver el programa de otras personas en la vista Multiusuario.

Para cada vista multiusuario, necesitara crear una lista de los usuarios o recursos cuyos calendarios

desea mostrar. El orden de nombres de la lista, llamada Lista de multiusuarios, determina el orden en

el que se muestran los calendarios en la vista multiusuario.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

Seccidn 6.4.1, “Visualizacion de los calendarios de varios usuarios o recursos”, en la
pagina 156

Seccion 6.4.2, “Modificacion de una lista de multiusuarios”, en la pagina 156

Seccidn 6.4.3, “Creacion de una vista de calendario de multiusuario”, en la pagina 157
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6.4.1 Visualizacion de los calendarios de varios usuarios o
recursos

Debe disponer de derechos de apoderado adecuados para afiadir usuarios a una Lista de
multiusuarios y visualizar sus horarios en una vista multiusuario. consulte la Seccion 7.9,
“Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 206.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion y, a continuacion, haga clic en el boton de
vista Multiusuario de la barra de herramientas del Calendario.

2 Si es la primera vez que utiliza la vista Multiusuario, haga clic con el boton derecho del raton
en esta vista, haga clic en Lista de multiusuarios, haga clic en las casillas de verificacion que se
encuentran junto a los nombres de los usuarios cuyos calendarios desee visualizar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Observe los programas de los usuarios.
Si tiene los derechos de apoderado adecuados y desea programar una cita, puede hacer clic y

arrastrar desde la hora de la cita por los usuarios que desea incluir en ella.

Puede modificar la Lista de multiusuarios asociada con esta vista de multiusuarios. También puede
crear vistas de multiusuarios adicionales.

6.4.2 Modificacion de una lista de multiusuarios

Debe tener los derechos de apoderado adecuados para afiadir usuarios y recursos a una Lista de
multiusuarios y para ver sus calendarios en una vista multiusuario. consulte la Seccion 7.9,
“Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 206.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion y, a continuacion, haga clic en , en la
barra de herramientas del Calendario.
(Si ha creado vistas Multiusuario adicionales, es posible que el boton tenga este aspecto:@).

2 Haga clic con el boton derecho del raton en la vista Multiusuario y, a continuacion, haga clic en
Lista de multiusuarios.

O

Haga clic en la flecha situada a la derecha del y después haga clic en Ariadir o eliminar
usuarios.

3 Para afadir un usuario o un recurso, haga clic en , haga doble clic en un nombre y después
haga clic en Aceptar.

4 Para suprimir un usuario o un recurso, haga clic en el nombre y, a continuacion, en Eliminar
usuario.

)

Para suprimir todos los nombres de la lista, haga clic en Editar y, a continuacion, en Eliminar
todos.

5 Para cambiar el orden de los nombres de la lista, haga clic en un nombre y, a continuacion, haga
clic en el boton de flecha arriba o flecha abajo. El orden de los nombres determina el orden en
el que se muestran los calendarios en la vista multiusuario.

6 Para eliminar un usuario o calendario de recurso de la vista multiusuario sin suprimir el nombre
de la lista, elimine la seleccion del nombre en la casilla de verificacion.
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7 Para insertar todos los nombres de la lista de apoderados, haga clic en Editar y, a continuacion,
en Insertar lista de apoderados.

8 Para restablecer la lista, haga clic en Editar, en Eliminar todos, en Editar y, a continuacion, en
Insertar ultima lista.

9 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y salir del recuadro de didlogo.

@)

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios sin salir.

6.4.3 Creacion de una vista de calendario de multiusuario

Debe disponer de derechos de apoderado adecuados para afadir usuarios a una Lista de
multiusuarios y visualizar sus horarios en una vista multiusuario. consulte la Seccion 7.9,
“Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 206.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

2 Haga clic con el boton derecho en la barra de herramientas del Calendario y, a continuacion,
haga clic en Propiedades.

3 Haga clic en Nuevo y, a continuacion, especifique un nuevo nombre para poder distinguir las
distintas vistas multiusuario.

4 Haga clic en Multiusuario en la lista desplegable Nombre de la vista y, a continuacidn, haga
clic en Aceptar dos veces.

Se mostrara el cuadro de dialogo Lista de multiusuarios.

5 Siel usuarioecurso que desea que aparezcan en la vista Multiusuario no aparece en la lista,
haga clic en

=h

6 Haga doble clic en un usuario o recurso, haga clic en Aceptar y, a continuacion, repita este
proceso con cada usuario que desee afiadir.

7 Active las casillas de verificacion de los usuarios cuyos calendarios desee mostrar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Puede crear mas vistas multiusuario para otros grupos de usuarios o recursos.

6.5 Impresidén de elementos del 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
incluidos 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.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 6.5.1, “Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la lista de recordatorios”, en la
pagina 158

+ Seccion 6.5.2, “Impresion de los calendarios de varios usuarios”, en la pagina 159
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6.5.1 Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la lista de
recordatorios

1 Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.

Imprimir calendario

Formulario | Contenido | Opciones

Farmato Formulanio selecoionad: Tamafio del farmulario

@ Dia ———————————— (®Cata (@

() Semana OE5285" (a5

O Mes (O Personalizado

O Lista Anchura: Altura:

O Multivzuario | | mm | | frn
") Tamafios agenda Franklin

Formularios dizponibles:

Agenda diaria

Calendario de texto diario Pozicion del farmulario
Calendario diano erpansible ) )
Calendario diario Franklin [Vertical) (®) Vertical () Harizontal
Citas diarias &

[ Irnprirnir ] ['\-"ista previa... l [ Configuracidn de impresora... ] [ Cerrar

Haga clic en un formato de calendario del recuadro de grupo Formato.
Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamario del formulario.
Haga clic en una vista de calendario de Formularios disponibles.

Haga clic en Vertical u Horizontal.

o a A~ WD

Haga clic en la pestafia Contenido, escriba una fecha de comienzo y, a continuacion, lea 'y
seleccione otras opciones.

~

Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.

8 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.
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Si desea ayuda sobre alguna opcidn, haga clic en B8l y después en la opcion.

Imprimir calendario

Formulario | Contenido | Dpciones

Encabezado: ‘ ‘
Fie de pagina Opciones
Mormbre Desbordar testo extra en las paginas siguientes

N® de pagina [T mnprimiir en ambos lados de la pagina
Fecha y hora [T Imprimir e archivo de texta

[T mnprimiir en un archive HTHML

Utilizar zombreada

Imprimir elementos - [ Imprimir lineas de separador entre elementos

) Todo [] Centrar formulario [horizontalmente]
[ Insenar pagina en blanca al inicio de |a impresidn
) Carpeta sel . .
[J Utilizar color de categoria come segunda plano
[ Irnprimnir ] [ “Wista previa... l [ Configuracidn de impresora... ] [ Cerrar ]

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.

6.5.2 Impresién de 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.

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 en la lista, afiadalos.

Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.

Haga clic en Multiusuario en el recuadro de grupo Formato, haga clic en Configurary, a
continuacion, seleccione los usuarios cuyos programas desee imprimir.

Configuracion multiusuario

Lizta de apoderados: Apoderados;
plar
i) 2 =

Cancelar

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 s6lo desea tres
horarios por pagina, especifique 3.

Haga clic en Aceptar.
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7 Haga clic en una vista de calendario de Formularios disponibles.

8 Haga clic en un tamaiio de papel del recuadro de grupo Tamaiio del formulario.

9 Haga clic en Vertical u Horizontal.
10 Haga clic en la pestaiia Contenido vy, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.
11 Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.

Si desea ayuda sobre alguna opcién del recuadro de didlogo, haga clic en y después en la
opcion.

12 Haga clic en el boton Vista previa para ver el aspecto del disefio de la pagina multiusuario con
las opciones seleccionadas.

13 Haga clic en Imprimir.

6.6 Cambio del primer dia de la semana en el
Calendario

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Fecha y hora y, a continuacion, haga clic en la pestaiia Calendario.

3 Seleccione un dia en el recuadro de grupo Opcidn de visualizacién mensual y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

6.7 Visualizacion de una fecha distinta en el
Calendario

1 Si la vista tiene una barra de herramientas del Calendario, haga clic en y después haga clic
en una fecha.

O

Si la vista no tiene barra de herramientas, haga clic en Ver > Ir a fecha, especifique una fecha y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

2 Si la vista que aparece tiene una barra de herramientas del Calendario, haga clic en [,
@)
Si la vista que se muestra no tiene ninguna barra de herramientas del Calendario, haga clic en
Ver > Ir a hoy.

Algunas vistas no permiten ir a una fecha distinta.
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6.8 Visualizacion de eventos de todo el dia en el
Calendario

Los eventos de todo el dia estan situados en la parte superior del calendario, en el panel Todo el dia.

Figura 6-4 Panel Todo el dia

6.9 Definicion de alarmas para los elementos del
Calendario

GroupWise puede activar una alarma para recordarle una cita proxima. También puede enviar una
alarma a un buscapersonas electronico. Ademas, puede abrir un archivo o ejecutar un programa
cuando se dispara la alarma. Por ejemplo, podria establecer una cita para hacer una copia de
seguridad de sus archivos mientras no esta en el trabajo y su equipo esta encendido.

En Opciones de fecha y hora, puede especificar un valor por defecto que fije automaticamente una
alarma cada vez que acepte una cita. Haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en
Fecha y hora, seleccione Cita o Evento de todo el dia. Seleccione con cudnta antelacion en relacion
con la cita o el evento de todo el dia se debe mostrar la alarma.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 6.9.1, “Definicion de una alarma”, en la pagina 162

¢ Seccidn 6.9.2, “Especificacion de la antelacion a un evento con que sonard la alarma”, en la
pagina 162

+ Seccidn 6.9.3, “Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico”, en la pagina 163
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6.9.1 Definicion de una alarma

Para que una alarma suene, tiene que tener el programa Notify ejecutdndose.

1 En el buzon o en el Calendario, haga clic en una cita.

2 Haga clic en Acciones > Alarma.

3 Especifique cuantas horas o minutos antes de la cita quiere que la alarma suene.

4 Haga clic en Definir.
Si esta opcion aparece atenuada, compruebe que no ha pasado la hora de la cita.

Para eliminar una alarma que se haya definido para una cita, haga clic en la cita, haga clic en
Acciones > Alarma y, por Ultimo, haga clic en Borrar.

6.9.2 Especificaciéon de la antelacion a un evento con que
sonara la alarma

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Fecha y hora y, a continuacion, haga clic en la pestana Calendario.

3 Aseglrese de que la opcion Definir alarmas al aceptar esté seleccionada para las citas o los
eventos de todo el dia.
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4 Especifique cuantos minutos previos a un evento debe sonar la alarma.

Opciones de fecha y hora

Ealendaria | Blisqueda de disponibilidad | Formato

Opcidn de visualizacidn menzual Dpciones de calar v linea
. . oL M M J ¥ 5 Color Lineaz
Primer dia de la )
sEmana; ONONONONONONS Citas
Fesaltar dia: O0O000 Recardatorios
[] Mastrar ndmero de laz semanas Tareas
Opciones de citaz Opciones de alama

Ihcluirme en laz citaz nuevas Drefinir alarmas defecto:

R fR . . al aceptar
Yizualizar la duracién de la cita como: H

haras: mitutos:

Duracidn por defecto de las citas: [ Eventos de dia I:I I:I

Harario de trabajo (Hora de wverano romance)

Hara de alarma por

horas: minutos:

(%) Duracidr: )
FEFE
() Fecha v hora de finalizacion [] m

Hora de
inicio: 5:00 4. M. Dias D L MM J ¥ 5
Enn‘;ﬁzggién' S00PM. laborables: [ O
[ Aceptar ] [ Cancelar

5 Haga clic en Aceptar.

6.9.3 Envio de una alarma a un buscapersonas electronico

Puede configurar una alarma en su buzon o calendario para que le avise del estado de un mensaje a
través de un dispositivo buscapersonas electronico. Notify debe estar ejecutandose para que usted
reciba notificaciones de alarmas, elementos entrantes o de un cambio en el estado de los elementos

salientes.
Para configurar que las alarmas se desvien a un buscapersonas:

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en £ en la barra de tareas de Windows y después haga clic en

Opciones.
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3 Haga clic en la pestafia Alarmas.

Opciones de Notificar de Group¥ise.

General | Motificar | Alarmas | Informe de estado

Configuraciones de alarma
Mostrar didlogo
T
Fieproducir zonida |

(&
[ niciar programa | |

[JEmviar a buscapersonas |
L

Formato: gateway: serviciol/opcidn] PIM
Ejemplo: pager: skytel/bd.12345 O pagerid de usuario

[ Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar

4 Haga clic en Enviar a buscapersonas.

5 Escriba la direccion SMTP en el buscapersonas electronico. Por ejemplo,
8001234567 @skytel.com.

También puede introducir la sintaxis de direccionamiento del gateway de buscapersonas de
GroupWise.

Notify enviara el tema de la cita al buscapersonas a la hora de alarma establecida.
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Gestion del Buzon

GroupWise® proporciona muchas funciones para ayudarle a gestionar el Buzon.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.1, “Uso de la lista de carpetas”, en la pagina 165
¢ Seccion 7.2, “Uso de carpetas compartidas”, en la pagina 171
¢ Seccion 7.3, “Gestion de contactos mediante su Buzon”, en la pagina 173

¢ Seccion 7.4, “Uso de la informacion de tamafio de almacenamiento del buzon”, en la
pagina 186

¢ Seccion 7.5, “Ejecucion de Notify”, en la pagina 188

¢ Seccién 7.6, “Archivos de reserva de elementos del Buzon”, en la pagina 194

¢ Seccion 7.7, “Impresion de elementos del Buzon”, en la pagina 197

¢ Seccion 7.8, “Coémo crear reglas”, en la pagina 198

¢ Seccion 7.9, “Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 206
¢ Seccion 7.10, “Almacenamiento de elementos del Buzén”, en la pagina 210

¢ Seccion 7.11, “Propiedad de los recursos”, en la pagina 212

¢ Seccién 7.12, “Apertura y vaciado de la Papelera”, en la pagina 214

¢ Seccion 7.13, “Supresion de elementos del Buzon”, en la pagina 216

¢ Seccion 7.14, “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon”, en la pagina 217
¢ Seccion 7.15, “Blsqueda de elementos”, en la pagina 218

+ Seccion 7.16, “Busqueda de texto en elementos”, en la pagina 225

¢ Seccion 7.17, “Filtrado de elementos”, en la pagina 225

¢ Seccién 7.18, “Uso de las columnas del Buzon”, en la pagina 237

¢ Seccidn 7.19, “Reparacion del Buzon”, en la pagina 238

7.1 Uso de la lista de carpetas

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

Existen dos vistas de lista de carpetas. La lista de carpetas sencilla es contextual. Muestra las
carpetas relacionadas con la carpeta en la que se esta. El siguiente grafico muestra el aspecto
habitual de una lista de carpetas sencilla.

Figura 7-1 Lista de carpetas sencilla
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La lista de carpetas completa muestra todas las carpetas que existen. El gréfico siguiente muestra el
aspecto habitual de una lista de carpetas completa.

Figura 7-2 Lista de carpetas
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Todas las carpetas son subcarpetas de la carpeta de usuario. La carpeta de usuario representa su vista
principal y contiene toda la informacién de GroupWise.

Haga clic en + y - para expandir y comprimir carpetas.

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

¢ Seccion 7.1.1, “Visualizacion de la lista de carpetas completa o la lista de carpetas sencilla”, en
la pagina 167

¢ Seccion 7.1.2, “Renombramiento de carpetas”, en la pagina 167

¢ Seccion 7.1.3, “Supresion de carpetas”, en la pagina 167

¢ Seccion 7.1.4, “Creacion de una carpeta personal”, en la pagina 168

¢ Seccién 7.1.5, “Creacion de una carpeta compartida”, en la pagina 168

¢ Seccidn 7.1.6, “Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta”, en la pagina 168

¢ Seccion 7.1.7, “Descripcion de las carpetas de resultados de la bisqueda”, en la pagina 169

¢ Seccion 7.1.8, “Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta”, en la

pagina 170

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

Puede organizar los elementos de sus carpetas moviéndolos o enlazdndolos. Cuando se mueve un
elemento a una carpeta, éste se traslada de una ubicacion a otra. Al enlazar un elemento a una
carpeta, el elemento continua existiendo en la carpeta original y aparece, ademas, 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 buzon. Por ejemplo, puede clasificar los elementos de una carpeta por fecha y clasificar los
elementos de otra carpeta seglin la empresa a la que pertenecen.

Puede almacenar los elementos que no hayan sido finalizados en una carpeta predefinida llamada
Trabajo en curso. (Consulte “Almacenamiento de un elemento no finalizado™ en la pagina 212.)
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Puede almacenar todos los documentos en la carpeta Documentos. (consulte la Seccion 13.3,
“Organizacion de documentos”, en la pagina 333.) También puede compartir las carpetas para que
sean publicas. (consulte la Seccion 7.2, “Uso de carpetas compartidas”, en la pagina 171.) Puede
crear reglas para ordenar elementos automaticamente en diferentes carpetas. (consulte la

Seccion 7.8, “Como crear reglas”, en la pagina 198.)

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ Seccion 7.1.1, “Visualizacion de la lista de carpetas completa o la lista de carpetas sencilla”, en
la pagina 167
¢ Seccion 7.1.2, “Renombramiento de carpetas”, en la pagina 167
¢ Seccion 7.1.3, “Supresion de carpetas”, en la pagina 167
¢ Seccidn 7.1.4, “Creacion de una carpeta personal”, en la pagina 168
¢ Seccidn 7.1.5, “Creacion de una carpeta compartida”, en la pagina 168
¢ Seccion 7.1.6, “Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta”, en la pagina 168
¢ Seccion 7.1.7, “Descripcion de las carpetas de resultados de la bisqueda”, en la pagina 169

¢ Seccion 7.1.8, “Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta”, en la
pagina 170

7.1.1 Visualizacion de la lista de carpetas completa o la lista de
carpetas sencilla

1 Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando).

2 Haga clic en Lista de carpetas completa o en Lista de carpetas sencilla.

7.1.2 Renombramiento de carpetas

1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton 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, Buzon, Elementos enviados, Lista de

verificacion, Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera.

7.1.3 Supresion de carpetas

1 Haga clic con el boton derecho en la carpeta que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en
Suprimir.

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

No se pueden suprimir las carpetas Calendario, Documentos, Buzon, Elementos enviados, Lista de
verificacion, Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera. S6lo puede suprimir la carpeta
Correo basura si se ha inhabilitado la gestion de correo basura.

Para suprimir una carpeta compartida, haga clic en la carpeta con el botdn derecho del ratén, haga
clic en Suprimir y, a continuacién, en S7.
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7.1.4 Creacion de una carpeta personal

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.

2 Asegurese de haber seleccionado Carpeta personal y, a continuacion, haga clic en Siguiente.
3 Escriba el nombre y la descripcion de la carpeta nueva.
4

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.

5 Especifique los ajustes de visualizacion para la carpeta y, a continuacion, haga clic en Finalizar.

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

7.1.5 Creacion de una carpeta compartida

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.
2 Seleccione Carpeta compartida y haga clic en Siguiente.

3 Escriba un nombre y una descripcion para la nueva carpeta.
4

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.

5 Especifique los ajustes de visualizacion para la carpeta y, a continuacion, haga clic en
Siguiente.

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

7 Cuando el nombre del usuario aparezca en el campo, haga clic en Aniadir usuario para trasladar
al usuario a la lista de comparticion.

8 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion.
9 Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.
10 Repita los pasos del 6 al 9 por cada usuario con el que desee compartir la carpeta.
11 Haga clic en Siguiente.
12 Especifique los ajustes de visualizacion que desee para la carpeta.
13 Cuando haya terminado, haga clic en Finalizar.

Para obtener mas informacion acerca de las carpetas compartidas, consulte la Seccion 7.2, “Uso de
carpetas compartidas”, en la pagina 171.

7.1.6 Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta

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

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

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

También puede hacer clic en un elemento, en Editar > Mover/Enlazar con las carpetas, seleccionar
las carpetas a las que desee mover o enlazar el elemento y, a continuacion, hacer clic en Mover o en
Enlazar. Seleccione Suprimir enlaces antiguos para eliminar el elemento de todas las carpetas a las
que estaba enlazado y colocarlo en la carpeta seleccionada.
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Aunque suprima el elemento original, se conservaran las copias de las demas carpetas.

7.1.7 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 continuaciéon, muestra todo lo que encuentra en la lista de elementos.
Puede actuar en los elementos de una carpeta de resultados de busqueda de la misma manera que
actia en los elementos de cualquier carpeta, como abrirlos, remitirlos, imprimirlos, copiarlos,
moverlos o suprimirlos, pero el elemento original permanece almacenado en la carpeta donde lo
encontré la busqueda. Esto significa que si mueve o suprime un elemento de una carpeta de
resultados de la busqueda, el elemento se suprime de la lista de elementos, pero no de la ubicacion
original. La proxima vez que abra la carpeta de resultados de la busqueda, ésta se llevara a cabo de
nuevo y el elemento se volvera a mostrar.

Puede ver la carpeta en la que se cred cada elemento si abre una carpeta Resultados de la busqueda y
mira las columnas de informacion que aparecen en la Lista de elementos. En la columna Carpeta se
enumera donde se almacena realmente cada elemento.

Puede crear sus propias carpetas de resultados de la busqueda y definir los criterios de busqueda que
desee, como todos los elementos de una direccion particular o todos los elementos con una palabra
determinada en la linea Tema.

La carpeta Elementos enviados y la carpeta Lista de tareas (si las tiene) son ambas carpetas de
resultados de la busqueda. Elementos enviados busca todos los elementos que ha enviado, sin
importar la carpeta o la subcarpeta en la que se almacenan ahora, y muestra los resultados. La Lista
de tareas busca el Calendario y muestra todas las tareas finalizadas y sin finalizar. Si suprime por
error la carpeta Elementos enviados o la carpeta Lista de tareas, puede restaurarlas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda” en la pagina 169

+ “Restauracion de las carpetas Elementos enviados o Lista de tareas” en la pagina 170

Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.
2 Haga clic en Carpeta de resultados de la biisqueda.

3 Para crear una carpeta de resultados de la biisqueda con sus propios criterios de busqueda, haga
clic en Carpeta de resultados de la busqueda personalizada y, a continuacion, en Siguiente.

O

Para crear una carpeta de resultados de la busqueda basada en Buscar por ejemplo, haga clic en
Busqueda personalizada basada en la carpeta de ejemplo y, a continuacion, haga clic en
Siguiente.

O

Si desea utilizar una carpeta de resultados de blisqueda 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
continuacion, haga clic en Siguiente.

Gestion del Buzoén

169



4 Escriba el nombre y la descripcion de la carpeta.

5 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 informacién para
los elementos que desea buscar.

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

8 Haga clic en Siguiente.

Especifique los ajustes de visualizacion que desee para esta carpeta y, a continuacion, haga clic
en Finalizar.

Restauracion de las carpetas Elementos enviados o Lista de tareas

La carpeta Elementos enviados y la carpeta Lista de tareas corresponden, en versiones anteriores a
GroupWise 6.5, a las carpetas (de consulta) de resultados de busqueda, que presentaban algunas
diferencias en relacion con las carpetas Elementos enviados y Lista de verificacion actuales. Este
procedimiento restaura las carpetas anteriores Elementos enviados o Lista de tareas.

Para ver una comparacion entre la carpeta Elementos enviados actual y la carpeta Elementos
enviados anterior, consulte “Carpeta Elementos enviados” en la pagina 24. Para ver una
comparacion entre la carpeta Lista de verificacion actual y la carpeta Lista de tareas anterior,
consulte “Carpeta Lista de verificacion” en la pagina 25.

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.

2 Haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda y, a continuacion, en Carpeta de resultados
de la busqueda predefinida.

3 Haga clic en Lista de tareas o en Todos los elementos enviados.
4 Haga clic en Siguiente.

5 Haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o Izquierda para colocar la carpeta en el lugar de la lista
de carpetas que desee.

6 Haga clic en Finalizar.

7.1.8 Cambio o supresion de los ajustes de visualizacién de la
carpeta

Puede controlar el nombre que aparecera en la lista desplegable de visualizacion, el origen de los
elementos en la carpeta, la visualizacion de la columna y el orden en el que se clasificaran los
elementos en la carpeta.

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en cualquier carpeta de la lista de carpetas y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

3 Haga clic en el ajuste de visualizacion que desee modificar en la lista desplegable Nombre del
ajuste.

4 En el recuadro de dialogo, modifique los ajustes de visualizacion seglin sea necesario.

5 Haga clic en Guardar como, cambie el nombre de los ajustes de visualizacion seglin sea
necesario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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6 Para suprimir el ajuste de visualizacion de una carpeta, haga clic en el ajuste de visualizacion y,
a continuacion, haga clic en Suprimir.

7 Haga clic en Aceptar.

Para ordenar todas las carpetas rapidamente por orden alfabético, haga clic con el boton derecho en
la carpeta principal y, a continuacion, haga clic en Clasificar subcarpetas.

7.2 Uso de carpetas compartidas

Una carpeta compartida es como cualquier otra carpeta del Archivador con la excepcion de que otras
personas tienen acceso a ella 'y de que aparece en sus archivadores. Puede crear carpetas compartidas
o compartir carpetas personales existentes en el Archivador. El usuario es el que elige con quién va a
compartir la carpeta y qué derechos se van a conceder a cada usuario. Después, los usuarios pueden
publicar mensajes en la carpeta compartida, arrastrar elementos existentes hasta ella y crear hilos de
discusion. No puede compartir carpetas del sistema, entre las que se incluyen las carpetas
Calendario, Documentos, Buzon, Elementos enviados, Lista de verificacion, Contactos, Archivador,
Trabajo en curso, Gestion de correo basura y Papelera. El contenido de una carpeta compartida
tipica podria ser como sigue:

Figura 7-3 Vista Carpeta compartida
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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 pestafia Compartir
documentos.

Si utiliza los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, los cambios en las carpetas compartidas
se actualizaran siempre que se conecte al sistema principal de GroupWise.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 7.2.1, “Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios”, en la pagina 172
¢ Seccion 7.2.2, “Publicacion de un mensaje en una carpeta compartida”, en la pagina 172

¢ Seccion 7.2.3, “Visualizacion de hilos de discusion en una carpeta compartida”, en la
pagina 173
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7.2.1 Compartimiento de una carpeta existente con otros
usuarios

1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en la carpeta que desee compartir y, a
continuacion, haga clic en Comparticion.

Project Propiedades

General | Visualizar | Comparticidn

) Mo compartido
{(¥) Compartido con
Mambre:

|

Listaz de comparticidn;

Mombre Eztado Accesn
johin Leer, Afiadir
mike Leer, Afiadir

Acceso adicional parajohn

Afiadir [ Editar [ Suprirnic

[ Aceptar ] [ Cancelar

2 Haga clic en Compartido con.

3 Empiece a escribir el nombre de un usuario en el campo Nombre o haga clic en el boton 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 Afiadir usuario para
trasladarlo a la lista de comparticion

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 3 a 6 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

8 Haga clic en Aceptar.
Si desea que la carpeta tenga una funcion especifica, puede crear un nuevo ajuste de visualizacion.
Por ejemplo, si la carpeta es para discusiones compartidas, debe crear un ajuste que muestre los

elementos por hilo de respuesta y que contenga los elementos enviados y recibidos. Haga clic con el
botdén derecho en la carpeta, haga clic en Propiedades y, a continuacion, en Visualizar.

7.2.2 Publicacion de un mensaje en una carpeta compartida

1 Haga clic en la carpeta compartida de su Lista de carpetas para abrirla.

2 Haga clic en Archivo > Nuevo > Discusion/Nota.
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Si desea publicar un tipo de elemento diferente como, por ejemplo, una tarea, haga clic en
Editar > Cambiar a y, a continuacién haga clic en un tipo de elemento.

3 Escriba un asunto.

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 opcidn de respuesta y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Consulte

“Respuesta a un elemento de una carpeta compartida” en la pagina 93 para obtener mas
informacion.

7.2.3 Visualizacion de hilos de discusion en una carpeta
compartida

1 En una carpeta compartida, haga clic en Ver > Opciones de visualizacion > Hilos de discusion.

2 Para expandir o comprimir un hilo de discusion, haga clic en los signos - y + situados junto al
elemento de discusion original.

3 Para desplazarse por diferentes discusiones, pulse Ctrl+Flecha izquierda o Ctrl+Flecha
derecha.

7.3 Gestion de contactos mediante su Buzén

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

Figura 7-4 Buzon con la carpeta Contactos

® GroupWise de Novell - Contactos

Contactos
%En linea- &3 T Contactos *\ Corren nusvo - @ Musvacita - % Guia de dirscriones Filtro: @
@} Sophie Jones Particular Mombre Diteccion de correo electrénico Telfono | Telé.. | Mimero de fax | Mo delbu.. | Mdwil
- Buzen a I¥like Palu mpalu@carporate. com x11002 555-0002
& Elementos ertviadas a Sophie Jones sjones@corporate, conm 11006

F Calendarin

Documentos

- Lista de verificacitn

{7 Trabajo en cursa
D Archivador

| Corren basura

ﬂ Papelera [1]

| | seLeccionanot | Tatalz

La carpeta Contactos muestra, por defecto, todas las entradas de la guia de direcciones Contactos
frecuentes.
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Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizard también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra). Las modificaciones que realice en la guia
de direcciones se veran reflejadas en la carpeta Contactos. Para obtener mas informacion acerca de
las guias de direcciones, consulte el Capitulo 8, “Uso de la Guia de direcciones”, en la pagina 243.

Los apoderados nunca ven su carpeta Contactos.

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

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

Seccién 7.3.1,
Seccién 7.3.2,
Seccién 7.3.3,
Seccion 7.3.4,
Seccidn 7.3.5,
Seccion 7.3.6,
Seccién 7.3.7,

Seccién 7.3.8,
pagina 185

“Gestion de contactos”, en la pagina 175

“Gestion de grupos”, en la pagina 177

“Gestion de recursos”, en la pagina 178

“Gestion de organizaciones”, en la pagina 180

“Cambio de la guia de direcciones para la carpeta Contactos”, en la pagina 181
“Envio de un mensaje de correo desde un contacto”, en la pagina 181
“Cambio del nombre de presentacion de un contacto”, en la pagina 182

“Visualizacion de toda la correspondencia que ha tenido con un contacto”, en la
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7.3.1 Gestion de contactos

Cada contacto de la carpeta Contactos se marca con el icono de contacto 8. Cuando se hace doble
clic en un contacto, aparece la vista del elemento de contacto.

Figura 7-5 Vista de elemento de contacto

% sophie [(Guia de direcciones de GroupWise de Novell) fz

Resumen |D:untach:u Oficing | Comentarios | Avanzadas | Certificado

| Por defecto - |

sophie
Infermacién <de la oficina Direcciones de correo electronice

sophie.espost esdormain
Mensajeria instantanea

Direccidn de la oficina

Domicilio personal Nimeros de teléfono
Otro

Cerrar

En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestaiia de la vista del elemento de contacto.
Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en la
vista del elemento de contacto y, a continuacion, pulse Mayus+F1.

Tabulador Finalidad
Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion incluida en las demas
pestafias.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la informacion de resumen
en los dos formatos diferentes. Si el administrador del sistema ha personalizado
esta pestafa, puede tener formatos adicionales entre los que elegir.
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Tabulador Finalidad

Contacto Utilice esta pestana para introducir el nombre del contacto, varias direcciones de
correo electrénico, varios numeros de teléfono y varios ID de mensajeria
instantanea.

Haga clic en la lista desplegable Visualizar para seleccionar la manera en la que
desea que aparezca el nombre en Completar nombre. Puede seleccionar
Apellido, Nombre, Nombre Apellido o introducir cualquier nombre de
presentacion que elija. Cuando desee dirigir un elemento a este contacto,
escriba el nombre de visualizacion en un campo de direccién (A, CC o CO) del
elemento.

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

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

Puede especificar varios nimeros de teléfono. Seleccione el botén de radio del
numero de teléfono por defecto.

Oficina Utilice esta pestafia para introducir el cargo del contacto, el departamento, la
organizacion, la direccién de la empresa, la estafeta y el sitio Web de la
empresa.

Escriba un nombre de organizacion. Si ya existe en la guia de direcciones,
Completar nombre rellenara el nombre. Si el nombre de la organizacion no esta
ya en la guia de direcciones, se afiadira el nombre introducido a la guia. Utilice el
botén de flecha para afadir mas informacion sobre la organizacion.

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

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

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

Haga clic en el boton del calendario para seleccionar el cumpleafios de este
contacto. Cuando la casilla de verificacion situada junto a la fecha esta
seleccionada, la informacién sobre el cumpleafios se muestra en la pestafia
Resumen y en la columna Cumpleanios, si es que se ha afiadido a alguna guia
de direcciones. Cuando se selecciona la casilla de verificacion, no se afnade el
cumpleaiios al Calendario. Si se anula la seleccién de la casilla, la informacion
sobre el cumpleafos so6lo esta disponible en la pestafia Personal.

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

Avanzadas Utilice esta pestafa para ver, anadir y editar campos definidos por el usuario.
Aparecen todos los campos del sistema y los definidos por el usuario. Para
obtener mas informacién, consulte “Definicion de campos personalizados en una
guia de direcciones personales” en la pagina 276.
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Tabulador Finalidad

Certificado Utilice esta pestafia para ver o eliminar certificados de seguridad que haya
recibido de este contacto, cambiar la confianza de los certificados, editar
propiedades de los certificados e importar y exportar certificados. Para obtener
mas informacion, consulte la Seccion 12.10, “Vista de los certificados de
seguridad recibidos y cambio de la confianza”, en la pagina 322.

Historial Esta pestafa muestra todos los elementos que ha enviado o recibido de este
contacto. Puede especificar los tipos de elementos que desea ver. También
puede especificar el rango de fechas de elementos que desea ver. Esta pestafa
incluye una ventana Visor rapido para que pueda explorar mensajes
rapidamente.

7.3.2 Gestion de grupos

Cada grupo de la carpeta Contactos se marca con el icono de grupo &%. Cuando se hace doble clic en
un grupo, aparece la vista del elemento de grupo.

Figura 7-6 Vista de elemento de grupo

#* Nuevo Grupo: [Contactos frecuentes) E]

Fesumen | Detalles

| Por defecto i |

Miembros

A Alfons Skoczylas
A Arn Hamirez

A: Benjii Gensorminog
A Fred Thormpson

[ Aceptar H Cancelar ]

En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestaiia de la vista del elemento de grupo. Para
obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en la vista del
elemento de grupo y, a continuacion, pulse Mayus+F1.
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Tabulador Finalidad

Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion incluida en las demas
pestafias.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la informacion de resumen
en los dos formatos diferentes. Si el administrador del sistema ha personalizado
esta pestafa, puede tener formatos adicionales entre los que elegir.

Detalles Utilice esta pestafia para introducir un nombre para el grupo, una descripcion del
grupo y ver quién esta incluido en el grupo. También puede seleccionar un
miembro del grupo y pulsar Suprimir para eliminar el nombre. Si hace clic con el
botdn derecho del ratdon en un nombre, podra ver los detalles, eliminar el nombre
o cambiar la designacion de A, CCy CO.

Utilice el boton Miembros para afadir entradas al grupo. Para obtener mas
informacién, consulte “Adicion y eliminacion de contactos en un grupo personal o
una lista de distribucién corporativa” en la pagina 258.

7.3.3 Gestion de recursos

Cada recurso de la carpeta Contactos se marca con el icono de recurso @. Cuando se hace doble clic
en un recurso, aparece la vista del elemento de recurso.

Figura 7-7 Vista de elemento de recurso

® Conf (Contactos frecuentes) E

Fiesumen | Detalles | Avanzadaz

Mombre: |m

Telfono: |

Tipo: |

Conen electronico: |

Propietario: |S|:||:|hie Jones |

Comentarios:

Cateqgaorias |

Aceptar H Cancelar
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En la tabla siguiente se explica el propdsito de cada pestafia de la vista del elemento de recurso. Para
obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en la vista del
elemento de recurso y, a continuacion, pulse Mayus+F1.

Tabulador Finalidad
Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion incluida en las demas
pestafas.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la informacién de resumen
en los dos formatos diferentes. Si el administrador del sistema ha personalizado
esta pestafia, puede tener formatos adicionales entre los que elegir.

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

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

Avanzadas Utilice esta pestafa para ver, afadir y editar campos definidos por el usuario.
Aparecen todos los campos del sistema y los definidos por el usuario. Para
obtener mas informacién, consulte “Definicion de campos personalizados en una
guia de direcciones personales” en la pagina 276.
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7.3.4 Gestion de organizaciones

Cada organizacion de la carpeta Contactos se marca con el icono de organizacion .. Cuando se
hace doble clic en una organizacion, aparece la vista del elemento de organizacion.

Figura 7-8 Vista de elemento de organizacion

«2e Muevn Organizacion: (Contactos frecuentes)

Fiesumen | Detalles |Gente Avanzadas

Organizacian: ‘ ey [ne. | Teléfana:‘ ‘

Contacto principal ‘ Henm *r acoub | Fau ‘ ‘

Direccidn:

Ciudad: ‘ Lewiztan ‘

E stado/provincia: ‘ | Cddigo postal: ‘

Pais: ‘ |

Sitin Web: hitp.// |

Comentarios:

[ Aceptar H Cancelar ]

Categorias |

En la tabla siguiente se explica el proposito de cada pestaia de la vista del elemento de organizacion.
Para obtener ayuda especifica acerca de cada campo de una pestafia, haga clic en un campo en la
vista del elemento de organizacion y, a continuacion, pulse Mayus+F1.

Tabulador Finalidad
Resumen Esta pestafia muestra un resumen de la informacion incluida en las demas
pestafas.

Haga doble clic en la lista desplegable para mostrar la informacion de resumen
en los dos formatos diferentes. Si el administrador del sistema ha personalizado
esta pestafia, puede tener formatos adicionales entre los que elegir.

Detalles Utilice esta pestafia para introducir un nombre para la organizacién, un numero
de teléfono y de fax, el contacto principal de la organizacion, la direccién, el sitio
Web y comentarios acerca de esta organizacion.

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

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

Avanzadas Utilice esta pestafia para ver, afiadir y editar campos definidos por el usuario.
Aparecen todos los campos del sistema y los definidos por el usuario. Para
obtener mas informacion, consulte “Definicion de campos personalizados en una
guia de direcciones personales” en la pagina 276.

7.3.5 Cambio de la guia de direcciones para la carpeta
Contactos

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la carpeta Contactos.

2 Haga clic en Propiedades.

Contactos Propiedades |E| El

General | \fizualizar

@ | Contactos)

Tipo: Contactos

Propietario:  admin

Contiene: 2 Contactos, 1 Grupos, 1 Becursos, 0 Organizaciones

Guia de direcciones:

Contactos frecuentes £

Descripcidn:

[ Aceptar l l Cancelar ]

3 Haga clic en el nombre de la guia de direcciones en la lista desplegable Guia de direcciones.

4 Haga clic en Aceptar.

7.3.6 Envio de un mensaje de correo desde un contacto

1 Desde la lista de carpetas completa, haga clic en la carpeta Contactos.

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
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En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Haga doble clic en un contacto.

3 En la pestafia Resumen, haga clic en la direccion de correo electronico a la que desea enviar un
mensaje.

-

* sophie (Guia de direcciones de GroupWise de Hovell)

Resumen | Contacto | Oficina | Comentarios | &vanzadas | Cerificado

& ] i |
sophie
Informacién de la oficina  Direcciones de correo electrdnico
Direccidn de la oficina sophie.espost. esdomain
Mensajeria instantanea
Domicilio personal Nidmeros ¢de teléfono

Otro

Cermar

También puede hacer doble clic en una direccion de correo electronico en la pestafia Contacto.
4 Escriba un tema y un mensaje en el mensaje de correo que se abre.

5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

7.3.7 Cambio del nombre de presentaciéon de un contacto

El nombre de visualizacion es el nombre que aparece cuando comienza a escribir en el campo 4 (CC
0 CO) de un mensaje. Cuando comienza a escribir un nombre, por ejemplo, "Ta", Completar nombre
rellena el resto del nombre con un nombre de la guia de direcciones, por ejemplo "Tamara Hoyos".
Sin embargo, si hay dos personas llamadas Tamara Hoyos en la guia de direcciones, una en
Contabilidad y otra en Instalaciones, puede ser dificil para usted saber el nombre que ha rellenado
Completar nombre, a menos que se tome el tiempo de mirar mas propiedades.

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

1 Desde la lista de carpetas completa, haga clic en la carpeta Contactos.
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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 esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Haga doble clic en un contacto.
3 Haga clic en la pestafia Contacto.

4 Haga clic en el campo Visualizar.

% sophie (Guia de direcciones de GroupWise de Novell)

Resumen |E0ntact0 Oficina | Comentarios | Avanzadas | Certificado

sophie
Informacién de la oficina  Direcciones de correo electrénico
Direccibn de la oficina sophie.espost. esdomain
Mensajeria instantanea
Domicilio personal Nameros de teléfono

Otro

Cermar
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5 Escriba un nuevo nombre de presentacion.

¥ Sophie Jones [Contactos frecuentes)

Fesumen | Contacto | Oficina || Perzonal || Comentarios || Avanzadas || Eertificadu:u|

MHaombre

Nombre: [Eaphie Prefie: | v
Inicial: | | Sufie: | v
Apelido; | Jones |Visualizar. | Sophie Jones v
Corren elechrdrico Teléfano

‘ ‘ [ — ] ) Oficina %11006

sjones(@corporate. com Elirnirar © Paticular I:I

Editar O Mevi I:l
P —
() Buscapersonas I:I

Menzajeria instantanea
Al [ Afadi |

Eliminar

E ditar

Cateqorias | Aceptar

También puede hacer clic en la lista desplegable Visualizar para seleccionar Apellido, Nombre
o Nombre Apellido (por ejemplo: Salas, Tania o Tania Salas).

6 Haga clic en Aceptar.

184 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



La préxima vez que asigne direcciones a un mensaje, Completar nombre utilizard este nombre

de presentacion.

= Correo A: mpalu@corporate.com

archivo  Editar  Ver Acciones Herramientas Ventana Avuda

A )
) Enviar 3§ Cancelar @Direccién i n fiog .

Correo | Opciones de envio

A=1E3

De: - |SaphieJDnes oo |

A |mpalu@cnrpurate.com ja(s H |

Tema: |

I| Cuenta; Movell Groupiise

7.3.8 Visualizacion de toda la correspondencia que ha tenido

con un contacto

Utilice la pestafa Historial para ver toda la correspondencia que ha mantenido con un contacto.

1 Desde la lista de carpetas completa, haga clic en la carpeta Contactos.

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 esta

ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.
2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en la pestafia Historial.
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Aparecen todos los elementos que ha recibido de este contacto o que le ha enviado.

% MikeP (Contactos frecuentes) E|@|g|

Fiesumen | Cortacts | Oficing | Personal | Comentarios | Awanzadas | Centificado | Historial

ke :
elemento: Todos loz elemer v [Ooe:

s : =
e Todos los elemer A
Mombre Tema Fecha M9, M9Doc... Biblio!
MikeP Reparts 13/09/2005 5:3¢
MikeP Skatus Report 13/09/2005 5:41
MikeP; Sophiel  One on One 13/09/2005 12:1
MikeP; Sophiel  One on One 13/09/2005 16:4
Update Assignment  14/09/2005 12:C
< >

» 0 0 0 »
i y = [=F LPrimiF lemento enviado =g eLraer etraer v
= 2 Suprimir elementa enviada  — Ret [xig Ret

Tarea |Propiedades | Personalizar
De: Sophiel 13/09/2005 7:17
Az MikeP
Comienzo: 14/09/2005 Yence el: 14/09/2005 Prioridad:
Tema: Update Assignrment List

Please update yvour assignment list for me,

Mensaje

Categoriaz | =

En la columna Carpeta se muestra la carpeta en la que se encuentra cada elemento.

Para afiadir o eliminar columnas, haga clic con el boton derecho del raton en la cabecera de
columna y, a continuacion, haga clic en una opcion. Para ordenar por la informacion de una
columna (por ejemplo, por fecha o tema), haga clic en la cabecera de columna.

El texto del mensaje del elemento seleccionado aparece debajo de la lista de elementos. Puede
cambiar el tamafio de la ventana para ver mas o menos texto. Puede actuar en un elemento (por
ejemplo, responder, remitir o suprimir) haciendo clic en los botones de la barra de herramientas
encima del texto del mensaje.

4 Para mostrar elementos recibidos y enviados entre fechas especificas, especifique las fechas de
inicio y de fin en los campos De y A.

5 Para mostrar so6lo un tipo de elemento especifico (por ejemplo, correo o cita), haga clic en un
tipo de elemento en la lista desplegable Tipo de elemento.

6 Para mostrar solo elementos recibidos o elementos enviados, haga clic en Elementos recibidos
o en Elementos enviados en la lista desplegable Origen del elemento.

7.4 Uso de la informacion de tamano de
almacenamiento del buzon

Utilice Informacion de tamafio de almacenamiento del buzon para ver el tamafo del buzén y
gestionar los elementos para obtener mas espacio. El administrador de GroupWise puede establecer
un limite de tamafio en el buzon. Si se excede el limite del tamaifio del buzon, no podra enviar
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elementos nuevos hasta que archive o suprima algunos de los elementos existentes. Puede
comprobar el tamafio de almacenamiento del buzén en cualquier momento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 7.4.1, “Visualizacion de la informacion del tamafio de su buzon”, en la pagina 187

¢ Seccidn 7.4.2, “Supresion de elementos del buzon utilizando Informacion de tamaiio de
almacenamiento del buzéon”, en la pagina 187

¢ Seccidn 7.4.3, “Respaldo de elementos del buzon utilizando Informacion de tamafio de
almacenamiento del buzén”, en la pagina 188

7.4.1 Visualizacion de la informacion del tamano de su buzén

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamaiio del buzon.

Informacian de tamaiio de almacenamiento del buzdn

Ha utilizado 0% del limite de almacenamiento del buzdn. Una vez se haya excedido el limite de almacenamiento, no podra
erwiar nuevos elementos hazta que archive o zuprima algunos de loz elementos existentes.,

Wer Informacian del buzdn
Cerar
O Papelera B Tamafio actual del buzdn:
(%) Elementos enviados m

() Elementos recibidos

(") Elementos enviados/ de boradar

Limite de almacenamisnta

Tamafio Fecha Tema A
B |
Edm azo 07/09/2005 7:11  a sophie
@ 4 785 07/o9fz005 13:10 | sophie
O =1z 07/09}2005 2:24  test admin
(1.2 512 070972005 12:0¢  meet admin
@ o4 51z 07/03/2005 7:10  Lun sophie
@ o4 51z 07/03/2005 7:10  sss sophie
fDF 4an 07/09j2005 1210 team ipz
< >

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados, Elementos recibidos o
Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio mas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

7.4.2 Supresion de elementos del buzén utilizando Informacién
de tamaino de almacenamiento del buzén

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamaiio del buzon.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados, Elementos recibidos o
Elementos enviados/de borrador.
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Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio mas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione un elemento o varios y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

4 Repita los pasos 2 y 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por debajo del limite
establecido por el administrador de GroupWise.

7.4.3 Respaldo de elementos del buzén utilizando Informacién
de tamaino de almacenamiento del buzén

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamario del buzon.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados, Elementos recibidos o
Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio mas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione un elemento o varios y, a continuacion, haga clic en Archivar.

Repita los pasos 2 y 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por debajo del limite
establecido por el administrador de GroupWise.

7.5 Ejecucién de 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 proxima.

Cuando el programa Notify se esta ejecutando, el icono €Y aparece en la barra de tareas de Windows.

Notify puede avisarle de cuatro formas: mediante un sonido, un recuadro de didlogo, un icono
pequefio o lanzando una aplicacion. La tabla siguiente describe cada uno de los métodos:

Método de notificacion Qué ocurre

Icono de Notify en la Aparece un sobre encima del icono Notify en la barra de tareas cuando
barra de tareas de recibe un elemento nuevo o una alarma. Si el icono de Notify no aparece
Windows en la barra de tareas, significa que la aplicacion no se esta ejecutando.
Sonido de Notify Al recibir un elemento, Notify emite una sefial sonora o ejecuta un archivo

de sonido. Cuando suene una alarma, el sonido se repetira cada cinco
minutos hasta que la elimine de la Lista de notificaciones.

Lista de notificaciones La Lista de notificaciones es un recuadro de dialogo que incluye todos los
elementos nuevos no abiertos y todas las alarmas que haya recibido.
Puede dejarla abierta en el Escritorio o abrirla desde el icono de Notify
cuando desee.

Recuadro de dialogo de Al recibir un elemento nuevo o alarma, el recuadro de dialogo de Notify se
Notify abre encima de cualquier aplicaciéon que esté utilizando.

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 la Seccion 7.9,
“Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 206. Si estd enviando mensajes a
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sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben tener capacidad de
seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a su sistema de
GroupWise.

Notify se instala en la misma carpeta que GroupWise cuando se ejecuta la configuracion de
GroupWise. Notify se ejecuta minimizado en el segundo plano mientras se estan ejecutando otros
programas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.5.1, “Inicio de Notify”, en la pagina 189

¢ Seccion 7.5.2, “Inicio de Notify al arrancar GroupWise”, en la pagina 189

¢ Seccion 7.5.3, “Lectura de un elemento de Notify”, en la pagina 190

+ Seccion 7.5.4, “Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico”, en la pagina 190

¢ Seccién 7.5.5, “Visualizacion del recuadro de didlogo de Notify al recibir una notificacion”, en
la pagina 190

¢ Seccidn 7.5.6, “Desactivacion de la notificacion”, en la pagina 190

¢ Seccion 7.5.7, “Definicion de la frecuencia con que Notify comprueba los elementos nuevos”,
en la pagina 191

¢ Seccidn 7.5.8, “Definicion de las carpetas que se deben comprobar para las notificaciones”, en
la pagina 191

¢ Seccidn 7.5.9, “Definicion de como se recibiran las notificaciones”, en la pagina 191
¢ Seccion 7.5.10, “Definicion de las opciones de alarma”, en la pagina 192

¢ Seccion 7.5.11, “Definicion de como recibir notificacion cuando los mensajes salientes
cambien de estado”, en la pagina 192

¢ Seccion 7.5.12, “Definicion de las opciones de Notify para los mensajes de informe de estado”,
en la pagina 192

+ Seccion 7.5.13, “Definicion de como recibir notificacion de los elementos del Buzon”, en la
pagina 193

¢ Seccién 7.5.14, “Recepcion de notificacion de los mensajes de otra persona”, en la pagina 193

7.5.1 Inicio de Notify

1 Haga clic en Inicio en la barra de tareas de Windows, seleccione Programas > Group Wise >
GroupWise Notify.

Para facilitar el acceso, puede crear un método abreviado a Notify en el escritorio de Windows.

7.5.2 Inicio de Notify al arrancar GroupWise

Es posible indicar que se inicie automaticamente Notify al abrir GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, a continuacion, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia General y, a continuacion, seleccione Lanzar Notify al iniciar.

3 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.
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7.5.3 Lectura de un elemento de Notify

1 Cuando aparezca el recuadro de didlogo de Notify, haga clic en Leer:

Si no aparece un recuadro de dialogo de Notify al recibir una notificacion, haga clic con el boton
B . . .y .
derecho en & en la barra de tareas de Windows y, a continuacidn, haga clic en Leer correo.

7.5.4 Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico

Puede configurar una alarma en su buzoén o calendario para que le avise del estado de un mensaje a
través de un dispositivo buscapersonas electronico. Notify debe estar ejecutandose para que usted
reciba notificaciones de alarmas, elementos entrantes o de un cambio en el estado de los elementos
salientes.

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

. , = . . .,
2 Haga clic con el boton derecho en &% en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Alarmas.
Haga clic en Enviar a buscapersonas.

5 Escriba la direccion SMTP en el buscapersonas electronico. Por ejemplo,
8001234567 @skytel.com.

También puede introducir la sintaxis de direccionamiento del gateway de buscapersonas de

GroupWise.

Notify enviara el tema de la cita al buscapersonas a la hora de alarma establecida.

7.5.5 Visualizacién del recuadro de dialogo de Notify al recibir
una notificacion

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

. , e ] . . .,
2 Haga clic con el boton derecho en k& en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notify.

Compruebe que esté seleccionado Mostrar dialogo 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 32.767 segundos, que es un poco mas de nueve horas.

7 Haga clic en Aceptar.

7.5.6 Desactivacion de la notificacion

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

2 Haga clic con el boton derecho en &% en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Salir.
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7.5.7 Definicidon de la frecuencia con que Notify comprueba los
elementos nuevos

1
2

3

Compruebe que Notify se estd ejecutando.

. , e ] . . .,
Haga clic con el boton derecho en £ en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

Escriba el nimero de minutos debajo de Revisar correo cada.

4 Haga clic en Aceptar.

7.5.8 Definicidn de las carpetas que se deben comprobar para
las notificaciones

Es posible seleccionar varias carpetas para que Notify las compruebe y envie las notificaciones
correspondientes.

1
2

Compruebe que Notify se estd ejecutando.

. , e ] . . .,
Haga clic con el boton derecho en &% en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

Haga clic en la pestafia General.

En el recuadro de lista Seleccione carpetas para las notificaciones, haga clic mientras mantiene
pulsada la tecla Ctrl en las carpetas que Notify debera comprobar.

Es posible seleccionar cualquier carpeta de la lista, tanto si se trata de una carpeta propia o una
compartida.

Haga clic en Aceptar.

7.5.9 Definicion de como se recibiran las notificaciones

Compruebe que Notify se esta ejecutando.

. , i) . . .,
Haga clic con el botdn derecho en k& en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

Haga clic en la pestafia Notify.

4 Seleccione el tipo de elemento para el que desee establecer una notificacion.

)

Seleccione Usar los mismos ajustes para todas para utilizar la misma configuracién para todos
los tipos de elementos.

Seleccione las opciones siguientes para los elementos de prioridad elevada, normal y baja:
5a Seleccione si desea que se muestre el recuadro de dialogo emergente de Notify.

5b Seleccione si desea que se reproduzca un sonido. Si elige esta opcion, haga clic en la
carpeta para buscar el sonido que desee que Notify reproduzca.

5¢ Seleccione si desea que Notify abra un programa cuando le notifique.

Haga clic en Aceptar.
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7.5.10 Definicién de las opciones de alarma

1 Asegurese de que Notify se esté ejecutando.

. , ) . . .
2 Haga clic con el boton derecho en k& en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Alarma.
Seleccione si desea que se muestre el recuadro de didlogo emergente de Notify.

5 Seleccione si desea que se reproduzca un sonido. Si elige esta opcion, haga clic en la carpeta
para buscar el sonido que desee que Notify reproduzca.

6 Seleccione si desea que Notify abra un programa cuando le notifique.
7 Seleccione si desea que Notify envie la alarma a su buscapersonas.

Si decide enviar la alarma a un buscapersonas, debera indicar el gateway, el servicio con
opciones y el pin. Por ejemplo, skytel /b4 .12345.

8 Haga clic en Aceptar.

7.5.11 Definicion de como recibir notificacion cuando los
mensajes salientes cambien de estado

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

. , o] . . .,
2 Haga clic con el boton derecho en i+ en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Informe de estado.
Quite la marca de Usar los mismos ajustes para todas.

5 Haga clic en la lista desplegable Definiciones para y, a continuacion, en el tipo de elemento
para el que desee hacer selecciones.

6 Seleccione la forma en que desea ser notificado de los distintos cambios de estado de ese tipo
de elemento.

7 Haga clic en Aceptar.
Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben

tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

7.5.12 Definicién de las opciones de Notify para los mensajes
de informe de estado

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

. , e ] . . .,
2 Haga clic con el boton derecho en & en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Informe de estado.
Seleccione el tipo de elemento para el que desee establecer una notificacion.

O

Seleccione Usar los mismos ajustes para todas para utilizar la misma configuracion para todos
los tipos de elementos.

192 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



5 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 Notify.

5b Seleccione si desea que se reproduzca un sonido. Si elige esta opcion, haga clic en la
carpeta para buscar el sonido que desee que Notify reproduzca.

5¢ Seleccione si desea que Notify abra un programa cuando le notifique.

6 Haga clic en Aceptar:

7.5.13 Definicion de como recibir notificacion de los elementos
del Buzén

1 Compruebe que Notify se esta ejecutando.

. , = . . .
2 Haga clic con el botoén derecho en & en la barra de tareas de Windows y, a continuacion, haga
clic en Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notify.
Quite la marca de Usar los mismos ajustes para todas.

5 Haga clic en la lista desplegable Definiciones para y, a continuacion, en el tipo de elemento
para el que desee hacer selecciones.

6 Haga clic en como quiere ser notificado para distintos grados de prioridad de ese tipo de
elemento.

7 Haga clic en Aceptar.

7.5.14 Recepcion de notificacion de los mensajes de otra
persona

Notify debe estar ejecutandose para que usted reciba notificaciones de alarmas, elementos entrantes
o de un cambio en el estado de los elementos salientes.

Puede recibir notificaciones dirigidas a otro usuario de GroupWise s6lo si le ha concedido los
derechos de apoderado adecuados en su lista de acceso y si usted ha afiadido ese nombre de usuario
a su lista de apoderados en GroupWise. consulte la Seccion 7.9, “Concesion de acceso al Buzon a
otras personas”, en la pagina 206 para obtener mas informacion.

No podra recibir notificaciones dirigidas a otra persona si dicha persona se encuentra en otro
dominio.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestana Notify.

3 Escriba el nombre de un usuario del cual sea delegado.

4 Haga clic en Afiadir usuario.
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5 Haga clic en el nombre del usuario en la Lista de notificaciones.

Opciones de seguridad

Contrasefia | Motificar | Acceso del apoderado | Opciones de envio

Maormbre:
. . Elirvii i
Lista de notificaciones:
Mombre Direccion
adam add adam add.ezpost.esdo.

=0 |"| 5 ._|

Opciones de notificacion parasophie Jones

Suzcrbirse a alarmas
Suscribirse a notificacion

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

6 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. Sera necesario repetir los pasos de este procedimiento con su nombre de
usuario.

7 Haga clic en Aceptar.

7.6 Archivos de reserva de elementos del Buzdn

Utilice la opcion Archivar para guardar mensajes telefonicos 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.

Puede ver los elementos archivados siempre que lo necesite. También puede desarchivar cualquier
elemento archivado. Si archiva un elemento enviado, no podra hacer un seguimiento de su estado.

El administrador del sistema 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 buzon que esté utilizando el usuario en ese momento. Esto
significa que, si se encuentra en el modo de archivo, los elementos se archivaran desde el buzén de
archivo; y, si se encuentra en el modo en linea, los elementos se archivaran desde el buzon en linea.
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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, y por las opciones
de respaldo o limpieza que el administrador especifica.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 7.6.1, “Archivo de reserva de un elemento del Buzon”, en la pagina 195
¢ Seccidn 7.6.2, “Visualizacion de elementos archivados”, en la pagina 195
¢ Seccidn 7.6.3, “Anulacion del archivo de reserva de elementos”, en la pagina 195

¢ Seccion 7.6.4, “Respaldo automatico de elementos”, en la pagina 196

7.6.1 Archivo de reserva de un elemento del Buzon

1 Si antes no lo ha hecho, especifique la via de respaldo en Ubicacion de archivo, en el recuadro
de dialogo Entorno. consulte la Seccion 14.4, “Especificacion de la ubicacion de
almacenamiento de los elementos archivados”, en la pagina 398.

2 En su 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.

7.6.2 Visualizacion de elementos archivados

1 En la ventana principal, haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva.
0]

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en
Archivar.

7.6.3 Anulacion del archivo de reserva de elementos

1 Haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva.
@)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en
Archivar.

2 Haga clic en el elemento cuyo archivo desee anular y, seguidamente, en Acciones > Mover al
archivo.

3 Haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva para cerrar el archivo de reserva y volver a la
ventana principal.

O

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (en la parte superior de
la lista de carpetas; aparece Archivo de reserva) y, a continuacion, haga clic en su carpeta de
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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.

7.6.4 Respaldo automatico de elementos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, en la pestaia Limpieza.

Entorno @ﬁl

Acciones por defecto Firma Opciones de la copia de seguridad Apariencia
Gerneral Yistas Ubizacidn de archivo Limpieza

Cormen v menzajes telefdnicos
(%) Suprimir v archivar manualmente

(7 Autosuprimir después de;
() Autoarchivar después de:

Cita, tarea y recordatario
(%) Suprimir v archivar manualmente
() Autosuprimir después de:
() Autoarchivar después de:

W aciar papelera
() Manualmente

(%) Avtomdtico despuss de; 7 : diaz

I Aceptar ] [ Cancelar

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
que se respalde.

5 Haga clic en Aceptar.

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

Si usted (o el administrador del sistema) ha configurado la creacion automatica de archivos de
reserva de los elementos contenidos en el Buzon, los elementos de la carpeta Lista de verificacion
también se archivaran segun la fecha original en la que recibi6 el elemento, no en la fecha de
caducidad que le asigne.

Si se ha configurado la creacién automatica de archivos de reserva, los elementos sdlo se archivaran
en un equipo. Si trabaja en un equipo en el que esta funcioén no esté disponible, los elementos no se
archivaran en ese equipo.
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7.7 Impresion de elementos del Buzén

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.7.1, “Impresion de elementos de GroupWise”, en la pagina 197

¢ Seccion 7.7.2, “Impresion de la informacion de estado acerca de un elemento”, en la
pagina 198

¢ Seccion 7.7.3, “Impresion de calendarios”, en la pagina 198

7.7.1 Impresién de elementos de GroupWise

1 En la Lista de elementos del buzon, haga clic en el elemento que desee imprimir o abralo.
2 Haga clic en Archivo > Imprimir.
3 Seleccione los elementos y los datos adjuntos que desee imprimir.

Seleccione Imprimir adjunto con la aplicacion 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 impresion 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
aplicacion. Cuando termine la impresion, cierre la aplicacion.
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7.7.2 Impresion de la informacion de estado acerca de un
elemento

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

B Corren De: jpi
fechivo Edlar Ver Acctiones Hemamierbas  Werdana  Ayuda

B o Gl mmpoder - Cnentr - B - 0 & S H = & ® E R

Corres | Fropeedades | Personskzar
Estllo: Propledades avaroadss »

Destinstarios
[Er—— Acesin Freratuna [———

2 papent pancmen
Tor sophes (wopre)
Oficinas postales
Oicina pertal Frtiegada Pada
gt b
Archivos
Archive Tamaio Feehahora
Mairidraicro OF o043 DELAN0S 1504
Opriones
Fecha de caducidad: L
Para amaar Ity
Prioridad: Bais
Hespunsta solicRada ol Mgt
Soguidat: Extaruier
Toma ocile: e

Hesullados du evaluacién du gestién de correo basura

e e ]

Ajusies da comen hasura cuando sa Aniregi Aste mensale

Listn the curreo bavura s bksdlods

Lif38 04 Bloqued ) hacdtnds

2 Haga clic con el boton derecho en la ventana Propiedades y, a continuacion, haga clic en
Imprimir.

7.7.3 Impresién de calendarios

Utilice Imprimir calendario para imprimir su programa, incluidos citas, tareas y recordatorios, en
diversos formatos y tamafos de pagina. Por ejemplo, puede imprimir un calendario diario con todas
sus citas o un calendario semanal con todas sus citas y tareas.

Para obtener informacion acerca de la impresion de su Calendario de GroupWise, consulte la
Seccion 6.5, “Impresion de elementos del Calendario”, en la pagina 157.

7.8 Como crear reglas

Puede automatizar muchas acciones de GroupWise, como responder cuando se encuentre fuera de la
oficina, suprimir elementos u ordenar elementos en carpetas, utilizando Reglas para definir una serie
de condiciones y acciones que se van a llevar a cabo cuando un elemento cumpla dichas
condiciones.

Para crear una regla debe hacer lo siguiente:

¢ Asigne un nombre a la regla.

¢ Seleccione un evento. El evento es el instrumento que inicia la regla.
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*

*

*

Seleccione los tipos de elementos que se veran afectados por la regla.
Afiada una accion. La accion es lo que usted desea que haga la regla al activarse.
Guarde la regla.

Compruebe que la regla esta activada.

Puede especificar muchas mas opciones para limitar los elementos a los que afecta una regla. Por
ejemplo, puede aplicar una regla sdlo a las citas aceptadas, a los elementos que tengan determinada
palabra en el recuadro Tema o a elementos con una prioridad alta. Utilice Definir condiciones para
limitar mas las reglas. Consulte “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la
pagina 205.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

*

Seccion 7.8.1, “Acciones que puede realizar una regla”, en la pagina 199
Seccion 7.8.2, “Eventos que activan una regla”, en la pagina 201
Seccion 7.8.3, “Creacion de una regla”, en la pagina 202

Seccion 7.8.4, “Creacion de una regla de vacaciones o una respuesta automatica”, en la
pagina 203

Seccidn 7.8.5, “Creacion de una regla para remitir todo el correo a una cuenta de correo
confidencial”, en la pagina 204

Seccion 7.8.6, “Copia de una regla para crear una regla nueva”, en la pagina 204
Seccion 7.8.7, “Edicion de una regla”, en la pagina 204

Seccion 7.8.8, “Supresion de una regla”, en la pagina 205

Seccion 7.8.9, “Limitacion de los elementos afectados por una regla”, en la pagina 205
Seccion 7.8.10, “Ejecucion manual de una regla”, en la pagina 205

Seccién 7.8.11, “Habilitacion o inhabilitacion de una regla”, en la pagina 206

7.8.1 Acciones que puede realizar una regla

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, 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 esta en la oficina, la regla puede delegar citas, tareas o recordatorios en
esa persona.
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Accion

Resultado

Responder

Aceptar

Suprimir/
Rechazar

Vaciar elemento

Mover a la
carpeta

Enlazar a la
carpeta

Marcar
confidencial

Marcar como
leido

Archivar

Marcar como no
leido

Detener el
procesamiento
de reglas

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, indicando
cuando volvera.

También puede utilizar Definir condiciones para evitar que las respuestas se dirijan
a los servidores de la lista de correo y a otros grupos grandes.

Acepta una cita, recordatorio o tarea cuando se cumplen las condiciones de la
regla. Por ejemplo, la regla puede aceptar todas las citas de una persona concreta.

Suprime o rechaza un elemento cuando se cumplen las condiciones de la regla.
Por ejemplo, la regla puede rechazar las citas programadas para un dia
determinado de la semana si ese dia nunca puede asistir a reuniones.

Suprime los elementos de la papelera cuando se cumplen las condiciones de la
regla. Por ejemplo, la regla puede vaciar los elementos recibidos de una empresa
que envie constantemente correo basura.

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 cumplan las condiciones de la
regla. Cuando se marca un elemento como confidencial, puede restringir el acceso
de sus apoderados al elemento. Por ejemplo, la regla puede marcar como
confidencial todos los elementos provenientes de su familia.

Marca como 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 este hilo, la regla puede marcar todos los elementos del hilo como si
se hubiesen leido para que no tengan que clasificarse en la parte superior de la
lista de elementos.

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 esta 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 dialogo Reglas. Si existen otras reglas que puedan afectar a
estos elementos, la accion de esta regla evitara su ejecucion.
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7.8.2 Eventos que activan una regla

Evento Resultado

Elemento nuevo La regla se activa al colocar un nuevo elemento en su buzén de GroupWise.
Al hacer clic en Recibido hara que sélo activen la regla los elementos
entrantes. Al hacer clic en Enviado hara que sélo activen la regla los
elementos que envie. Si hace clic en Publicado, la regla se activa cada vez
que se cree una cita, un recordatorio o una tarea publicados. Al hacer clic en
Borrador, sélo activaran la regla los elementos marcados como no
terminados, o borradores.

Elemento archivado 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.

Abrir carpeta La regla se activa al abrir una carpeta determinada. Si no especifica ninguna
carpeta, la regla se activara al abrir cualquier carpeta.

Cerrar carpeta La regla se activa al cerrar una carpeta determinada. Si no especifica ninguna
carpeta, la regla se activara al cerrar cualquier carpeta.

Inicio La regla se activa al iniciar GroupWise.
Salir La regla se activa al salir de GroupWise.

Activado por usuario  La regla sélo puede activarse manualmente seleccionandola en el recuadro
de didlogo Reglas y haciendo clic en Ejecutar. Por ejemplo, en lugar de que
una regla mueva siempre algunos elementos a una carpeta, puede hacer que
se acumulen en el buzén hasta que usted esté listo para moverlos todos al
mismo tiempo. Para activar una regla manualmente, primero debe
seleccionar en la vista de buzén o de calendario los elementos o carpetas a
los que va afectar la regla.
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7.8.3 Creacion de una regla

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Nuevo.

Regla nueva

Mombre: || |

Cuando el evento ex

Elementa nuevo ¢] Elementos: [ |Recibida [ ]Enviado [ ] Publicado [ ] Baradar

Silas condiciones son [opcional)

Clases de elementos: Definir condiciones...

[ Carrea ctuar en todos los elementos
[]Cita
[ITarea
[]Recardatario
[] Menzaje telef.
Hay citas superpuestas: iMaimparta? (5o Ma) i

Entonces laz acciones son

Afiadir accidn -

Caticelar

2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es 'y, a continuacion, haga clic 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 en Publicado.

O

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, consulte “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la pagina 205.

6 Haga clic en Afiadir accion y, a continuacion, haga clic en la accion que desea que realice la
regla.

Algunas acciones, como Enviar correo y Respuesta exigen que facilite informacion adicional.

7 Haga clic en Guardar.

Para que funcione una regla, debe estar habilitada. Consulte “Habilitacion o inhabilitacion de una
regla” en la pagina 206.
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7.8.4 Creacion de una regla de vacaciones o una respuesta
automatica

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Nuevo.
2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de vacaciones.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es 'y, a continuacion, haga clic en Elemento
nuevo.

4 Junto a Elementos, seleccione Recibido. Asegurese de que no ha seleccionado ningtin otro
origen de elementos.

5 No realice ninguna seleccion en Clases de elementos.

6 Utilice Definir condiciones para anadir a la regla informacion especifica. A continuacion se
muestran ejemplos de la utilizacion de Definir condiciones.

¢ Si desea definir las fechas de vigencia de la regla. Haga clic en Definir condiciones; en la
primera lista desplegable, haga clic en Entregado, en la segunda lista desplegable, haga
clic en En o después de la fecha y, a continuacion, en el campo de fecha, seleccione la
fecha en la que se ira de vacaciones. Haga clic en la lista emergente Fin y, a continuacion,
haga clic en Y. En la linea nueva, haga clic en Entregado en la primera lista desplegable;
en la segunda lista desplegable, haga clic en En o antes de la fecha; en el campo de fecha,
seleccione la fecha en la que volvera de vacaciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

* Si desea asegurarse de que responde unicamente a los elementos que le han enviado a
usted (y no a servidores de lista o grupos de noticias).Haga clic en Definir condiciones. Si
ya ha especificado informacidn en este recuadro de didlogo, haga clic en la lista emergente
Finy, a continuacion, haga clic en Y. En la linea nueva, haga clic en 4 en la primera lista
desplegable, haga clic en [ ] Contiene en la segunda lista desplegable y, a continuacion, en
el siguiente campo, escriba su nombre tal y como aparece en el campo A de un mensaje de
correo.

¢ Sidesea asegurarse de que no responde a elementos que ha enviado usted mismo (esto es
posible mediante la entrega aplazada, apoderados, etc.).Haga clic en Definir condiciones.
Si ya ha especificado informacion en este recuadro de didlogo, haga clic en la lista
emergente Fin y, a continuacion, haga clic en Y. En la linea nueva, haga clic en De en la
primera lista desplegable; haga clic en /x]/ No contiene en la segunda lista desplegable; en
el siguiente campo, escriba su nombre tal y como aparece en el campo De de un mensaje
de correo y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

¢ Si desea responder solo a elementos internos. Haga clic en Definir condiciones. Si ya ha
especificado informacion en este recuadro de didlogo, haga clic en la lista emergente Fin
y, a continuacion, haga clic en Y. En la linea nueva, haga clic en De en la primera lista
desplegable; haga clic en [x] No contiene en la segunda lista desplegable; en el siguiente
campo, escriba *@ *y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

7 Bajo la opcion Entonces las acciones son, haga clic en Aniadir accion y, a continuacion, en
Responder.

Aparecera el recuadro de didlogo Responder, en el que la opcién Responder al remitente esta
seleccionada (no se podra seleccionar Responder a todos). Si desea responder para incluir el
mensaje original del remitente, seleccione Incluir mensaje recibido del remitente. Haga clic en
Aceptar.

8 Escriba un mensaje, por ejemplo:
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Estaré ausente de la oficina del 3 al 10 de septiembre. Para cualquier consulta, pdngase en
contacto con Marta Rodriguez en la extension 1234.

9 Haga clic en Aceptar.
10 Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificacion que

indica que esté habilitada y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

Las reglas que activan una respuesta (como esta regla de vacaciones) conservan un registro de a
quién se ha enviado la respuesta y garantizan que la respuesta se envia so6lo una vez a dicho usuario.

7.8.5 Creacion de una regla para remitir todo el correo a una
cuenta de correo confidencial

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Nuevo.
2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de reenvio.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es 'y, a continuacion, haga clic en Elemento
nuevo.

4 Junto a Elementos, seleccione Recibido. Asegurese de que no ha seleccionado ninglin otro
origen de elementos.

Seleccione Correo en Clases de elementos.

Haga clic en Aiadir accion y, a continuacion, en Remitir.

5
6
7 Escriba la direccion a la que desea remitir los elementos en el campo 4.
8 Escriba el tema que desea usar para los elementos remitidos, por ejemplo Remitido.
9 (Opcional) Escriba el nombre de un filtro para utilizarlo con los elementos remitidos.
0 (Opcional) Escriba un mensaje para todos los elementos remitidos.

11 Haga clic en Aceptar:

12 Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificacion que
indica que esta habilitada y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

7.8.6 Copia de una regla para crear una regla nueva

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee copiar y, a continuacion, en Copiar.
3 Escriba el nombre de la nueva regla.

4 Haga las modificaciones necesarias en la regla.

5 Haga clic en Guardar.

7.8.7 Edicion de 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.
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7.8.8 Supresién de una regla

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee suprimir, haga clic en Suprimir y, a continuacion, en Si.

7.8.9 Limitacién de los elementos afectados por una regla

Use Definir condiciones para limitar mas los elementos afectados por una regla.

1 En el recuadro de didlogo Reglas, haga clic en Definir condiciones.
2 Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacion, haga clic en un campo.

Para obtener informacion acerca de lo que representan los campos, consulte “Descripcion de
los campos de filtro y regla” en la pagina 233.

3 Haga clic en la lista desplegable de operadores y, a continuacion, haga clic en un operador.

Para obtener informacion acerca de como utilizar operadores, consulte “Uso de operadores de
filtros y reglas” en la pagina 231.

4 Escriba los criterios del filtro,
O
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 mintsculas.

Para saber mas acerca de los caracteres comodin y los conmutadores, consulte “Uso de
caracteres comodin y conmutadores de filtros y reglas” en la pagina 230.

5 Haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacién, haga clic en Fin.
0]

Haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Y u O para restringir atin
mas los elementos a los que afecta la regla.

7.8.10 Ejecucion manual de una regla

1 Haga clic en los elementos o carpetas a los que desee que afecte la regla.
2 Haga clic en Herramientas > 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.

Gestion del Buzoén

205



7.8.11 Habilitacién o inhabilitacién de una regla

Es necesario activar o habilitar una regla antes de poder aplicarla o utilizarla como activador.
Cuando se desactiva una regla, ésta no puede aplicarse. Sin embargo, seguiré apareciendo en el
recuadro de didlogo Reglas para que pueda habilitarla cuando la necesite de nuevo.

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

Reglas E| El

Laz reglas z& ejecutan sequn el orden en el que aparecen en

la lista. Amastre una regla hasta una pozicidn diferente para Cermar
cambiar el orden.
Lizta de reglas: Muevo...
Mombred... | Ewento -
Editar...
Delegate Elementa nuewvo
Mark Private  Elemento nuewo Copiar...

Suprimir
Inhakilitar

Ejecutar

tover hacia ariba

| R

2 Haga clic en la regla que desee habilitar o inhabilitar.
3 Haga clic en Habilitar o en Inhabilitar.

Una regla habilitada tiene una marca de verificacion en el recuadro.

7.9 Concesion de acceso al Buzdon a otras
personas

Utilice la opcion Apoderado para gestionar el buzén y el calendario de otro usuario. El comando
Apoderado permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en
nombre de otro usuario, con las restricciones que éste establezca.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.9.1, “Recepcion de derechos de apoderado”, en la pagina 207
¢ Seccion 7.9.2, “Concesion de derechos de apoderado a otro usuario”, en la pagina 207

¢ Seccion 7.9.3, “Adicidn y eliminacion de nombres y derechos de apoderados en la Lista de
acceso”, en la pagina 208

¢ Seccion 7.9.4, “Gestion del Buzédn o el Calendario de otra persona”, en la pagina 209
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¢ Seccion 7.9.5, “Adicion y eliminacion de usuarios en la lista de apoderados”, en la pagina 209

¢ Seccion 7.9.6, “Marcar un elemento como confidencial”, en la pagina 210

7.9.1 Recepcion de derechos de apoderado

Antes de poder actuar como apoderado de otro usuario, es preciso realizar dos pasos de preparacion.
Primero, la persona para la que va a actuar como apoderado debe concederle derechos en la Lista de
acceso mediante Opciones. Segundo, usted ha de afiadir el nombre de ese usuario a su lista de
apoderados a fin de poder acceder a su buzédn o a su calendario.

Cuando haya realizado estos dos pasos, puede abrir la lista de apoderados y hacer clic en el nombre
de la persona para la que actiie como apoderado siempre que tenga que gestionar su Buzoén o su
Calendario. También puede gestionar los horarios de los usuarios y los recursos para los que tiene
derechos de apoderado con la vista Calendario multiusuario.

7.9.2 Concesidn de derechos de apoderado a otro usuario

Utilice la Lista de acceso de Opciones de seguridad para otorgar a otros usuarios derechos de
apoderado. Puede asignar a cada usuario unos derechos distintos sobre la informacion de su
calendario y de mensajeria. Si desea que los usuarios vean informacion especifica sobre sus citas
cuando realicen una btisqueda de disponibilidad en su Calendario, concédales acceso de lectura para
las citas. La tabla siguiente describe los derechos que puede conceder a los usuarios:

Tabla 7-1 Derechos que se pueden otorgar a los usuarios

Este derecho Permite a su apoderado hacer lo siguiente

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

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

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

postal que usted.

Modificar opciones/ Cambiar las opciones del buzén. El apoderado puede editar sus ajustes de

reglas/carpetas Opciones, incluido el acceso otorgado a otros usuarios. Si el apoderado
también tiene derechos de correo, puede crear o modificar reglas y carpetas.
Este derecho permite a un apoderado afiadir, suprimir y modificar

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

como confidenciales en su buzén estaran ocultos para ese apoderado.
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7.9.3 Adicién y eliminaciéon de nombres y derechos de
apoderados en la Lista de acceso

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, 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 Afriadir usuario.

4 Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.

Opciones de seguridad

Contrasefia | Motificar | Acceso del apoderado | Opciones de envio

Mombre:

Lizta de acceso:

Mambre Direccion
< Todoz los usuarnios:

Adarm Aphid Adam Aphid.e
Mike Palu Mike Palu.ezpost.esdo...

Derechos de acceso paraddam Aphid
Comen/Teléfona: [JLectura [ Escritura

Citas: [CJLectura [ Escritura
Recordatarios: [ ]Lectura [ Escritura
Tareas [CJLectura [ Escritura

[ Suscribirze a mis alarmas
(] Suscribirse a mis notificaciones
] Modificar opciones/reglas/carpetas

[ Leer elementos confidenciales

[ Aceptar ] [ Cancelar

5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.
6 Repita los pasos 4 y 5 para asignar derechos a cada usuario de la Lista de acceso.

Puede seleccionar Todos los usuarios en la Lista de acceso y asignar derechos 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 a 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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7.9.4 Gestion del Buzén o el Calendario de otra persona

Para poder actuar como apoderado de otra persona, esa persona ha de concederle derechos de
apoderado en la Lista de acceso, en Opciones. El alcance del acceso que tenga depende de los
derechos que le hayan concedido.

1 Si atn no lo ha hecho, afiada el nombre de usuario de la persona a su Lista de apoderados.

Consulte “Adicion y eliminacion de usuarios en la lista de apoderados” en la pagina 209.
2 En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
0]

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en
Apoderado.

3 Haga clic en el nombre de la persona a cuyo Buzdn quiere acceder.

4 Cuando haya terminado su trabajo en el Buzon de la otra persona, haga clic en la lista
desplegable del encabezado de la lista de carpetas y, a continuacion, haga clic en su nombre
para regresar a su Buzon.

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

Si tiene los derechos de apoderado adecuados, puede ver los horarios de varios usuarios o recursos
paralelamente. consulte la Seccion 6.4, “Uso del Calendario multiusuario”, en la pagina 155.

7.9.5 Adicidén y eliminacion de usuarios en la lista de
apoderados

Para poder actuar como apoderado de alguien, esa persona debe otorgarle derechos de apoderado en
su Lista de acceso, en Opciones, y usted debe afiadir el nombre de esa persona a su Lista de
apoderados. El alcance del acceso que tenga depende de los derechos que le hayan concedido.

1 En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
@)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en
Apoderado.

2 Para eliminar un usuario, haga clic en el nombre y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

3 Para afiadir un usuario, escriba el nombre en el campo Nombre y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

El Buzon del usuario se abrira. El nombre de la persona para la que actiia 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
afiade a la Lista de apoderados, pero no se abre el buzon del usuario.
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4 Para regresar a su propio Buzon, haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de
carpetas y, a continuacion, haga clic en su nombre.

Puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo. (Haga clic en Ventana, en Nueva
ventana principal y, a 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 buzon.

La eliminacion de un usuario de su Lista de apoderados no elimina los derechos para actuar como
apoderado de ese usuario. El usuario a cuyo buzén acceda debera cambiar sus derechos en la Lista
de acceso.

7.9.6 Marcar un elemento como confidencial

Puede limitar el acceso como apoderado a elementos individuales del Buzoén o del Calendario
marcandolos como confidenciales.

Al marcar un elemento como Confidencial, evita que lo abran delegados no autorizados. Los
apoderados no podran acceder a los elementos marcados como confidenciales a no ser que les
otorgue derechos en la Lista de acceso.

Si marca un elemento como confidencial al enviarlo, no podran abrirlo ni sus apoderados ni los del
destinatario si no tienen derechos. Si al recibir un elemento lo marca como confidencial, sus
apoderados no autorizados no podran leerlo, pero los apoderados del remitente si podran. Las citas
marcadas como confidenciales se muestran en Busqueda en el horario dependiendo del estado que
seleccione al aceptarlas.

1 En un elemento abierto, haga clic en Acciones > Marcar confidencial.
0]

En el Calendario, haga clic en un elemento de Citas, Recordatorios o Lista de tareas, haga clic
en Acciones > Marcar confidencial.

7.10 Almacenamiento de elementos del Buzon

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

* Seccion 7.10.1, “Almacenamiento de un elemento en un disco o en una biblioteca de
GroupWise”, en la pagina 211
¢ Seccion 7.10.2, “Almacenamiento de la informacion de estado”, en la pagina 212

¢ Seccion 7.10.3, “Almacenamiento de un elemento no finalizado”, en la pagina 212
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7.10.1 Almacenamiento de un elemento en un disco o en una
biblioteca de GroupWise

1 En su Buzdn o Calendario, haga clic en el elemento que desee guardar y, después, haga clic en
Archivo > Guardar como.

Guardar, El El

Elementos a guardar; Guardar
Cerrar

| Guardar en dizco w |

Faormato de mensaje guardado:

| Teuto con formata (RTF) v |

Guardar archivo como:
|HTMLMessage.rtf ‘

Directono actual:
||:1\ ‘ [ Examinar. .. ]

Infarmar las conflictos entre nombres de archivos

2 Pulse Ctrl y haga clic en el elemento o archivos adjuntos que desee guardar.
3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise.
4 En el campo Guardar archivo como, escriba un nombre de archivo para el elemento.

@)

Escriba un nombre de tema en el campo Tema.

5 Para guardar el elemento en un directorio distinto al que se muestra en el campo Directorio
actual, haga clic en Examinary seleccione el nuevo directorio.

o

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacion, seleccione un nombre de biblioteca.

6 Si esta guardando en el disco, seleccione Comunicar conflictos en el nombre de archivo para
recibir una peticion de confirmacion antes de reemplazar un archivo con el mismo nombre.

7 Si esta guardando en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de seleccionar la opcion Definir
propiedades al usar los valores por defecto, a no ser que desee especificar las propiedades del
documento en ese momento.

8 Haga clic en Guardary, a continuacion, en Cerrar.
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Los elementos guardados se conservan en su Buzén y Calendario, ademas de copiarse en la
ubicacion especificada. Los elementos se guardan en disco con formato WordPerfect y extension
.doc, de manera que se puedan abrir también en Word. Los adjuntos se almacenan en su formato de
origen.

7.10.2 Almacenamiento de la informacion de estado

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

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

3 Haga clic en Guardar.

7.10.3 Almacenamiento de un elemento no finalizado

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 continuacion, haga clic en
Aceptar.

El borrador del mensaje se coloca en la carpeta seleccionada en el paso 2. La carpeta por defecto
para mensajes no terminados es la carpeta Trabajo en curso 7,

7.11 Propiedad de los recursos

Los recursos son elementos que pueden programarse para reuniones u otros usos. Los recursos
pueden incluir salas, proyectores de diapositivas, automoviles, etcétera. El administrador del sistema
define un recurso dandole un nombre identificativo y asignandolo a un usuario. Los recursos pueden
incluirse en una busqueda de disponibilidad, al igual que los usuarios. Los ID de los recursos se
escriben en el recuadro A. Un usuario asignado para gestionar un recurso es el propietario de dicho
recurso.

El propietario de un recurso es responsable de aceptar y rechazar las citas de ese recurso. Para ello,
el propietario debe tener plenos derechos de apoderado sobre el recurso. Como propietario de un
recurso, puede seleccionar recibir notificacion de citas para el recurso. También puede crear una
regla para aceptar o rechazar automaticamente las citas de un recurso. Para ello, convierta el recurso
en apoderado y, a continuacion, cree una regla para aceptar todas las citas si no existe ningin
conflicto con otras citas. consulte la Seccion 7.8, “Coémo crear reglas”, en la pagina 198 para obtener
informacién acerca de la creacion y habilitacion de reglas.

Esta seccion contiene los siguientes elementos:

¢ Seccion 7.11.1, “Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos”, en la pagina 213
¢ Seccion 7.11.2, “Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso”, en la pagina 213

¢ Seccion 7.11.3, “Creacion de una regla para un recurso”, en la pagina 213
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7.11.1 Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos

Soélo puede aceptar o rechazar peticiones para un recurso si es el propietario y tiene concedidos
derechos de Lectura y Escritura.

1

3
4

En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
@)

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en
Apoderado.

Haga clic en el recurso del que es propietario.

Si el recurso del que es propietario no aparece en la lista emergente Apoderado, haga clic en
Apoderado, escriba el nombre del recurso en el campo Nombre y, a continuacion, 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.

7.11.2 Recepcidén de notificacion para otro usuario o recurso

1
2
3

5

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestaiia Notify.

Haga clic en el nombre del usuario para el que actiia como apoderado o en el nombre del
recurso que usted posee.

Si no ve el usuario o el recurso en la Lista de notificaciones, escriba el nombre y, a
continuacion, haga clic en Asiadir usuario. Puedleccionar el nombre en el recuadro de
dialogo Selector de direcciones haciendo clic en .

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. Sera necesario repetir los pasos de este procedimiento con su nombre de
usuario.

Haga clic en Aceptar.

El programa Notify ha de estar abierto o minimizado para poder recibir notificacion o alarmas. Para
obtener més informacion, consulte la Seccion 7.5, “Ejecucion de Notify”, en la pagina 188.

7.11.3 Creacién de una regla para un recurso

Como propietario del recurso, tiene plenos derechos de apoderado sobre ese recurso, incluyendo la
capacidad para crear reglas. Los pasos siguientes muestran cOmo crear una regla que acepte todas las
peticiones de un recurso. Este es un ejemplo de una regla util para un recurso. Puede crear otras
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reglas que realicen distintas acciones. Por ejemplo, puede crear una regla que rechace las peticiones
de un recurso que ya esta programado.

1

N o o AW

8

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (encima de la lista de
carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el caché) y, después, haga
clic en Apoderado.

O

Haga clic en Archivo > 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 continuacion, haga clic en Aceptar.

Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Nuevo.

Escriba un nombre para la regla.

Haga clic en Cita. Compruebe que los otros tipos de elementos no estan seleccionados.
Haga clic en la lista desplegable Hay citas superpuestas y, a continuacion, haga clic en No.

Haga clic en Aiadir accion, haga clic en Aceptar, escriba un comentario si lo desea y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Los pasos 6 y 7 indican a la regla que acepte la cita para el recurso sélo si esta disponible.

Haga clic en Guardary, a continuacion, en Cerrar.

7.12 Apertura y vaciado 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 sélo 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 del sistema puede especificar que la Papelera se
vacie automaticamente de forma periddica.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

Seccion 7.12.1, “Apertura de la Papelera”, en la pagina 214

Seccion 7.12.2, “Restauracion de un elemento de la Papelera”, en la pagina 215

Seccion 7.12.3, “Almacenamiento de un elemento que estd en la Papelera”, en la pagina 215
Seccidn 7.12.4, “Vaciado de la Papelera”, en la pagina 215

Seccién 7.12.5, “Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera”, en la pagina 215

Seccion 7.12.6, “Vaciado automatico de la Papelera”, en la pagina 216

7.12.1 Apertura de la Papelera

1 En la lista completa de carpetas, haga clic en .
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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 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 Buzon. Haga clic con el boton derecho del raton en
la papelera para ver més opciones.

7.12.2 Restauracién de un elemento de la Papelera

1 En la lista completa de carpetas, haga clic en &

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 esta
ejecutando) y, a continuacion, 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 buzon.

También puede restaurar un elemento arrastrandolo desde la carpeta Papelera a cualquier otra
carpeta.

7.12.3 Almacenamiento de un elemento que esta en la Papelera

Puede guardar elementos que se encuentran en la Papelera de la misma manera que guardaria
cualquier otro elemento. Consulte “Almacenamiento de un elemento en un disco o en una biblioteca
de GroupWise” en la pagina 211 para obtener mas informacion.

7.12.4 Vaciado de la Papelera

1 En la lista de carpetas completa, haga clic con el boton derecho en £ y, después, 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 el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

7.12.5 Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera

1 En la lista completa de carpetas, haga clic en .

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 esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Seleccione uno o varios elementos.
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3 Haga clic en Editar > Suprimiry, a continuacion, en Si.

7.12.6 Vaciado automatico de la Papelera

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Enforno y, a continuacion, en la pestaia Limpieza.

Entorno @§|

Acciones por defecto Firma Opciones de la copia de sequidad Apariencia
General Yistas Ibicacidn de archivo Limpieza
Carreo v menzajes telefdnicos
(%) Suprimir ¥ archivar manualmente
(7 Autosuprimic después de:
() Autoarchivar después de:

Cita, tarea y recordatonio
(%) Suprimir  archivar manualmente
() Autosuprimic después de:
() Autoarchivar despugs de:

“Waciar papelera
() Manualmente

(%) Automatico después de: o2 dias

I Aceptar l ’ Cancelar ]

3 Seleccione el boton Automatico después de, en el recuadro de grupo Vaciar papelera 'y, a
continuacion, especifique el nimero de dias entre supresiones automaticas.

4 Haga clic en Aceptar.

Si el administrador del sistema ha especificado que la Papelera se vacie automaticamente con
regularidad, quiza no pueda cambiar esta opcion.

7.13 Supresion de elementos del Buzén

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

Si recibe correo basura que requiere una frecuente supresion manual, puede que desee configurar la
gestion de correo basura. Consulte “Gestion de correo no deseado” en la pagina 106 para obtener
mas informacion.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.13.1, “Supresion de un elemento del Buzon”, en la pagina 217

¢ Seccion 7.13.2, “Supresion y vaciado de elementos del Buzon”, en la pagina 217
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7.13.1 Supresion de un elemento del Buzén

1 En la ventana principal, seleccione uno o varios elementos y, a continuacion, pulse la tecla
Suprimir.

2 Sisuprime un elemento enviado, aparece el recuadro de didlogo Suprimir elemento. Seleccione
la opcidn apropiada en Suprimir de y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si suprime una referencia de documento de su Buzén, sélo se suprimird la referencia. El
documento permanece en la biblioteca.

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

7.13.2 Supresion y vaciado de elementos del Buzén

1 En la ventana principal, seleccione uno o varios elementos, haga clic en Editar > Suprimir y
vaciar.

Si selecciona esta opcion, los elementos suprimidos no se trasladan a la papelera, por lo que no
se podran recuperar posteriormente.

7.14 Realizacién de una copia de seguridad del
Buzon

El administrador del sistema suele realizar una copia de seguridad del buzén de red con regularidad.
Puede realizar una copia de seguridad del buzon local si desea tener una copia adicional del buzon o
si desea realizar una copia de seguridad de la informacién que ya no se encuentre en el buzén de red.

Si el administrador del sistema ha creado un area de restauracion y ha realizado una copia de
seguridad de todo el sistema GroupWise o si ha realizado una copia de seguridad del buzon 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 esta en la red.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.14.1, “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon”, en la pagina 217

+ Seccion 7.14.2, “Restauracion de elementos desde la copia de seguridad”, en la pagina 218

7.14.1 Realizacion de una copia de seguridad del Buzén

1 Para realizar una copia de seguridad del buzén local manualmente en los modos Remoto o
Almacenamiento en el caché, haga clic en Herramientas > Copia de seguridad del buzon.

2 Especifique la ubicacion donde se deba guardar la copia de seguridad, si se le pide y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.
También puede configurar una copia de seguridad automatica:
1 En los modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en Herramientas > Opciones 'y,
a continuacion, haga doble clic en Entorno.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de la copia de seguridad y, a continuacion, seleccione
Realizar copia de seguridad del buzon remoto.
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3 Especifique la ubicacion donde se va a guardar la copia de seguridad. La ubicacion por defecto

es c:\novell\groupwise\backup.

4 Especifique con qué frecuencia desea realizar una copia de seguridad del buzon.

5 Si lo desea, seleccione No avisar antes de realizar una copia de seguridad.

7.14.2 Restauracion de elementos desde la copia de seguridad

1

Haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.

¥ia de restauracion de GroupWise E|
Restaurar en; || ‘ |
Contrazefia: | ‘
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 Escriba o busque la via completa a la copia de seguridad del buzdn y, a continuacion, escriba la

contrasefla si es necesario.

3 Seleccione el elemento que desee restaurar y haga clic en Acciones > Restaurar.

No se pueden restaurar documentos mediante este método. Para obtener mas informacion,
consulte la Seccion 13.19, “Sustitucion de un documento por un archivo de respaldo”, en la
pagina 393.

4 Para salir de la copia de seguridad del buzon, haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.

7.15 Busqueda de elementos

Utilice Buscar para encontrar elementos que cumplan los criterios especificados.

Utilice la pestafia Buscar por ejemplo para buscar los elementos que coincidan con un ejemplo
especificado en un campo. Buscar por ejemplo es especialmente util para encontrar documentos.

Puede guardar los resultados en una carpeta de biisqueda y recuperarlos cada vez que abra dicha
carpeta.

La informacion que especifique en la pestana Buscar no aparecera en la pestana Buscar por ejemplo
y viceversa.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

Seccion 7.15.1, “Busqueda de un elemento por ejemplo”, en la pagina 219
Seccion 7.15.2, “Busqueda de un elemento mediante criterios de busqueda”, en la pagina 219
Seccion 7.15.3, “Almacenamiento de los resultados de una buisqueda”, en la pagina 221

Seccion 7.15.4, “Busqueda de un documento y creacion de una referencia en el Buzon”, en la
pagina 222

Seccion 7.15.5, “Busqueda de elementos con Busqueda avanzada”, en la pagina 223
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7.15.1 Busqueda de un elemento por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Buscary, a continuacion, haga clic en la pestaiia Buscar por

ejemplo.

Buszcar | Buscar por ejemplo |

Tipo de elemento:| Caren

_

) Almacen:
) Datos en linea

[JRecbida [JEnviade [ Publicads [ Borador

De: | @
A, CC: | B
Tema: | |
Menzajes

adjuntos: | |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 En la lista desplegable Clase de elemento, haga clic en el tipo de elemento que desee buscar.

3 Siha seleccionado Documento en el paso 2, haga clic en la biblioteca en la que desee buscar de

la lista desplegable Biblioteca.

4 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

5 Haga clic en Aceptar para comenzar la biisqueda.

7.15.2 Busqueda de un elemento mediante criterios de

busqueda
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Buscar un elemento” en la pagina 220

¢ “Limitar una busqueda” en la pagina 221
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Buscar un elemento

1 Haga clic en Herramientas > Buscar.

Buscar | Buscar por sjemplo

[ ] Buscar en: @ Almacen<O) Datos en linea
B = ophie Jones Particular
| "'| O Todas las bibliotecas

[ ]
| |

Tipo de elemento;

[ Corren [ cita
[ Tarea [] Mensaje telef.
[ Mota [] Dacumento

Origen del elementa:
] Recibido [] Publicado
[]Erwiado [] Barradar

Rango de fechas:
] Creado o entregado entre;

| E v

Blzgueda avanzada... ” Restaurar ]

Buscar z8lo versiones oficiales de documentos

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 Para buscar texto especifico, seleccione Texto completo o Tema en la lista desplegable y, a
continuacion, escriba la palabra o frase que quiera buscar en el campo de texto.

3 Para buscar un nombre, seleccione De/Autor o A/CC en la lista desplegable y, a continuacion,
escriba el nombre en el campo de texto.

4 Scleccione cada tipo de elemento que busque y, a continuacion, seleccione cada origen de
elemento que busque.

5 Para especificar un rango de fechas, marque la casilla de verificacion Creado o entregado entre
y, a continuacion, escriba o seleccione las fechas.

6 En el recuadro de lista Buscar en, haga clic en las carpetas o bibliotecas en las que desee
buscar.

Puede que necesite hacer clic en el signo mas (+) situado junto a su carpeta de usuario para
expandir la estructura de la carpeta.

7 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda.

Utilice Busqueda avanzada para realizar una busqueda mas especifica. Por ejemplo, cuando desee
buscar mensajes de dos o tres usuarios a la vez.

Marque la casilla de verificacion Buscar solo versiones oficiales de documentos para buscar solo la
version oficial de los documentos con varias versiones.
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Las carpetas y bibliotecas estan marcadas, por defecto, para la busqueda mediante una marca de
verificacion en el recuadro. Para acelerar la busqueda, anule la seleccion de las carpetas en las que
no desea buscar.

Limitar una busqueda
En la siguiente lista se explica como restringir la busqueda mediante Buscar.

¢ 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 bsqueda, deseleccione las carpetas o bibliotecas que sepa que
no contienen el elemento que busca. Por ejemplo, si sabe que su documento no se encuentra en
la Biblioteca C, haga clic en el signo mas (+) situado junto a Todas las bibliotecas en el
recuadro Buscar en'y después haga clic en la Biblioteca C para anular su seleccion.

+ Si busca mas de una palabra o desea buscar palabras en un campo determinado de un elemento
(por ejemplo, en el campo Tema), haga clic en Busqueda avanzada para configurar
correctamente la busqueda. Las palabras que escribe pueden combinarse con operadores para
afinar mas la 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.

7.15.3 Almacenamiento de los resultados de una busqueda

1 Haga clic en Herramientas > Buscar.

2 Realice una busqueda.
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3 En el recuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise, haga clic en Archivo >
Guardar como carpeta.

Crear carpeta resultados de la biisqueda §|

E scriba un nombre para la nueva carpeta v defina su ubicacion en la lista de carpetas.

Mambre:

Carpeta rezultados de la bisqueda

Dezcripcian:

Pozicidrn:
fah admin Particular A
== Buzon
£ Elementos enviadas
[ Calendario
Cortactos

Y Documentos

[ Lista de verificacion

#? Trabajo en curso
D Archivador

b

Linal kd =il

Buzcar nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la carpeta

[ Finalizar ] [ Cancelar ]

4 Escriba un nombre y una descripcion para la carpeta, haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o
Izquierda para colocar la carpeta en el lugar donde desee que aparezca en la lista de carpetas y,
a continuacion, haga clic en Finalizar.

Para ver en cualquier momento los resultados de la busqueda, seleccione la carpeta. Para obtener
mas informacion acerca de las carpetas de resultados de la busqueda, consulte “Descripcion de las
carpetas de resultados de la busqueda” en la pagina 169.

Puede actualizar una carpeta de busqueda cada vez que la abra. Asegurese de seleccionar Buscar
nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la carpeta.

7.15.4 Busqueda de un documento y creacién de una
referencia en el Buzén

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Referencia del documento.

2 Haga clic en Buscar.

3 En la pestafia Buscar por ejemplo, haga clic en Documento en la lista desplegable Tipo de
elemento.

4 Especifique la informacion acerca del documento que desee buscar.
5 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda.

6 En el recuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise, haga clic en el documento
para el que desea crear una referencia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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El recuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise s6lo mostrara los documentos
para los que, al menos, tenga derechos de visualizacion. GroupWise creara una referencia del
documento en la carpeta actual.

7.15.5 Busqueda de elementos con Busqueda avanzada

1 Haga clic en Herramientas > Buscar.

2 Haga clic en Busqueda avanzada.

3 Seleccione un campo en la primera lista desplegable, haga clic en un operador y, a
continuacion, escriba o seleccione una condicion.

Busgueda avanzada

Filtrao

Inciuir entradas donde...
I [ ]|| ‘ [ ] [ Cancelar ]
e Labor IIHHHEHII
CC

Creado

De

E ntregado

E ztado del elemento
M? de documento
Tema

Tipo de elemento
Todos los campos...

4 Haga clic en la ultima lista desplegable, haga clic en ¥, O, Insertar fila o Nuevo grupo, afiada
mas criterios al filtro, haga clic en Fin en la Gltima lista desplegable y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

La opcidn Insertar fila hace que el filtro sea mas especifico. La insercion de filas adicionales
restringe atin mas los criterios de biisqueda. Por ejemplo, para buscar elementos de John Smith
que se enviaron con copia carbon a Mary Jones, utilice la primera fila para buscar John Smith y
la segunda fila para buscar Mary Jones.

Nuevo grupo crea una nueva fila para un filtro cuyo primer grupo de filas contiene varios
parametros para una columna. Por ejemplo, para crear un filtro que muestre todos los
elementos abiertos de John Smith y Mary Jones, haga clic en De en la primera lista
desplegable, haga clic en el operador = Coincide, escriba John Smith como parametro y, a
continuacion, haga clic en O en la ultima lista desplegable. Aparecera una segunda fila. Haga
clic en De en la primera lista desplegable, haga clic en el operador = Coincide, escriba Mary
Jones como parametro y, a continuacion, haga clic en Nuevo grupo. Haga clic en Estado del
elemento en la primera lista desplegable, haga clic en el operador / / Incluye, haga clic en
Abierto en el tercer recuadro y, a continuacion, haga clic en Aceptar:

Suprimir fila elimina una fila de la definicion del filtro. No es posible suprimir un filtro de una
sola fila.

5 Haga clic en Aceptar si su filtro esta completo.

El comando Buscar busca en todas las carpetas y bibliotecas seleccionadas en el recuadro Buscar en.
Para limitar la biisqueda, anule la seleccion de las carpetas y bibliotecas innecesarias.
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Limitacidon de una busqueda avanzada utilizando operadores de filtro

Al hacer clic en Busqueda avanzada, aparece el recuadro de didlogo Bisqueda avanzada. Seleccione
el operador en la lista desplegable Operador (2%,

La lista de operadores disponibles cambia en funciéon de lo que seleccione. Algunos operadores,
como [ ], tienen dos o mas nombres distintos. Aunque el nombre pueda variar, la finalidad del

operador es la misma.

Por ejemplo, el operador [ ] de la tabla que aparece a continuacion busca todos los elementos que
contengan John en el recuadro De o que incluyan un Archivo de sonido en la Lista de adjuntos.
Haga clic en Todos los campos para ver una lista de todos los campos disponibles, incluyendo los

definidos por el usuario.

Operador

Incluye

Ejemplos

[ ] Contiene

-> Comienza con

-> Dentro de

<- Anterior

= Coincide, Igual a, Igual al campo,
El

! No incluye, No es igual a, No es
igual al campo

< Antes,Menor que, Menor que el
campo

<= El o antes, Menor o igual que,
Menor o igual que el campo

> Después, Mayor que, Mayor que
el campo

>= E| o0 después de, Mayor o igual
que, Mayor o igual que el campo

Todos los elementos que
contengan la condicién

Todos los elementos cuyo texto
comience con la condicién

Todos los elementos que queden
dentro de un rango que empiece a
partir de cierto dia

Todos los elementos que estén
dentro de un rango y que sean
anteriores a un dia determinado

Todos los elementos que cumplan
la condicién

Todos los elementos excepto la
condicion

Todos los elementos menores que
la condicién

Todos los elementos menores o
iguales que la condicion

Todos los elementos mayores que
la condicion

Todos los elementos mayores o
iguales que la condicion

De[ JJohn, Lista de
adjuntos| ]Sonido

Autor ->Karen

Creado->5 dias (creado en
los 5 dias siguientes a hoy)

Creado <-5 dias (creado 5
dias o menos antes de hoy)

Cc=Jill, Creador del
documento=JFerguson,
Fecha de
recuperacion=Mafana

Estado de elemento!Abierto,
Numero aceptado!5

Fecha de recuperacion<Hoy,
Numero de documento<1000

Fecha de
recuperacion<=Ayer, Total de
destinatarios<=10

Fecha de recuperacién>Esta
semana,Numero de
version>4.0

Fecha de
recuperacion>=Este mes,
Numero con respuesta>=7
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7.16 Busqueda de texto en elementos

1 En un elemento abierto, haga clic en Editar > Buscar texto.

3 Buscar

Buscar ||

Direccion

L Mapizculaz/mindzculas Oériba @ Abaig

2 Escriba el texto que desee buscar en el recuadro Buscar.

3 Haga clic en Buscar proximo para buscar el texto que escribio.

También puede buscar texto en el Visor rapido.

7.17 Filtrado de elementos

Filtro rapido

El filtro rapido le permite aplicar un filtro en el panel o en la carpeta seleccionada. El filtro busca en
la mayoria de lo campos disponibles en el panel o en la carpeta seleccionada. No busca ni en cuerpos
ni en adjuntos de mensajes.

Para aplicar un filtro rapido, escriba lo que desea filtrar en el campo de filtro rapido de la barra de
herramientas y, después, pulse Intro. Para desactivar un filtro rapido, pulse la tecla ESC.

Filtrado basico

Si su Buzoén o Calendario contienen muchos elementos, puede tener dificultades para encontrar s6lo
uno de ellos. El comando Filtro permite visualizar elementos de acuerdo con criterios especificos.
Por ejemplo, un filtro puede mostrar s6lo los elementos que tengan una palabra determinada en el
tema. También puede usar un filtro para ocultar elementos que no desee ver.

El filtrado no mueve ni suprime elementos: muestra ciertos elementos de acuerdo con los criterios
especificados. Cuando se despeja un filtro, aparecen de nuevo todos los elementos. Los filtros que
cree afectaran a todas las carpetas.

El recuadro de dialogo Filtro basico permite filtrar por la siguiente informacion: De, A, CC, Tema,
Mensaje y Categoria. Si desea filtrar por otros campos, haga clic en Filtro avanzado.

Limitar un filtro avanzado

Tal vez le interese limitar un filtro avanzado mediante la especificacion de criterios adicionales. Para
obtener mas informacion, consulte “Restringir el filtro” en la pagina 229.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.17.1, “Creacion de un nuevo filtro”, en la pagina 226
¢ Seccion 7.17.2, “Creacion de un filtro nuevo utilizando Filtro avanzado”, en la pagina 227

¢ Seccion 7.17.3, “Seleccion de un filtro”, en la pagina 229
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¢ Seccién 7.17.4, “Despeje de un filtro”, en la pagina 229
¢ Seccion 7.17.5, “Supresion de un filtro”, en la pagina 229
¢ Seccion 7.17.6, “Restringir el filtro”, en la pagina 229

¢ Seccidn 7.17.7, “Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtros y reglas”, en la
pagina 230

¢ Seccion 7.17.8, “Uso de operadores de filtros y reglas”, en la pagina 231

¢ Seccion 7.17.9, “Descripcion de los campos de filtro y regla”, en la pagina 233

7.17.1 Creacion de un nuevo filtro

1 Haga clic en una carpeta (como el Buzdn, la Papelera o alguna que haya creado).

Los filtros afectan a todas las carpetas. Para ver los resultados del filtro de forma inmediata,
haga clic en una carpeta.

O
Haga clic en la lista Citas, Recordatorios o Tareas en la vista del calendario.

El filtro se aplica a todas las listas de la vista del calendario. Por ejemplo, si hace clic en la lista
Recordatorios, las listas Citas y Tareas también se veran afectadas por el filtro.

2 En la barra de herramientas, haga doble clic en @.

Filtro 3

De: Aceptar
| =]
&, CC: Cancelar
| B

Abrir.
Tema

lenzajes adjuntos:

Cateqgaria:

Guardar. ..

Filtro avanzado...

Reiniciar

3 En la mayoria de las carpetas, aparecen los siguientes campos. Rellene uno o varios de estos
campos:

¢ De: para mostrar elementos de una persona determinada, escriba un nombre en el campo
De. Haga clic en =i para seleccionar un nombre de la lista.

+ A/ CC: para mostrar elemente una persona determinada, escriba un nombre en el
campo A, > CC. Haga clic en para seleccionar un nombre de la lista.

+ Tema: para mostrar elementos que contengan un texto determinado en el tema, escriba el
texto en el campo Tema. En este texto no se distingue entre maytsculas y mintusculas.

+ Mensaje: para mostrar elementos que contengan un texto determinado en el mensaje,
escriba el texto en el campo Mensaje. En este texto no se distingue entre mayutsculas y
minudsculas.
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. Cateioria: para mostrar los elementos a los que se haya asignado una categoria, haga clic
en Li=l y seleccione un nombre de categoria.

Si esta creando un filtro en la carpeta Contactos, los campos del recuadro de dialogo
Contactos de filtro incluyen Mostrar nombre, Correo electronico, Apellido, Organizacion,
Departamento y Categoria. Escriba o seleccione informacidén en uno o mas campos para
filtrar contactos.

Contactos de filtro E]
Cantacta Grupo

Recurzo Organizacion

MHambre:
| B

Comen electrdnico:

| | Guardar. ..
Apelido: -

| | Filtro avanzado...
Organizacian:

Departamento:

Categoria:

Para especificar otra informacion por la que desee filtrar, haga clic en Filtro avanzado.
Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de un filtro nuevo utilizando Filtro
avanzado” en la pagina 227.

4 Haga clic en Aceptar.
El icono de filtro cambia a @ indicando que un filtro est4 activo.

5 Para guardar el filtro a fin de utilizarlo mas adelante, haga clic en @ > Filtro > Guardar,
escriba un nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

7.17.2 Creacion de un filtro nuevo utilizando Filtro avanzado

1 Haga clic en una carpeta (como el Buzdn, la Papelera o alguna que haya creado).

Los filtros afectan a todas las carpetas. Para ver los resultados del filtro de forma inmediata,
haga clic en una carpeta.

@)
Haga clic en la lista Citas, Recordatorios o Tareas en la vista del calendario.

El filtro se aplica a todas las listas de la vista del calendario. Por ejemplo, si hace clic en la lista
Recordatorios, las listas Citas y Tareas también se veran afectadas por el filtro.

2 En la barra de herramientas, haga doble clic en @.
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3 Haga clic en Filtro avanzado.
4 Haga clic en la primera lista desplegable, haga clic en el campo que desee filtrar.

Por ejemplo, haga clic en el campo De si desea mostrar los elementos de una persona
especifica. Para averiguar qué representan los campos, consulte “Descripcion de los campos de
filtro y regla” en la pagina 233.

5 Haga clic en la lista desplegable del operador y, a continuacion, haga clic en un operador.

Para averiguar mas acerca de los operadores, consulte “Uso de operadores de filtros y reglas”
en la pagina 231.

6 Escriba los criterios del filtro,
(0]

Si se proporciona, haga clic en la lista desplegable y, a continuacion, haga clic en los criterios
existentes.

Si escribe criterios, 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 este texto no se
distingue entre mayusculas y mintisculas. Para averiguar més acerca de los caracteres comodin
y los conmutadores, consulte “Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtros y reglas”
en la pagina 230.

7 Haga clic en la tltima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Fin.
o

Haga clic en la tltima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Y u O para limitar el
filtro afiadiendo mas criterios.

8 Lea el texto del recuadro de dialogo Filtro que comienza con “Incluir entradas donde...*
mientras crea el filtro. Esto resume cémo funcionara el filtro.

9 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Aceptar.
El icono de filtro cambia a @ indicando que un filtro esta activo.

10 Para guardar el filtro a fin de utilizarlo mas adelante, haga clic en @ > Filtro > Guardar,
escriba un nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Guardar filtro

Guardar cor Deseriptisn:
5 . -Aceplal
Nombre contiene ‘john'
-;T-—_—_—_i

Colocar en el meni

Nombre: Descripeidn:
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7.17.3 Seleccion de un filtro

1 En la barra de herramientas, haga clic en @ y, a continuacion, en el filtro.

Puede seleccionar uno de los filtros predefinidos para filtrar elementos recibidos, elementos
enviados, elementos publicados o elementos de borrador.

Si tiene una lista extensa de filtros, haga clic en @, haga clic en Mds y, a continuacién, haga
clic en el filtro.

Para ver la descripcion de un filtro antes de seleccionarlo, haga doble clic en @, haga clic en
Abriry, a continuacion, en el filtro. Haga clic en Aceptar después de hacer clic en el filtro que
desee.

7.17.4 Despeje de un filtro

1 En la barra de herramientas, haga clic en @y, a continuacién, en Despejar filtro.

Cuando haya despejado el filtro, el icono de la esquina superior derecha de la ventana principal
vuelve a convertirse en @,

Si se guarda el filtro, podra volver a utilizarlo haciendo clic en @'y, a continuacion, haciendo
clic en el filtro.

7.17.5 Supresion de un filtro

1 En la barra de herramientas, haga doble clic en ‘@.
2 Haga clic en Abrir.
3 Seleccione el filtro que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

4 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Aceptar.

7.17.6 Restringir el filtro

Tal vez le interese limitar un filtro avanzado mediante la especificacion de criterios adicionales.
Cada criterio de filtro se muestra en una fila independiente. Las opciones de la lista desplegable
permiten ampliar los criterios del filtro. A continuacidn, se explican las formas de afiadir y suprimir
filas para restringir el filtro.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
+ “Y” en la pagina 230
* “0” en la pagina 230
¢ “Insertar fila” en la pagina 230
¢ “Suprimir fila” en la pagina 230
¢ “Grupo nuevo” en la pagina 230

+ “Fin” en la pagina 230
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Y

Crea una nueva fila. El filtro mostrara los elementos que coincidan con las condiciones de cada fila
unida por Y.

o

Crea una nueva fila. El filtro 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. Insertar fila
es util cuando ya ha creado un filtro pero desea afiadir mas criterios en medio del filtro.

Suprimir fila

Elimina la fila actual del filtro.

Grupo nuevo

Inicia un nuevo grupo de filas. Después, podré unir los grupos mediante una Y o una O. Si los dos
grupos estan unidos mediante una Y, los elementos han de coincidir con todas las condiciones de los
dos grupos. Si hay dos grupos unidos por O, los elementos deben coincidir con todas las condiciones
de uno de los dos grupos, pero no necesariamente de ambos.

Fin

Designa la ultima fila de condiciones en el filtro. Si selecciona Fin en una fila que va seguida de
otras filas o grupos, las filas y los grupos consecutivos se suprimen.

7.17.7 Uso de caracteres comodin y conmutadores de filtros y
reglas
Estos caracteres comodin y estos conmutadores estaran disponibles en los recuadros de dialogo

Filtro y Definir condiciones, solamente si ha seleccionado determinados campos en los que es
necesario que escriba texto adicional. S6lo estan disponibles si selecciona el operador [ ] Contiene.

Conmutadores y

. Correspondencia realizada por el filtro o la regla
caracteres comodin

Y, & 0 un espacio Todos los elementos que cumplan dos o mas condiciones. Por ejemplo,
montafa & cabra, montafia Y cabra y montafia cabra buscan todos
elementos que contengan las palabras “montafia” y “cabra”.

Oo]| Todos los elementos que cumplan una de dos o mas condiciones. Por
ejemplo, montafia cabra y montafia O cabra buscan elementos que
contienen las palabras “montafia” o "cabra” o0 ambas palabras.

NOo! Todos los elementos que contengan una condicion pero no la otra. Por
ejemplo, cabra ! montés y cabra NO montés buscaran elementos que
contengan la palabra “cabra”, pero no la palabra “montés”. Los elementos
que contengan ambas no se incluiran.
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Conmutadores y
caracteres comodin

Correspondencia realizada por el filtro o la regla

/NOCASE (por
defecto)

/WILDCARD (por
defecto)

Todo el texto que aparezca entre comillas. Por ejemplo, “cabras monteses”
buscara todos los elementos que contengan el sintagma “cabras monteses®.
Esto no es aplicable a documentos o referencias de documentos.

Corresponde a cualquier caracter. Por ejemplo, ca?o buscara todos los

elementos que contengan la palabra “cabo”, “caro”, “caso”, etc.

Puede sustituir a varios o0 a ningun caracter. Por ejemplo, montafia* busca

todos los elementos que contengan las palabras “montafia”, “montafias”,
“montafaza”, etc.

Elementos que contengan una palabra determinada, independientemente de
que esté en mayuscula o en minuscula. Por ejemplo, /NOCASE ZOO busca
tanto “Zoo” como “zoo”.

Elementos que contengan los términos de busqueda en los que *y ? se
tratan como caracteres comodin. Por ejemplo, /WILDCARD ca?a busca

” o«

“casa’”, “caja” y “cama”.

7.17.8 Uso de operadores de filtros y reglas

La disponibilidad de operadores dependera del campo que haya seleccionado en la primera lista

desplegable.

Operador Ejemplo El resultado incluye

= Esigual a Tipo de elemento = Sélo mensajes de correo.
Correo

I'No es igual a

< Menor que

<= Menor o igual que

> Mayor que

>= Mayor o igual que

= Igual al campo

! No es igual al campo

Tipo de elemento ! Cita ~ Todos los tipos de elementos excepto
las citas.

Numero aceptado < 4 Elementos aceptados por menos de 4
destinatarios.

Numero aceptado <= 4 Elementos aceptados por 4 o menos
destinatarios.

Numero leido > 6 Elementos leidos por mas de 6
destinatarios.

Numero leido >= 6 Elementos leidos por 6 0 mas
destinatarios.

Numero aceptado = Total Elementos en los que el nimero de
de destinatarios destinatarios que acepto es igual al
numero total de destinatarios.

Numero leido ! Nomero  Elementos en los que el nimero de

aceptado destinatarios que ley6 el elemento no
es igual al numero de destinatarios
que acepto.
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

< Menor que el campo

<= Menor o igual que el campo

> Mayor que el campo

>= Mayor o igual que el campo

[1Incluye

! No incluye

[]1Contiene

[X] No contiene

|-> Comienza con

= Coincide

= Activo
>= El o después de

> Después

< Antes

<= El o antes del

N° de elementos abiertos
< Total de destinatarios

N° de elementos abiertos
<= Total de destinatarios

Numero de elementos
abiertos > Numero
suprimido

Nuamero de elementos
abiertos >= Numero
suprimido

Estado del elemento [ ]
Completado

Estado del elemento !
Aceptado

De [] Blanca

De [x] Blanca

A ->cli

Tema = informes de
clientes

Creado = Hoy
Creado >= Ayer

Creado > Ayer

Fecha de caducidad/
finalizacion < Manana

Fecha de caducidad/
finalizacion <= Mafana
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Elementos en los que el numero de
destinatarios que abrio el elemento es
menor que el numero total de
destinatarios.

Elementos en los que el numero de
destinatarios que abrio el elemento es
menor o igual que el numero total de
destinatarios.

Elementos en los que el numero de
destinatarios que ha abierto el
elemento es mayor que el numero 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
numero de destinatarios que lo ha
suprimido.

Elementos que se han completado.

Elementos que no se han aceptado.

Elementos en los que el campo De
contiene "Blanca", como en los
elementos procedentes de Blanca
Jiménez, Blanca Salas, etc.
"Contiene" no admite caracteres
comodin.

Elementos en los que el campo De no
contiene “Blanca”, como en los
elementos de Blanca Jiménez, Blanca
Salas, etc. "No contiene" no admite
caracteres comodin.

Elementos en los que el campo A
comienza por “cli”, como “Clientes” o
“Clive Winters”.

Elementos en los que la linea Tema es
“Informes de clientes”.

Elementos enviados hoy.
Elementos enviados ayer o mas tarde.

Elementos enviados mas tarde pero
que no incluyen ayer.

Tareas cuya fecha de caducidad es
anterior a mafana.

Tareas cuya fecha de caducidad es
mafana o antes de mafana.



Operador

Ejemplo

El resultado incluye

-> Dentro de

<- Anterior

= En la fecha

> Fecha Después

Fecha de caducidad/
finalizaciéon -> 3 dias

Fecha de caducidad/
finalizaciéon <-3 dias

Creado = 5/29/06
Creado > 5/29/06

Tareas cuya fecha de caducidad
incluye el dia actual y los tres dias
siguientes.

Tareas con fecha de caducidad entre
hoy (inclusive) y los tres dias
anteriores.

Elementos creados el 29.05.06.

Elementos creados después del

>= En o después de la fecha

< Antes de la fecha

<= En o antes de la fecha

29.05.06.

Creado >= 5/29/06

Elementos creados el o después del

29.05.06.

Creado < 5/29/06

Elementos creados antes del

29.05.06.

Creado <= 5/29/06

Elementos creados el o antes del

29.05.06.

7.17.9 Descripcion de los campos de filtro y regla

En la tabla siguiente se explican los numerosos campos disponibles a la hora de crear un filtro o una
regla. También puede haber disponibles otros campos definidos por el usuario.

Para obtener informacion acerca de los campos disponibles cuando se filtra la carpeta Contactos,
consulte “Campos de contactos” en la pagina 237.

Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Cuenta

Fecha asignada

Lista de adjuntos

Adjuntos

Autor

Empresa del abonado

Nombre del abonado

N° de teléfono del
abonado

La cuenta utilizada para enviar o la cuenta
desde la que se ha recibido el elemento.

La fecha de inicio de una tarea.

Tipos de adjuntos, como archivos,
sonidos, peliculas u objetos OLE.

Adjuntos que contengan texto o frases
determinadas que especifique.

El nombre de la persona que cred un
documento.

Texto que aparece en el campo Empresa
del abonado de un mensaje telefénico.

Texto que aparece en el campo Abonado
de un mensaje telefénico.

Numero de teléfono que aparece en el

campo Teléfono de un mensaje telefénico.

Especifique GroupWise,
POP3, IMAP o NNTP.

En funcién 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.

Especifique el texto del
adjunto.

Especifique el nombre del
autor del documento.

Especifique el nombre de una
empresa.

Especifique el nombre del
abonado.

Especifique un nimero de
teléfono.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Categoria

Tipo de copia

Creado

Fecha de apertura

Entregado

Fecha de creacion del
documento

Creador del documento

N° de documento

Tipo de documento

Fecha de caducidad/
finalizacion

Extension del archivo

De

Origen del elemento

Estado del elemento

Tipo de elemento

La categoria asignada a un elemento.

Tipo de mensaje que recibe un usuario (A,
CC o CO).

La fecha en la que se envio el elemento o
se publicé en el Calendario.

Fecha en que un documento se abri6 por
ultima vez.

La fecha y hora en que el elemento
aparecio6 en los buzones de los
destinatarios.

La fecha de creacién del documento.

El nombre de la persona que creo el
documento.

El nimero de un documento.

El tipo de un documento de la biblioteca,
como un formulario, un informe de gastos
0 un memorandum.

La fecha de caducidad de la tarea, o la
fecha y hora de finalizacién de una cita.

La extension del nombre de archivo de un
documento de una biblioteca.

El nombre de una persona en el campo
De de un elemento.

Si el elemento se recibid, se enviod, se
publicé o era un borrador.

Si un elemento se aceptd, se termino, se
abrio, se leyd, esta marcado como
confidencial o el tema esta oculto.

Tipos de elementos, como mensajes de
correo, citas, etc.
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Especifique una categoria
existente.

Seleccione A, CCo COenla
lista desplegable.

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
elemento o una fecha exacta.

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
documento o una fecha
exacta.

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
elemento 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 el nombre del
creador del documento.

Especifique un niumero
entero.

Especifique un tipo de
documento.

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya la
tarea o la cita, o bien una
fecha exacta.

Especifique la extension del
nombre de archivo (por
ejemplo, .exe).

Especifique el nombre del
campo De.

Elija el origen del elemento en
la lista desplegable.

Elija el estado del elemento
en la lista desplegable.

Elija la clase del elemento en
la lista desplegable.



Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Biblioteca

Mensaje

Mi tema

Numero aceptado

Numero terminado

Numero suprimido

N° de elementos abiertos

Numero con respuesta

Abierto por

Lugar

Publicado por

Prioridad

Opciones de enviar

Tamafio

Iniciado

La biblioteca en la que se almacenan los
documentos.

Texto que aparece en el campo Mensaje
de un elemento.

Texto que aparece en el campo Mi tema
de la pestafia Personalizar.

El nimero de destinatarios que ha
aceptado un elemento que usted envié.

El nimero de destinatarios que han
finalizado un elemento que usted envio.

El nimero de destinatarios que han
suprimido un elemento que usted envio.

El nimero de destinatarios que ha abierto
un elemento que usted envié.

El nimero de destinatarios que ha
respondido a un elemento que usted
envio.

El nombre de la ultima persona que abrié
esta version de un documento.

Texto que aparece en el campo Lugar de
una cita.

Nombre que aparece en el campo De de
un elemento publicado.

La prioridad de un elemento: alta,
estandar o baja.

Elementos con la opcion de envio en la
que se solicita respuesta.

El tamafo de un elemento, incluidos sus
adjuntos.

La fecha de inicio de una tarea. Cuando
una tarea se traslada al dia siguiente, la
fecha de inicio se convierte en la nueva
fecha.

Elija la biblioteca en la lista
desplegable.

Escriba una parte o la
totalidad del campo Mensaje.

Especifique una parte o la
totalidad del texto de Mi tema.

En funcioén del operador,
puede especificar un numero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcioén del operador,
puede especificar un numero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcién del operador,
puede especificar un numero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcioén del operador,
puede especificar un numero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcioén del operador,
puede especificar un numero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

Especifique un nombre.

Escriba una parte o la
totalidad del campo Lugar.

Especifique el nombre del
campo De.

Elija la prioridad en la lista
desplegable.

Elija la opcion en la lista
desplegable.

Especifique un numero
entero.

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya la
tarea o una fecha exacta.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Subclase

Tema

Categoria de tarea

Prioridad de tarea

Estado de hilo

A

Total de destinatarios

Fecha de creacion de la
version

Creador de la version

Descripcion de la version

Nudmero de versién

Estado de versién

Nombre de la vista

Otros elementos como formularios,
mensajes personalizados y programas
C3PO™,

Texto que aparece en el recuadro Tema
de un elemento.

La prioridad alfabética de una tarea (A, B,
C, etc.).

Prioridad numérica de una tarea (1, 2, 3,
etc.).

El “estado” asignado a un elemento de un
hilo de mensajes.

Nombre de la persona que aparece en el
campo A de un elemento.

El nimero total de destinatarios de un
elemento.

La fecha en que se cre6 una version
especifica de un documento.

El nombre de la persona que cred esta
version del documento.

La descripcion de la version del
documento.

El nimero de versién del documento.

El estado actual de un documento.

El nombre de la vista en la que esta
creando o leyendo el elemento. Los
nombres de las vistas se corresponden
con los nombres que aparecen al hacer
clic en la flecha hacia abajo que se
encuentra junto a los botones de vista del
elemento de la barra de herramientas.

Especifique una parte o la
totalidad del campo Tema.

Especifique una letra.

Especifique un numero
entero.

Especifique Leer, Observar o
Ignorar.

Especifique el nombre del
campo A.

En funcién del operador,
puede especificar un numero
entero o elegir una variable en
la lista desplegable.

En funcién del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya el
documento o una fecha
exacta.

Especifique el nombre del
creador del documento.

Especifique una descripcion
para la version del
documento.

Elija la versién en la lista
desplegable o haga clic en
Seleccione version 'y
especifique el nUmero de la
version.

Elija un estado en la lista
desplegable.

Especifique un nombre de
vista.
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Campos X

Un campo X es un campo especializado del encabezado de correo de Internet. Muchos programas
antispam afiaden un campo X a los mensajes para marcarlos como posible correo spam. Puede crear
una regla para mover estos mensajes a la Carpeta de correo basura.

Para afiadir un campo X a la lista de campos predefinidos para su uso en busquedas o filtros:

1 Haga clic en Campos X en la ventana Todos los campos de filtro.

2 Escriba el nombre del campo X que desee utilizar en la busqueda o el filtro en el campo Nuevo
campo X de Internet.

3 Haga clic en Aceptar.

El campo X se afiadira a la ventana Todos los campos de filtro.

Campos de contactos

Si se realiza un filtrado en la carpeta Contactos, es posible hacerlo por la informacién contenida en
un registro de contacto, por ejemplo departamento, segundo nombre, cargo, etc. También se puede
filtrar por oficina postal, dominio o dominio de Internet del contacto. Si su carpeta Contactos
muestra contactos de la guia de direcciones Contactos frecuentes, puede filtrar por la Gltima
referencia (la Gltima fecha en la que recibi6 un elemento de este contacto) y por recuento de
referencias (el nimero total de veces que haya recibido elementos de este contacto).

7.18 Uso de las columnas del Buzon

La Lista de elementos de la ventana principal esta dividida en dos columnas. Cada una muestra
informacién sobre los elementos de la lista. Por ejemplo, distintas columnas muestran el tema de los
elementos, la fecha de envio, etc. Puede personalizar la presentacion de las columnas de todas las
carpetas de su ventana principal cambiando la anchura, afiadiendo o quitando columnas y alterando
su orden. Incluso puede definir una presentacion distinta para las columnas de cada carpeta personal
de su Lista de carpetas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.18.1, “Cambio de las columnas en su Buzon”, en la pagina 237

¢ Seccion 7.18.2, “Clasificacion de los elementos del Buzon por columna”, en la pagina 238

7.18.1 Cambio de las columnas en su Buzon

1 En la ventana principal, abra la carpeta en la que desee cambiar los ajustes de las columnas.
2 Para eliminar una columna, arrastre su encabezado fuera de la barra de columnas.

3 Para cambiar el orden de una columna, haga clic con el botén derecho en un titulo de columna,
haga clic en Mds columnas, haga clic en un nombre de columna en el recuadro Columnas
seleccionadas y, a continuacion, haga clic en Abajo o Arriba.

4 Para afiadir una columna, haga clic en el nombre de una columna del recuadro de lista
Columnas disponibles y, a continuacion, en Arnadir.

5 Haga clic en Aceptar.

También puede arrastrar las columnas a otro lugar de la ventana principal.
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Puede seleccionar varias columnas para afiadirlas pulsando Ctrl mientras hace clic en las columnas.
Puede cambiar el tamafio de una columna arrastrando el borde del encabezado de columna.

Puede definir ajustes de columna diferentes para cada carpeta del Buzon. Consulte “Cambio o
supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta” en la pagina 170 para obtener mas
informacion.

7.18.2 Clasificacion de los elementos del Buzén por columna

1 Haga clic en la carpeta que contiene los elementos que desea clasificar.

2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Clasificar.

Clasificar

Clagificar por:

[ ~
Clage de doc.
Comienzo

Creado

Creador

Creadaor de la wersidn

Cuenta

De

Dezcripcidn de la versidn

Doc. creado

Elementog MIME recibidos

Empreza

Entregado

Eztado del hilo

E ztado del menzaje
_ ¥

Orden
(¥ fscendente () Descendente

3 Haga clic en la categoria por la que desee clasificar los elementos en el recuadro de lista.
4 Haga clic en Ascendente para clasificar de la A ala Z.

@)

Haga clic en Descendente para clasificar de la Z a la A.

5 Haga clic en Aceptar.

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

7.19 Reparacién del Buzén

El mantenimiento periddico del buzon permite que GroupWise funcione con normalidad. En
ocasiones, el mantenimiento de buzén es necesario para resolver un problema con un buzén u otra
base de datos de GroupWise.

Los usuarios del cliente de GroupWise pueden realizar las siguientes acciones de mantenimiento del
buzon usando la funcidén Reparar el buzon:

¢ Seccion 7.19.1, “Acerca de su buzén de GroupWise”, en la pagina 239
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¢ Seccion 7.19.2, “Instalacion de GroupWise Check”, en la pagina 239
¢ Seccion 7.19.3, “Analizar/Reparar bases de datos”, en la pagina 240

¢ Seccion 7.19.4, “Reconstruccion estructural”, en la pagina 241

Las acciones de mantenimiento de buzoén se llevan a cabo en el buzén al que esta conectado
actualmente el usuario, como, por ejemplo, el buzon del caché, el buzén remoto o el buzdn de
respaldo. La funcion Reparar el buzon solo estara disponible en el menu si se encuentra en los
modos de almacenamiento en caché, remoto o de respaldo.

7.19.1 Acerca de su buzén de GroupWise

En el modo En linea, el buzon 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
demas 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, éstos se almacenan en la ubicacion
especificada en Herramientas > Opciones > Entorno > Ubicacion de archivo. Para reparar el buzon
de reserva, debe abrirlo a través de Archivo > Abrir Archivo de reserva.

Buzon de caché: Si utiliza el modo Almacenamiento en el caché, su buzon del caché se almacenara
en la ubicacion especificada al configurar el buzon del caché. Para reparar el buzdn de caché, debe
estar en el modo Almacenamiento en el caché.

Buzoén remoto: Si utiliza el modo Remoto, su buzon remoto se almacenara en cualquier ubicacion
que haya especificado al usar la funcion De viaje en el cliente para crear el buzén remoto. Para
reparar su buzon remoto, debe estar en el modo Remoto.

Existen tres bases de datos asociadas a cada una de estas ubicaciones de buzon:

Base de datos de usuarios: La base de datos de usuarios contiene los ajustes de las opciones de
cliente, los punteros a los mensajes, los grupos personales, las guias de direcciones personales y las
reglas.

Base de datos de mensajes: La base de datos de mensajes contiene los elementos de GroupWise.

Base de datos de documentos: La base de datos de datos de documentos contiene todos los
documentos a los que se accede desde una biblioteca de GroupWise.

Cuando esté reparando un buzon, puede elegir las bases de datos que desea reparar, segtn el tipo de

problema que tenga con el buzoén.

7.19.2 Instalacion de GroupWise Check

Dependiendo del tipo de instalacion de GroupWise Check, es posible disponer del elemento Reparar
el buzoén en el menu Herramientas, que permite ejecutar GroupWise Check desde el cliente. Si
dispone del programa GWCheck, podra realizar tareas de mantenimiento de la base de datos en los
buzones remoto, de almacenamiento en el caché y de respaldo.

Para que aparezca el elemento Reparar el buzén en el mena Herramientas, deben estar instalados los
siguientes archivos en el directorio de GroupWise que, por defecto, es c: \novell\groupwise.

+ gwcheck.exe

Gestion del Buzoén

239



¢ gwchkxx.dll (sustituya xx por el codigo de su idioma)

¢ gwchkxx.chm (sustituya xx por el codigo de su idioma)

El administrador de GroupWise puede instalar estos archivos mediante SetupIP con el fin de instalar
el cliente de GroupWise para Windows, ademas de seleccionar la instalacion y habilitacion de
GWCheck. Durante la instalacion, los archivos se copian al directorio
\novell\groupwise\gwcheck. La opcion por defecto de SetuplP es instalar GWCheck, pero
no habilitarlo.

Sino ve la opcidn Reparar el buzon en el mentt Herramientas, debera copiar los archivos
mencionados anteriormente del directorio de GWCheck (\novell\groupwise\gwcheck) al
directorio principal de GroupWise (\novell\groupwise).

7.19.3 Analizar/Reparar bases de datos

La accion Analizar/Reparar bases de datos de Mantenimiento del buzén de GroupWise permite
localizar varios tipos de problemas del buzoén y repararlos.

Para comprobar y reparar opcionalmente su buzon:

1 Haga clic en Herramientas > Reparar el buzon 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 segin sea necesario:

Estructura: La verificacion de estructura permite comprobar la integridad estructural del
buzon e informa de la cantidad de espacio que podria recuperarse si se reconstruyera el buzon.

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 buzon, aunque el remitente vea el estado
“Entregado” para dicho mensaje. Segtin el tamafio del buzon, una revision del indice puede
llevar bastante tiempo.

Contenido: Una verificacion de contenido analiza las referencias a otros elementos. Por
ejemplo, en su base de datos de usuarios, una verificacion 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 verificacion de contenido comprueba que todos los archivos
adjuntos a mensajes del buzon existen realmente en los directorios de archivos adjuntos. Con
una verificacion de contenido, también se garantiza que las reglas, listas de distribucion y
grupos personales sean validos.

Obtener estadisticas: Si selecciona Contenido, también podra obtener estadisticas durante la
verificacion de contenido. Las estadisticas incluyen el nimero de mensajes y citas de su buzon,
la cantidad de espacio que consume su buzon, etc.

4 Seleccione Solucionar problemas para reparar el buzon.

Si deselecciona Solucionar problemas, se informara de los problemas del buzon, pero no se
solucionaran.

5 En la pestafia Bases de datos, seleccione una o varias bases de datos para analizar y,
opcionalmente, reparar.

Para obtener informacion sobre las bases de datos, consulte la Seccion 7.19.1, “Acerca de su
buzon de GroupWise”, en la pagina 239.
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6 En la pestafia Registro, el campo Archivo de registro muestra que, por defecto, se creara un

archivo llamado GWCHK32 . LOG en el directorio de instalacion del cliente de GroupWise.

Se puede especificar otro nombre de archivo y otra ubicacion. También se puede seleccionar
Registro detallado para registrar informacion mas detallada durante el proceso de analizar o
reparar.

Haga clic en Ejecutar para iniciar la opcion Analizar/Reparar bases de datos.
Durante el proceso de analisis y reparacion, aparece un registro de progreso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Detener para detener el proceso de analisis y
reparacion. 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 analisis y
reparacion para afiadir informacion estadistica provisional al registro, como, por ejemplo, el
nimero de problemas que se han identificado hasta ahora en el proceso.

Haga clic en Cerrar y después en Aceptar cuando se complete el proceso de analisis y
reparacion.

9 Haga clic en Cerrar para volver al buzon de GroupWise.

7.19.4 Reconstruccion estructural

La accion Reconstruccion estructural de Mantenimiento del buzon de GroupWise lleva a cabo una
reconstruccion estructural de una base de datos de su buzon, independientemente de si se han
detectado problemas con la base de datos al usar la accion Analizar/Reparar bases de datos. Una
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 pueda recuperar
correctamente los datos que contienen.

Para llevar a cabo una reconstruccion estructural en su buzon:

1

Haga clic en Herramientas > Reparar el buzon y, a continuacion, en Si.

2 En la lista desplegable Acciones, seleccione Reconstruccion estructural.

En la pestafia Bases de datos, seleccione una o varias bases de datos para reconstruirlas.

Para obtener informacidn sobre las bases de datos, consulte la Seccion 7.19.1, “Acerca de su
buzon de GroupWise”, en la pagina 239.

En la pestaia Registro, el campo Archivo de registro muestra que, por defecto, se creara un
archivo llamado GWCHK32 . LOG en el directorio de instalacion del cliente de GroupWise.

Se puede especificar otro nombre de archivo y otra ubicaciéon. También se puede seleccionar
Registro detallado para registrar informacion mas detallada durante la reconstruccion
estructural.

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 reconstruccion. Aparece un
codigo de error, pero simplemente indica que se ha detenido el proceso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Estadisticas durante la reconstruccion para afnadir
informacion estadistica provisional al registro, como, por ejemplo, el nimero de problemas que
se han corregido hasta ahora en el proceso de reconstruccion estructural.

Haga clic en Cerrary, a continuacion, en Aceptar cuando se complete la reconstruccion
estructural.
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7 Haga clic en Cerrar para volver al buzon de GroupWise.
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Uso de la Guia de direcciones

La Guia de direcciones se utiliza como herramienta de gestion de contactos, guia de teléfonos y
centro de informacién para cubrir las necesidades relacionadas con direcciones.

Las guias de direcciones pueden almacenar nombres y direcciones, direcciones de correo
electronico, nameros de teléfono, etc. Puede iniciar una sesion de mensajes instantaneos desde una
guia de direcciones si hay instalado un producto de mensajeria instantanea admitido.

Las entradas de una guia de direcciones pueden ser un contacto, un grupo, un recurso o una
organizacion. Para obtener informacion sobre los datos que se pueden almacenar en cada tipo de
entrada, consulte “Gestion de contactos” en la pagina 175, “Gestion de grupos” en la pagina 177,
“Gestion de recursos” en la pagina 178 y “Gestion de organizaciones™ en la pagina 180.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

*

Seccion 8.1, “Descripcion de las guias de direcciones”, en la pagina 243

Seccion 8.2, “Informacion Rapida”, en la pagina 248

Seccion 8.3, “Buisqueda de usuarios y recursos”, en la pagina 250

Seccidn 8.4, “Uso de LDAP en la Guia de direcciones”, en la pagina 252

Seccion 8.5, “Uso de grupos para asignar direcciones a elementos”, en la pagina 255

Seccidn 8.6, “Importacion y exportacion de direcciones y guias de direcciones”, en la
pagina 260

Seccidn 8.7, “Cambio de la presentacion de la informacion en la Guia de direcciones”, en la
pagina 264

Seccidn 8.8, “Impresion de etiquetas y listas desde la Guia de direcciones”, en la pagina 266

Seccion 8.9, “Uso del Selector de direcciones y de la Guia de direcciones para enviar
mensajes”, en la pagina 269

Seccion 8.10, “Uso de Contactos frecuentes”, en la pagina 270
Seccidn 8.11, “Creacion de guias de direcciones personales”, en la pagina 273
Seccidn 8.12, “Definicion de propiedades de la Guia de direcciones personal”, en la pagina 277

Seccion 8.13, “Visualizacion de grupos, organizaciones o recursos en la Guia de direcciones”,
en la pagina 279

Seccidn 8.14, “Opciones avanzadas de la guia de direcciones”, en la pagina 280

8.1 Descripcién de las guias de direcciones

Haga clic en uno de los enlaces que aparecen mas abajo para obtener informacion sobre los distintos
tipos de guias de direcciones.

*

*

*

Seccion 8.1.1, “Uso de la Guia de direcciones, del Selector de direcciones y de la carpeta
Contactos”, en la pagina 244

Seccion 8.1.2, “Guia de direcciones del sistema”, en la pagina 247

Seccidn 8.1.3, “Guia de direcciones contactos frecuentes”, en la pagina 247

Uso de la Guia de direcciones

243



¢ Seccidn 8.1.4, “Guias de direcciones personales”, en la pagina 248
¢ Seccidn 8.1.5, “Guias de direcciones LDAP”, en la pagina 248

¢ Seccion 8.1.6, “Guias de direcciones compartidas”, en la pagina 248

8.1.1 Uso de la Guia de direcciones, del Selector de
direcciones y de la carpeta Contactos

Hay tres maneras de acceder a la informacion de la guia de direcciones: la Guia de direcciones, el
Selector de direcciones y la carpeta Contactos.

guia de direcciones

2 d 2 Guia de direcciones de GroupWise®, haga clic en el boton Guia de direcciones

de la barra de herramientas de la ventana principal. Se abre la Guia de direcciones,
mostrando una ventana a la izquierda en la que aparece la guia de direcciones del sistema, la guia de
direcciones LDAP, la guia de direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones
personales que haya creado.

Figura 8-1 La guia de direcciones

@ Guia de direcciones
Archivo  Editar  Ver Ayuda

__] Muevo - Detalles g Suprimir %Accién -

&7 En linea 2! Contactos frecuentes
@ Guia de direcciones de Grouptwise de Movell Buscar | |En: | Mombre completa
@ Guia de direcciones LDAP de Movell
. Mombre completo Direccidn de comeo electr... | Teléfono de l... | Departamento
E admin = =
B Contactos iasuentes ¥ admin adrmitr.
aéip2 ip2.espost. ezdomain

|~
g

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.

Qué se puede hacer en la Guia de direcciones

Mediante la Guia de direcciones, puede abrir contactos para ver detalles, seleccionar nombres a los
que enviar un elemento, crear y modificar grupos, y crear y suprimir contactos.

La Guia de direcciones también proporciona opciones avanzadas, como crear y modificar guias de
direcciones personales, cambiar el orden de bisqueda de Completar nombre, cambiar las
propiedades de una guia de direcciones, definir opciones de copia, cambiar la configuracion MAPI,
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importar y exportar guias de direcciones, compartir guias de direcciones, afiadir servicios de
directorio, imprimir etiquetas, etc.

Selector de direcciones

2l I
Cuando esté creando un nuevo elemento y haga clic en el botdén Direccion i de la barra
de herramientas de la vista del elemento, aparecera 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.

Figura 8-2 FEl Selector de direcciones

r
 Selector de direcciones

Buscar en| @ Guia de diiecciones de GroupWise c ¥ 4 e J[co ]
Buar | Empar Seleccionado:  Ruta de distibucion []

Nombre # Direccidn ¢

admin admin.es

art art ramir,
john john.esp
jp2 jp2.espoy
webpub wehpub,
Ext electronic

fwwone

< Il I 3
8 tevoconson [ Delles B8 Gusrden ups ~ 3 Elinar

Cambio de la guia de direcciones que aparece en el Selector de direcciones

En el Selector de direcciones, se ve una guia de direcciones cada vez. Para elegir una guia de
direcciones diferente, haga clic en una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en.

Qué se puede hacer en el Selector de direcciones

Haga doble clic en las entradas que desee colocar en los campos 4, CC o CO del elemento que vaya
a enviar. Puede filtrar la lista de entradas por contactos, grupos y recursos mediante la lista
desplegable @. Puede buscar en la lista por nombre, nombre de pila o apellido mediante la lista
desplegable Coincidir.

Puede afiadir y eliminar columnas y cambiar el orden de las mismas en la lista de entradas de
direcciones. Asimismo, se puede cambiar el orden de clasificacion 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 continuacion, en Detalles.

Puede afiadir contactos al panel derecho y crear a continuacion un grupo haciendo clic en Guardar
grupo. Si hace clic en la flecha abajo del boton Guardar grupo, puede seleccionar la guia de
direcciones en la que se debe guardar el grupo. En caso contrario, se guarda en la guia de direcciones
que aparece en el Selector de direcciones.
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Puede crear nuevos contactos mediante el botdn Nuevo contacto. Este botdn no estard activo si esta
visualizando la guia de direcciones del sistema. Para crear un contacto nuevo, haga clic en Nuevo
contacto, introduzca la informacion del contacto en las diferentes pestafias y, a continuacion, haga
clic en Aceptar. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 7.3, “Gestion de contactos
mediante su Buzon”, en la pagina 173.

Para crear una ruta de distribucion en el elemento que esté creando, haga clic en Ruta de

distribucion. Para obtener mas informacion, consulte “Creacion de un elemento distribuido™ en la
pagina 67.

Ubicaciones del Selector de direcciones

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

Carpeta Contactos

La carpeta Contactos & de la lista de carpetas de GroupWise corresponde por defecto a la guia de
direcciones Contactos frecuentes de la Guia de direcciones.

Figura 8-3 Ventana principal con la carpeta Contactos

M GroupWise de Novell - Contactos

Contactos

J % Guia de direcdiones "J 4\) [~ Correanuevo - @ Mueva cita - |z| Tareanueva - | | ||[=]
%En lineaw * @ contactos Filtro: ¢ ﬁ ”
fa} Sophied Particular Hombre Direccian de correo electrénico | Teléfono Teléfana ... | Mrmera d|| Contacto |
e Buzdn @ 123124 ilo:
-y Elementos erviados l"’ Er— Estilo: Por defectow
3 calendario Conference Room
- o o % Jerry Inc, 7
v ] Documentos 8 MikeP mpalu@corporate. com x11002 s55-000z | | Propiedades
[ Lista de verificacién 8 Sophie] sjones@corporate.com Teléfonn: 123-1234

£ Trabaio en curso
| ] drchivador
Papelera [4]

|
/e

| | seLecciomanot | Totals

Si desea que la carpeta Contactos muestre entradas de una guia de direcciones diferente, haga clic
con el boton derecho del raton en la carpeta Contactos, haga clic en Propiedades, haga clic en el

nombre de la guia de direcciones en la lista desplegable Guia de direcciones y, por tltimo, haga clic
en Aceptar.
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Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizard también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra).

Qué se puede hacer en la carpeta Contactos

Utilice la carpeta Contactos para ver, actualizar, suprimir y afiadir informacion en los contactos de la
Guia de direcciones. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 7.3, “Gestion de contactos
mediante su Buzon”, en la pagina 173.

8.1.2 Guia de direcciones del sistema

La Guia de direcciones del sistema esta marcada con el icono @

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

Dado que la Guia de direcciones del sistema 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. Consulte “Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos” en la
pagina 251 y “Uso de filtros para limitar una busqueda de direccién” en la pagina 251.

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

Si utiliza el modo Remoto, puede limitar las entradas que se descargan de la guia de direcciones del
sistema para reducir el tiempo de descarga. Consulte “Filtrado de la Guia de direcciones del sistema
para su Buzon remoto” en la pagina 293.

8.1.3 Guia de direcciones contactos frecuentes

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

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con mas
frecuencia o mas recientemente. Al utilizar una direcciéon en un mensaje, la entrada se copia en la
guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Puede
ver la fecha y la hora en que utiliz6 por ltima vez una entrada, asi como el numero de veces que la
ha utilizado.

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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las posibles direcciones que
haya que capturar (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.

Aunque la guia de direcciones Contactos frecuentes la crea GroupWise, se considera una guia de
direcciones personal, ya que el usuario puede editar la informacion de los contactos.

Si selecciona la opcion Gestion de correo basura para aceptar inicamente correo electronico de los
contactos de las guias de direcciones personales, podra recibir correo electronico de cualquier
contacto de la guia de direcciones Contactos frecuentes.
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8.1.4 Guias de direcciones personales

Las guias personales de direcciones estdn marcadas con el icono €7.

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su uso personal y después
compartirlas con otros usuarios.

En sus guias de direcciones personales, puede afiadir o suprimir nombres y direcciones de cualquier
contacto (persona, empresa o recurso). También puede crear sus propias propiedades de la
informacion (campos). Cuando cree una guia de direcciones personal, se afiadird un icono de guia a
la ventana principal de Guia de direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas, haga clic
en +y-.

Si crea diversas guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma direccion en varias
de ellas. Si se copia una entrada de una guia de direcciones y se edita la informacion
correspondiente, se actualiza en todas las guias.

Las guias de direcciones personales presentan las direcciones segun sus preferencias. Por ejemplo,
cuando afiada personas a su guia de direcciones personal, puede incluir direcciones de Internet o
puede no incluir ninguna direccion. También puede crear grupos personales. En el caso de que
guarde una lista de personas como un grupo, solo tendra que escribir el nombre del grupo en el
campo A para enviar un mensaje a todo el grupo. consulte la Seccion 8.5, “Uso de grupos para
asignar direcciones a elementos”, en la pagina 255.

8.1.5 Guias de direcciones LDAP

Las guias de direcciones LDAP estan marcadas con el icono .

Puede utilizar el protocolo Lightweight Directory Access Protocol (LDAP) para acceder a guias de
direcciones en Internet. consulte la Seccion 8.4, “Uso de LDAP en la Guia de direcciones”, en la
pagina 252.

8.1.6 Guias de direcciones compartidas

Las guias de direcciones compartidas estdn marcadas con el icono & . Este icono puede ser algo
diferente, segun 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 sélo lectura o derechos para leer, editar y suprimir informacion en la guia de

direcciones. Cuando se comparte una guia de direcciones, los usuarios reciben una notificacion que
b

pueden aceptar o rechazar. Consulte “Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario”

en la pagina 278.

8.2 Informacién Rapida

La informacion de resumen acerca de los usuarios aparecera en una guia de direcciones y en el
Selector de direcciones cuando coloque el puntero del raton encima de ese nombre. La misma
informacion aparecerd en los campos 4, CC, CO o De de un mensaje si primero hace clic en el
nombre. A esta visualizacion se le denomina Informacion rapida.
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Esto muestra Informacion rapida en un mensaje de correo.

Figura 8-4 Vista de correo con informacion acerca de un usuario

Archivo Editar Ver Acciones Herramientas Yentana Ayuda
. »
: % Erwiar 3E Cancelar Ej Direccidn ﬁ..
Correo | Opciones de envio |
De: - ISophieJ fatal} I
Art -
At i Mombre completa: Art Ramirez
Direccién de corren electrdnica: aramirez@corporate. cam
Tema: Teléfono de la oficina: *11010
Puesko: Engineer Group B
Departarnento: Development
Mombre: Art
Apelidos: Ramirez
Mimero de teléfono; *11010
Segundo nombre: Ark Ramirez
Cuenta: GroupWise de Movell A

Esto muestra Informacion rapida en la Guia de direcciones:

Figura 8-5 Guia de direcciones con informacion acerca de un usuario

recciones

Archivo Edtar Yer Ayuda

| [] etalles &

Accién ¥

Direccién de cones slectrénic Mike P.espost esdomain
sophig Apelidos: MikeP:
cophil 1D d Lsuatio: Mike P

Nombre completa Directory: Miks P.contest

S0P D) de Ja red Mike P.cantest

webpub webpub.espost. esdomain
At Ramirez art ait amirez. espost. esdomain M. 555 55555555

&7 Entinea recciones de GroupWise de Hovell
@) Guia de drecciones de GroupWise de Novell |, .. ‘ JEn: [Hombrs compieto
5 Guia de diecciones LDAP de Novel
Mombre completo | Direceion de coren dlectrdnico. | Puesto | Teléfona de [a oficin
[ Contactos hecusrtes y— " i
adam & adam add espost esdomain
B Sophiel Adam Aphid Acdam Aphid espost esdomain
admin admin espost.esdomain
AdminGWCheck Admin GWCheck.espast esdamain
john john.espost esdomain
mary mary espast ssdomain
mike Mike. sspost esdomain
8 Mombre completa: MikeP

[E3

|3
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Esto muestra Informacion rapida en el Selector de direcciones:

Figura 8-6 Selector de direcciones con informacion acerca de un usuario

8 Selector de direcciones

Buscar en: . Guia de direcciones de GroupWwise ¢ % [ A ] [ CC ] [ ca ]
Buscar Empar.: | Mombre *| Seleccionado:  Fluta de distibucicn [
Mombre ¢ Direcci #
B8 adam add adam
8 Adam Aphid Adam
8 admin admin
8 AdminGwCheck &dmin
8 iohn john.e
8 mary mary.e
8 mike tike. e
» hikeP
B pat =
M cnnhic Mombre: tikep
£ Carreo electrdnico: tike P.espost.esdomain
a Apellido: tikeP
ID de usuario: tike P
Direccidn de GroupWise: tike P.espost.esdomain :]

Si aparecen varios usuarios en los campos 4, CC, CO o De de un mensaje, haga clic en el campo
para abrir la lista de usuarios, seleccione uno y, a continuacion, coloque el puntero del raton sobre el
usuario seleccionado.

Informacion rapida estéd habilitada por defecto. Para inhabilitar Informacion rapida,

1 En la ventana principal, haga clic en M e ®d=mn=| opy |3 barra de herramientas.

2 Haga clic en Ver > Inhabilitar Informacion rapida.

8.3 Busqueda de usuarios y recursos

Mediante la Lista de busqueda encontrara rapidamente 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 so6lo las entradas con apellidos que empiecen por “D”.

Cuando empiece a escribir un nombre en los campos 4, CC o CO de un elemento que esté creando,
se intentara terminar de escribirlo mediante la funcién Completar nombre. Busca en las guias de
direcciones en el orden especificado en el recuadro de dialogo Orden de busqueda de completar el
nombre las entradas que se escriben.

Si Completar nombre encuentra el nombre que busca, puede dejar de escribir. Si no lo encuentra,
siga escribiendo; esta funcion realiza una nueva busqueda cada vez que el usuario escribe un nuevo
caracter. Si Completar nombre encuentra un nombre parecido pero que no coincide exactamente con
el que usted busca, puede utilizar las flechas hacia arriba o abajo para desplazarse a los nombres
adyacentes de la Guia de direcciones.

También puede indicar a Completar nombre que realice la busqueda en las guias de direcciones
siguiendo un orden especifico. Sin embargo, Completar nombre siempre busca en ultimo lugar en la
guia de direcciones del sistema. También puede buscar guias de direcciones de Internet para usar el
protocolo Lightweight Directory Access Protocol (LDAP). consulte la Seccion 8.4, “Uso de LDAP
en la Guia de direcciones”, en la pagina 252.

250 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 8.3.1, “Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos”, en la
pagina 251
+ Seccion 8.3.2, “Uso de filtros para limitar una busqueda de direccion”, en la pagina 251

¢ Seccion 8.3.3, “Definicion del orden de busqueda para Completar nombre”, en la pagina 252

8.3.1 Busqueda de direcciones de usuarios, recursos,
organizaciones y grupos

1 En la ventana principal, haga clic en M === eny |3 barra de herramientas.

@)

Direccidn

Haga clic en en la barra de herramientas del elemento que esté creando.

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

3 Comience a escribir lo que esta buscando.

Completar nombre completara el nombre.

8.3.2 Uso de filtros para limitar una busqueda de direccién

. . . e . R .
1 En la ventana principal, haga clic en M &®de=ines] o 13 barra de herramientas.

2 Haga clic en Ver > Definir filtro personalizado.

Creando un filtro

Buscar entradas de tipo...Mombre completo comienza con < cualquieras

Mombre completo - Firn B

Bestaurar

3 Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacion, especifique la columna que desea
filtrar.

4 Haga clic en y especifique un operador.

Un operador es un simbolo que se utiliza con una condicion para indicar un valor especifico.
Por ejemplo, para crear un filtro que presente solo los usuarios cuyo apellido sea Duran, haga
clic en la columna Apellido, haga clic en = Igual a y escriba “Duran”. En este ejemplo, = Igual
a es el operador y Duran es la condicion.

Para obtener mas informacion, consulte “Uso de operadores de filtros y reglas” en la
pagina 231.

5 Escriba la condicioén que desee utilizar como filtro y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
La btisqueda filtrada ordena la Guia de direcciones segtin los resultados que encuentra.
Una vez definido un filtro para una guia de direcciones, puede volver a habilitarlo en otro momento
visualizando la guia de direcciones en la que desee activar el filtro y haciendo clic en Ver > Filtro

personalizado. Al hacer clic en Aceptar, se habilita y permanece efectivo hasta que lo desactive o lo
suprima.
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8.3.3 Definiciéon del orden de busqueda para Completar
nombre

1 En la ventana principal, haga clic en {4 8&d==n] on |3 barra de herramientas.
2 Haga clic en Archivo > Orden de busqueda de completar el nombre.

3 En el recuadro Guias disponibles, haga clic en la guia en la que desee que busque Completar
nombre (o pulse Ctrl y haga clic para seleccionar varias) y, a continuacion, haga clic en Ariadir.

4 Para cambiar el orden de busqueda de una guia de direcciones, seleccione la guia de
direcciones en la lista Guias seleccionadas y, a continuacion, haga clic en Abajo o Arriba.

5 Para inhabilitar Completar nombre, active la casilla de verificacion Desactivar la terminacion
del nombre.

6 Haga clic en Aceptar:

8.4 Uso de LDAP en la Guia de direcciones

Los servicios de directorio como Bigfoot* y Switchboard* le ayudaran a buscar personas en todo el
mundo. En cada busqueda se pueden encontrar millones de nombres. Dado que cada servicio de
directorio utiliza un método de busqueda diferente, puede decidir realizar la bisqueda con un
servicio de directorio distinto si no obtiene los resultados deseados.

La Guia de direcciones admite el protocolo LDAP (Lightweighting Directory Services Protocol)
para acceder a los servicios de directorio, y viene ya configurado para acceder a una serie de
servicios de directorio conocidos. Puede afiadir otros servicios de directorio del proveedor de
servicios de Internet.

Puede conectarse a un servidor LDAP a través de SSL (Secure Sockets Layer) para asegurar un
aumento de seguridad en las guias de direcciones LDAP a las que acceda. La conexion mediante
SSL requiere que disponga de un certificado digital, que habilita a GroupWise para que utilice SSL
para autenticar al servidor LDAP que ha elegido.

Una vez finalizada la bisqueda de un servicio de directorio, puede afiadir los nombres encontrados a
las guias personales de direcciones.

Si trabaja en el modo Remoto o Almacenamiento en el caché, puede realizar una busqueda del
servicio de directorio sin conectarse a GroupWise.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
¢ Seccion 8.4.1, “Adicién de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones”, en la
pagina 253
+ Seccién 8.4.2, “Busqueda de una persona mediante un servicio de directorio”, en la pagina 253

¢ Seccion 8.4.3, “Establecimiento de una conexién segura con un servicio de directorio”, en la
pagina 254

¢ Seccién 8.4.4, “Modificacion de las propiedades de un servicio de directorio”, en la pagina 254

¢ Seccion 8.4.5, “Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de directorio”, en la
pagina 254

¢ Seccion 8.4.6, “Cambio de la duracion de las busquedas de servicios de directorio”, en la
pagina 255
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8.4.1 Adicién de un Servicio del Directorio a una guia de
direcciones
1 Aseglirese de que conoce el nombre del servidor y el numero de puerto del servicio de

directorio LDAP. Puede obtener esta informacion del proveedor de servicios de Internet o del
administrador del sistema.

En la ventana principal, haga clic en 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 continuacion, en Asiadir.

a ~h WODN

Siga las indicaciones que aparezcan en pantalla. Cuando especifique la direccion del servidor,
puede especificar una direccion IP o un nombre de dominio de Internet.

6 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 afiadir y, a continuacion, haga clic en Definir por defecto.

8 Haga clic en Cerrar.

8.4.2 Busqueda de una persona mediante un servicio de
directorio

1 En la ventana principal, haga clic en en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

@l Guia de direcciones E]E]

Archivo Editar Yer Ayuda

;_] 8 I-?I‘J Accidn +

32! Guia de direcciones LDAP (Posicidn de completar nombre:Mo buscado .ra'

@. Guia de direccione:
@ Guia d e
El Cortactos frecusntes
El Cortacts fréquents Fecuperar | [_Despeiartodo | [ Detener

El Cortatos Fregiisntes
@. Frequent Contacts

Buscar er: | v | Sitio Wwieb..

Mombre completo Direccion de comeo electr... | Puesto

|~
|

3 Seleccione un servicio de directorio de la lista desplegable Buscar en.
4 Escriba el nombre que desea buscar,

0]

escriba la direccion de correo electronico que desea buscar.

Si hay otros campos de busqueda disponibles, introduzca la informacidon que desea buscar.

Uso de la Guia de direcciones 253



5 Haga clic en Recuperar.
6 Cuando termine la busqueda, haga doble clic en el nombre que desee.
7 Haga clic en Cerrar.

Si desea guardar los nombres encontrados en la busqueda, haga clic en los nombres, en Editar >
Copiar en, seleccione una guia personal de direcciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

8.4.3 Establecimiento de una conexién segura con un servicio
de directorio

En la ventana principal, haga clic en S s#éden| o |3 barra de herramientas.
Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en Conectarse usando SSL.

O O~ WODN -~

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 su administrador del
sistema 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 boton Examinar para
buscar la ubicacion exacta del archivo.

8.4.4 Modificacion de las propiedades de un servicio de
directorio

En la ventana principal, haga clic en M&&#==d=r=| e |3 barra de herramientas.
Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.

Haga clic en Propiedades.

A H WON =

Haga clic en las pestanas Conexion, Buscando y Asignacion de campos para buscar las
propiedades que desee modificar.

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

8.4.5 Especificacion de criterios de busqueda en un servicio
de directorio

En la ventana principal, haga clic en {4 8#ed=n| o |3 barra de herramientas.
Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Buscando y, a continuacion, en Campos de busqueda.

O G A WODN -

Seleccione un maximo de cuatro campos.
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Si desea afiadir campos de busqueda que no estén incluidos en la lista, haga clic en la pestaia
Asignacion de campos 'y, a continuacion, en Recuperar campos LDAP. Haga clic en un nombre
de campo de busqueda MAPI y, a continuacion, haga clic en el botén de flecha derecha para
afadirlo a Lista de campos LDAP. Haga clic en Aplicar, en la pestaiia Buscando y en Campos
de busqueda y, a continuacion, seleccione los campos que desee buscar. Los campos de
busqueda disponibles dependen del servicio de directorio seleccionado.

Muchos servicios de directorio permiten realizar las busquedas utilizando tan s6lo campos
Nombre y Direccidon de correo electronico.

7 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar dos veces.

8.4.6 Cambio de la duracidon de las busquedas de servicios de
directorio

En la ventana principal, haga clic en ‘& &&d=re=] on |3 barra de herramientas.
Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.

Haga clic en Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Buscando.

A Hp WON =

Haga clic y arrastre la barra situada bajo Tiempo de busqueda antes del tiempo limite hasta que
muestre la cantidad de tiempo que desee.

6 Haga clic en Aceptar y en Cerrary, a continuacion, vuelva a hacer clic en Cerrar.

8.5 Uso de grupos para asignar direcciones a
elementos

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 4,
CO o CC. Existen dos tipos de grupos: publicos y personales.

Un grupo publico es una lista de usuarios creada por el administrador del sistema que esta disponible
para cualquier usuario de GroupWise. Por ejemplo, puede haber un grupo publico para el
departamento de Contabilidad. Este grupo incluira todos los empleados de este departamento. En la
Guia de direcciones del sistema puede encontrar una lista de los grupos publicos.

Los grupos personales los crea cada usuario. Por ejemplo, si suele enviar citas a su grupo de trabajo,
en un grupo personal puede incluir la direccion o el nombre de todos los compatfieros y un lugar de
reuniones (un recurso).

Los grupos estan marcados con el icono 8% y se muestran tanto en el panel izquierdo como en el
derecho de la guia de direcciones abierta.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

+ Seccion 8.5.1, “Creacion y almacenamiento de un grupo personal”, en la pagina 256
¢ Seccion 8.5.2, “Envio de elementos a un grupo”, en la pagina 258

¢ Seccidn 8.5.3, “Adicion y eliminacion de contactos en un grupo personal o una lista de
distribucion corporativa”, en la pagina 258

¢ Seccién 8.5.4, “Visualizacion de informacion de un grupo”, en la pagina 259

¢ Seccion 8.5.5, “Supresion de grupos de una guia personal de direcciones”, en la pagina 260
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8.5.1 Creacion y almacenamiento de un grupo personal

1 En la ventana principal, haga clic en M &#®de=n=] o 13 barra de herramientas.
b
2 Haga clic en la guia de direcciones personales a la que desee afiadir este grupo.

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

+® Nuevo Grupo: (Contactos frecuentes)

Fesurmen | Detalles
Mormbre: |

Comentarios:

Miembros: 0 Contactos, 0 Grupos, 0 Recursos

& ARadi...
x

Cancelar

4 Escriba un nombre para el grupo.
5 Escriba comentarios como, por e¢jemplo, una descripcion del grupo.

6 Haga clic en A7iadir para abrir el recuadro de didlogo Selector de direcciones y mostrar la lista
de direcciones.

7 Haga clic en 4, CC o CO, haga doble clic en los usuarios y recursos para el grupo o pulse Ctrl
mientras hace clic en ellos y arrastrelos.

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

Para filtrar la lista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic en una opcion de la
lista desplegable .

8 Para afiadir una entrada que no se encuentre en una guia de direcciones existente, haga clic en
Nuevo contacto, complete la informacion, haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga doble
clic en la entrada.

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

Direccidn

1 En la vista de un elemento, haga clic en en la barra de herramientas.

Byseas on () G dowcoones de Grogwoec % [ 8 ) = ] & ]

Dmpa: |Wontre v Selecconsds  Ruta de desbuciin[ ]

2 Haga doble clic en los contactos para afiadirlos al panel de la derecha.

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

Para filtrar la lista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic en una opcion de la
lista desplegable @.

3 Para afiadir una entrada que no se encuentre en una guia de direcciones existente, haga clic en
Nuevo contacto, complete la informacion, haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga doble
clic en la entrada.

4 Haga clic en Guardar grupo.
o

Si desea guardar el grupo en una guia de direcciones diferente a la que aparece, haga clic en la
flecha situada a la derecha de Guardar grupo y, a continuacion, seleccione la guia de
direcciones.

+® dmigos (Contactos frecuentes) |X|

| Fesurmen | Detalles

Mormbre:

Comentarios:

Miembros: 4 Contactos, 0 Grupos, 0 Recursos
& sfiadi.. | 8 A ohn
. 8 a2
El
P 8 bike Pala
3 A sophie
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5 Escriba un nombre para el grupo.
6 Escriba comentarios como, por e¢jemplo, una descripcion del grupo.

7 Haga clic en Aceptar dos veces.

8.5.2 Envio de elementos a un grupo
Direccion

1 En la vista de un elemento, haga clic en en la barra de herramientas.

8 Selector de direcciones

Buscar en: @ Contactos frecuentes w [ A ][ Lc ][ co ]
Buszcar: Empar: | Mombre “ | Seleccionade:  Ruta de distribucidn [ ]
Lista de direcciones: A gl amigo

Mombre # Direccidn ¢
8 admin admin.es
e
4 Conf
8 i ip2.espo:
< %
a Muevo contacto 3‘: Guardar grupo - X

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 Seleccione un grupo y, a continuacion, haga clic en 4, CC o CO.
3 Repita esta operacion tantas veces como sea necesario.

4 Para mostrar todos los miembros del grupo, haga clic con el boton derecho del raton en el
grupo y, a continuacion, haga clic en Expandir grupo.

5 Para ver mas informacion acerca del grupo, haga clic con el boton derecho del raton en el grupo
y, a continuacion, haga clic en Detalles.

6 Haga clic en Aceptar para volver a la vista del elemento.

8.5.3 Adicion y eliminacion de contactos en un grupo personal
o una lista de distribucion corporativa

Si va a afiadir o eliminar contactos en una lista de distribucion corporativa, debera disponer de los
derechos adecuados otorgados por el administrador del sistema.

1 Enla ventana principal, haga clic en M == en ]a barra de herramientas. En el panel de la
izquierda, haga clic en + para expandir la guia de direcciones en la que se encuentra el grupo y,
a continuacion, haga clic en el nombre de la guia de direcciones.

(0]
Direccion

2 Haga clic con el boton derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Detalles.

Haga clic en en la barra de herramientas del elemento que esté creando.
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Los grupos estan marcados con el icono & y se muestran tanto en el panel izquierdo como en
el derecho de la Guia de direcciones.

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 @ para filtrar la lista por contactos, grupos o recursos.

4 Para afiadir un contacto, haga clic en la lista desplegable Buscar en y, a continuacion, 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 o0 nombre completo).

6 En el campo Buscar, escriba el contacto que desee afiadir.
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 Para suprimir un contacto, haga clic en el nombre en la lista Seleccionado y, a continuacion,
haga clic en Eliminar.

9 Haga clic en Aceptar dos veces para guardar el grupo.

8.5.4 Visualizacién de informacién de un grupo

1 En la ventana principal, haga clic en %i$=##===| on |3 barra de herramientas. En el panel de la
izquierda, haga clic en la guia de direcciones en la que se encuentra el grupo. Haga clic en +
para expandir la guia de direcciones.

(0]
Direccion

Haga clic en en la barra de herramientas del elemento que esté creando.

O

Haga clic en la carpeta Contactos ) en la lista de carpetas.

2 Haga clic con el boton derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Detalles.
Los grupos estan marcados con el icono a=.
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3 Haga clic en la pestafia Detalles.

+® Amigos (Contactos frecuentes)
Fesurmen | Detalles

Mormbre:

Comentarios:

Miembros: 4 Contactos, 0 Grupos, 0 Recursos
& sfiadi.. | 8 A ohn

8 a:jp2
x 8 & Mike Palu

3 A sophie

Cancelar

8.5.5 Supresion de grupos de una guia personal de
direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en ‘& ®¢é==| o 13 barra de herramientas. En el panel de la
izquierda, haga clic en la guia de direcciones en la que se encuentra el grupo. Haga clic en +
para expandir la guia de direcciones.

2 Haga clic con el boton derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Suprimir.
Los grupos estan marcados con el icono -

3 Haga clic en S7 para confirmar la supresion del grupo.

8.6 Importacion y exportacion de direcciones y
guias de direcciones

Utilice las funciones Importar y Exportar de la Guia de direcciones para transferir las guias de
direcciones existentes de Novell® y de otros fabricantes a la Guia de direcciones de GroupWise y
desde ella. Si su anterior guia de direcciones era de un proveedor de servicios MAPI, la conversion
sera fluida. Si no es asi, las guias de direcciones pueden importarse, pero con algunos ajustes de
formato. Es mejor que se exporten las guias de direcciones de Novell en formato .nab; la
importacion de guias de direcciones es también mas precisa si se utiliza el formato .nab. También
puede importar y exportar sus grupos personales.

Las guias de direcciones de los clientes de correo electronico POP3 y IMAP4 compatibles se pueden
importar con la Utilidad de importacion de clientes de correo electronico de GroupWise.

También puede compartir guias de direcciones personales. Consulte “Compartimiento de una guia
de direcciones con otro usuario” en la pagina 278.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 8.6.1, “Importacion de direcciones en una guia de direcciones personales”, en la
pagina 261
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¢ Seccion 8.6.2, “Exportacion de direcciones de la Guia de direcciones”, en la pagina 261

¢ Seccion 8.6.3, “Importacion de las guias de direcciones de otros fabricantes”, en la pagina 262

8.6.1 Importacion de direcciones en una guia de direcciones
personales

1

Si ha recibido una guia personal de direcciones de Novell como adjunto, haga clic con el boton
derecho en el adjunto, haga clic en Guardar como, seleccione la carpeta o el disquete donde
desee guardarlo y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Los archivos de las guias de direcciones de Novell tienen la extension .nab. Son archivos
ASCII con un formato especifico. Si desea importar un archivo de guia de direcciones que no
pertenece a Novell, examine un archivo .nab para determinar su formato y, a continuacion,
duplique el formato con la informacion de su guia de direcciones. Consulte “Importacion de
guias de direcciones de cuentas de correo electronico que no sean POP3/IMAP4” en la
pagina 262 para obtener mas informacion.

2 En la ventana principal, haga clic en & &&&d==] e |3 barra de herramientas.

Haga clic en la guia de direcciones a la que desea importar direcciones.
0]

Cree una nueva guia de direcciones personal para importar a ella las direcciones. Para obtener
mas informacion, consulte “Creacion de una guia de direcciones personal” en la pagina 273.

4 Haga clic en Archivo > Importar.

5 Seleccione el archivo *.nab de la guia de direcciones y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Para detener la importacion, pulse Esc y, a continuacion, haga clic en S7.

No puede importar direcciones a la Guia de direcciones del sistema.

8.6.2 Exportacion de direcciones de la Guia de direcciones

1

En la ventana principal, haga clic en 48 &esed===] en |3 barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones desde la que desea exportar nombres.

Seleccione las direcciones que desea exportar.

Si desea exportar una guia de direcciones entera, no tiene que seleccionar ningiin nombre.
Haga clic en Archivo > Exportar.

Haga clic en Guia completa si desea exportar toda la guia de direcciones.

@)

Si desea exportar las direcciones que haya seleccionado, haga clic en Elementos seleccionados.

Escriba el nombre del archivo exportado, haga clic en la carpeta en la que desee guardar el
archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar. El archivo exportado se guarda con extension
.nab (Guia de direcciones de Novell).

Para detener la exportacion, pulse Esc y, a continuacion, haga clic en Si.
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8.6.3 Importacién de las guias de direcciones de otros
fabricantes

En esta seccién se incluyen los temas siguientes:
¢ “Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico POP3/IMAP4” en la
pagina 262

+ “Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico que no sean POP3/
IMAP4” en la pagina 262

+ “Importacion de informacion de una vCard” en la pagina 264

Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electrénico POP3/IMAP4
1 Haga clic en Archivo > Importar POP3/IMAP.
El cuadro de lista Clientes de correo electronico instalados muestra las cuentas de correo
electronico instaladas en el equipo.

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

3 Marque la casilla de verificacion Guias de direcciones y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

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

El nombre que escriba se mostrara en una nueva ficha de la Guia de direcciones de GroupWise.
5 Haga clic en Siguiente.

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

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

7 Compruebe si la cuenta de correo electronico se ha importado correctamente y, a continuacion,
haga clic en Terminado.

Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico que no sean
POP3/IMAP4

1 En la aplicacion de correo electronico de otros fabricantes, exporte la guia de direcciones que
desee importar a GroupWise.

2 Abra un editor DOS o el Bloc de notas y, a continuacion, abra el archivo de la guia de
direcciones de otros fabricantes.

También puede abrir el archivo con cualquier otro procesador de texto. Para facilitar las tareas
de edicion, defina los margenes de forma que las lineas no se dividan.

3 Exporte una guia de direcciones Novell pequefia. Consulte “Exportacion de direcciones de la
Guia de direcciones” en la pagina 261.

4 Abra la guia de direcciones en una segunda copia o ventana de division de la aplicacion
utilizada en el paso 2.

Los archivos de las guias de direcciones de Novell tienen la extension .nab. Son archivos
ASCII con un formato especifico. Si desea importar un archivo de guia de direcciones de otro
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fabricante, examine un archivo de extension .nab para conocer su formato y dupliquelo
mediante la informacién de su propia guia de direcciones.

Corte, copie y pegue o vuelva a escribir los campos de cada entrada de la guia de direcciones de
otros fabricantes en la guia de direcciones de Novell. Sitiie cada campo detras de la coma que
corresponde al campo similar en la primera linea de la guia de direcciones de Novell. Cada

(331}

campo debe estar delimitado mediante “”.

El orden de los campos de cada entrada debe corresponderse con el orden de los campos de la
primera linea del archivo de la guia de direcciones de Novell. Por ejemplo, si el campo Nombre
va detras de la primera coma en la primera linea, la informacion del campo Nombre también
debe ir detras de la primera coma en la linea de la entrada: "U","John Smith".

Los archivos de las guias de direcciones de Novell tienen formato delimitado ANSI. En la
primera linea, los caracteres que aparecen hasta la primera coma no pueden editarse. Cada
titulo de campo va después de una coma. Los codigos hexadecimales de cada titulo representan
las etiquetas MAPI. Los campos definidos por el usuario pueden compartir el mismo codigo
hexadecimal.

Si desea dejar el campo de una entrada en blanco, debe escribir una coma. De esta forma los
campos estaran alineados para que, por ejemplo, a toda la informacién que vaya detras de la
décima coma de cada entrada le corresponda el mismo campo. Puede haber espacios dentro de
“”_pero debe suprimir todos los espacios que haya fuera de

133}

Cada entrada de la guia de direcciones de Novell comienza por C, U o R. C es para entradas de
compaiiias, U es para entradas de usuarios y R es para entradas de recursos. Ademas, los grupos
se incluyen dentro de las etiquetas G>y G<. Este orden (las entradas C precediendo a las
entradas U y las U precediendo a las R) es importante si desea que las entradas de usuario se
enlacen con las entradas de sus organizaciones y las entradas de recursos se enlacen con las de
sus propietarios. Los grupos pueden insertarse en cualquier posicion después de las entradas de
empresa ordenadas como se ha descrito.

Cada entrada de Grupo comienza por una C, una U o una R y también contiene una T
(destinatario principal), una C (destinatario de copia carbon) o una B (destinatario de copia
oculta). Por ejemplo, una entrada UT representa un usuario que recibira un elemento como
destinatario principal.

Cuando haya terminado, la guia de direcciones debe tener un aspecto similar a éste:

:::TAGMAP: : :OFFE0003:***,3001001E :Nombre, 3A06001E:Apellido,3A11001
E:Apellido,

"C","Novell GroupWise","Novell","GroupWise",
"U","John Smith","John","Smith",
"U","Kenichi Aoki","Kenichi","Aoki",
"U","Marina Sanchez","Marina","Sanchez",
"R","Sala de conferencias 1",,,
"R","Proyector de diapositivas",,,

Suprima todos los espacios sobrantes al final de cada linea y, a continuacion, guarde el archivo
con formato utilizando la extension .nab.

En GroupWise, abra la guia de direcciones.

8 Para importar las entradas en una guia de direcciones nueva, haga clic en Archivo > Nueva

guia, escriba un nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
0O
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Si desea importar las entradas a una guia existente, abra la guia a la que desea importar los
nombres.

9 Haga clic en Archivo > Importar, seleccione el archivo de guia de direcciones y, a continuacion,
haga clic en Abrir.

Importaciéon de informacion de una vCard
Para importar informacion en una guia de direcciones de una vCard que haya recibido:

1 Haga clic con el botén derecho del ratén en la vCard y, a continuacion, haga clic en Importar.

2 Haga clic en la guia de direcciones a la que desee que se afiada la informacion y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

8.7 Cambio de la presentacion de la informacién
en la Guia de direcciones

Puede controlar qué guias de direcciones que aparecen en la Guia de direcciones abriendo y
cerrando guias de direcciones. Por ejemplo, puede tener una guia de direcciones personal para una
cuenta con la que sélo trata seis meses al aflo. 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 informaciéon mostrada en una guia de direcciones, debe abrirla.

Las guias de direcciones contienen mas informacion de la que se puede visualizar de una vez. Puede
cambiar la informacidn que se muestra en cualquier momento seleccionando marcadores de distintas
columnas. También puede cambiar el orden de las columnas, clasificarlas o cambiar su anchura.

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

También puede elegir la presentacion de los nombres en una guia de direcciones.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 8.7.1, “Apertura y cierre de guias de direcciones”, en la pagina 264

¢ Seccion 8.7.2, “Especificacion de las columnas para visualizar en una guia de direcciones”, en
la pagina 265

¢ Seccion 8.7.3, “Clasificacion de una guia de direcciones”, en la pagina 266
¢ Seccion 8.7.4, “Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones del sistema”, en la pagina 266

¢ Seccién 8.7.5, “Eleccion del formato de visualizacion de los nombres”, en la pagina 266

8.7.1 Aperturay cierre de guias de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en (&&= ep |3 barra de herramientas.
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2 Haga clic en Archivo > Abrir guia.

Abrir Guia de direcciones ﬁ|&|

Guiaz de direcciones disponibles

Si estan abiertas todas las guias de direcciones, Abrir guia aparece atenuado.

3 Haga clic en una guia de direcciones, o pulse Ctrl y haga clic para seleccionar varias, y después
haga clic en Aceptar.

4 Para cerrar una guia de direcciones, seleccionela y haga clic en Archivo > Cerrar guia.

Al cerrar una guia de direcciones no se suprime; puede volver a abrirla en cualquier momento.

8.7.2 Especificacion de las columnas para visualizar en una
guia de direcciones

. . . L " — .
1 En la ventana principal, haga clic en en la barra de herramientas.

(0]
E‘ Direccion

2 Haga clic en la guia de direcciones en la que desee cambiar la visualizacion de las columnas.

Haga clic en en un elemento que esté creando.

3 Haga clic con el boton derecho en el encabezado de una columna y, a continuacion, haga clic en
el nombre de una columna.

Si el nombre de la columna no aparece, haga clic en Mds columnas. Para anadir una columna,
haga clic en ella en el recuadro de lista Columnas disponibles, haga clic en A7nadiry, a
continuacion, en Aceptar.

Seleccion de columnas de la Guia de direcciones

Columnas disponibles: Columnas seleccionadas:

M om eto

Direccidn de comeo electronic Cancelar
Direccidn de coneo electrdnic - Puesta

Dominic ¥ Afiadi »» Teléfono de la oficina

Fax

:g ge lared << Eliminar <<
& usuaro

Mombire

Mombre completo eDirecton

Oficina postal

Tipo de coreo electiénico

Fosicidn de la columna

Anchura de columna

[ < ][ < Inferior ][ Superior ][ 3 ]

Uso de la Guia de direcciones 265



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.

8.7.3 Clasificacion de una guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en M e=®d=mm=] opy |3 barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que desee clasificar.

3 Haga clic con el botdn derecho en la columna por la que desee clasificar los datos y, después,
haga clic en Clasificar primero por ‘columna’ (por ejemplo, para clasificar los datos por la
columna Direccidn de correo electronico en lugar de por la columna Nombre).

@)

Haga clic con el botdn derecho en cualquier encabezado de columna y haga clic en Clasificar
todo en orden Ascendente (por ejemplo A - Z 0 1, 2, 3) o en Clasificar todo en orden
Descendente (por ejemplo Z - A o0 3,2, 1).

8.7.4 Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones del
sistema

1 En la ventana principal, haga clic en ‘4 &#e#==n| o [a 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 Q.

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.

8.7.5 Eleccion del formato de visualizacion de los nombres

1 En la ventana principal, haga clic en ‘& 88=#=e=| on [a barra de herramientas.
2 Haga clic en Ver > Nombre del formato.

3 Haga clic en un botoén circular para seleccionar guias de direcciones primero por nombre o por
apellido.

4 Haga clic en las guias personales de direcciones a las que desee aplicar el formato.

5 Haga clic en Aplicar a guias seleccionadas para aplicar los cambios sin salir del recuadro de
dialogo.

O

Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y salir del recuadro de didlogo.

8.8 Impresion de etiquetas y listas desde la Guia
de direcciones

Puede imprimir direcciones en etiquetas o listas desde la Guia de direcciones.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidon 8.8.1, “Impresion de etiquetas”, en la pagina 267
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¢ Seccion 8.8.2, “Impresion de listas™, en la pagina 268

8.8.1 Impresion de etiquetas

1 En la ventana principal, haga clic en 4i8#=#=| on [a barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.
3 Pulse Ctrl o Mayts y haga clic para seleccionar entradas individuales.
@)
No realice ninguna seleccion 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
Haga clic en Guia completa.
6 Compruebe que la pestana Formulario esté seleccionada.

7 Asegurese de que esté seleccionada la opcion Etiquetas en el recuadro de grupo Formato.

Imprimin Guia de direcciones

Formularo | Caontenido | Opciones

Farmata Formulanio seleccionado: Tamafio del farmularnio
(@ Lista ————  (©Carta O a4
) Etiquetas (OE5x85" (a5
) Perzsonalizado
Anchura: Blbura:
| | mim | | mm

() Tamafios agenda Franklin

Formularios dizponibles:

Mambre v teléfona

Mambre, direccian y teléfono Paozicion del formulario
Un elemento por paagina ) )
Yariog elementos por paging (3 Vertical (O Harizantal
[ Irnprirnir ] [ Wigta previa... ] [ Configuracion de impresora... ] [ Cerrar ]

8 Para imprimir toda la informacion de la guia de direcciones de cada entrada, asegurese de que
esté seleccionada la opcion Direccion de correo en el recuadro de lista Formularios
disponibles.

)

Para imprimir sélo parte de la informacion de la guia de direcciones de cada entrada, haga clic
en Campos seleccionados en el recuadro de lista Formularios disponibles. Haga clic en la
pestafia Contenido, anule la seleccion de los campos que no desee imprimir y, a continuacion,
haga clic en la pestafia Formulario.

Soélo podra imprimir la informacion que haya sido introducida en los campos de la guia de
direcciones. Si no existe informacion en un campo determinado, no se imprimira nada para ese
campo.

Uso de la Guia de direcciones
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9
10
1"
12
13
14

15
16

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

Especifique el nimero de filas y columnas que desee.

Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.

Haga clic en la pestafia Opciones [@alice las selecciones oportunas. Si desea informacion
sobre alguna opcion, haga clic en y después en la opcion.

Haga clic en Vista previa para ver el aspecto que tendran las etiquetas.

Haga clic en Imprimir.

8.8.2 Impresion de listas

1
2
3

En la ventana principal, haga clic en ‘&%= on [a barra de herramientas.
Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.
Pulse Ctrl o Mayts y haga clic para seleccionar entradas individuales.

@)

No realice ninguna seleccion si desea imprimir toda la guia de direcciones.

Haga clic en Archivo > Imprimir.

Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.

O

Haga clic en Guia completa.

6 Compruebe que la pestaila Formulario esté seleccionada.

7 Haga clic en Lista en el recuadro de grupo Formato.

10
1"
12

13

Seleccione lo que desee imprimir en el recuadro de lista Formularios disponibles.

So6lo podra imprimir la informacion que haya sido introducida en los campos de la guia de
direcciones. Si no existe informacion en un campo determinado, no se imprimira nada para ese
campo.

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

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

Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.
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14 Haga clic en la pestafia Opciones @alice las selecciones oportunas. Si desea informacion

sobre alguna opcion, haga clic en

y después en la opcion.

Imprimin Guia de direcciones

Encabezado:
Pie de pagina
Mombre

M® de pagina
Fecha v hora

Irnprirnir elernentos

Formulario | Contenido | Dpciones

Opciones
Desbordar testo extra en las paginas siguientes
[ \rnprirmiir en ambos lados de la pagina
Utilizar zombreado

[J mnprimiir lineas de separador entre elementos

) Todo
@ Seleccianado: [J Utilizar color de categoria come segunda plano
[ Irnprimir ] [ “Wista previa... l [ Configuracidn de impresora... ] [ Cerrar

15 Haga clic en Vista previa para saber como se vera la lista.

16 Haga clic en Imprimir.

8.9 Uso del Selector de direcciones y de la Guia
de direcciones para enviar mensajes

Utilice el Selector de direcciones para asignar direcciones a los elementos que cree. Para obtener
mas informacion acerca del Selector de direcciones, consulte “Selector de direcciones” en la

pagina 245.

Para enviar elementos desde una guia de direcciones, utilice Correo. Si ha abierto la Guia de
direcciones desde la ventana principal, la Guia de direcciones y GroupWise no estan conectados. El
botén Correo permite abrir una vista del elemento desde la Guia de direcciones.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 8.9.1, “Uso del Selector de direcciones para asignar direcciones a un elemento”, en la

pagina 269

+ Seccion 8.9.2, “Envio de correo desde la Guia de direcciones”, en la pagina 270

8.9.1 Uso del Selector de direcciones para asignar direcciones

a un elemento

1 En un elemento que esté creando, haga clic en

Direccidn

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.
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4 Para asignar destinatarios de copias carbon, haga clic en CC'y, a continuacién, 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@ para mostrar solo contactos, grupos o recursos en la lista.

7 Haga clic en la lista desplegable Coincidir para seleccionar el modo de localizar un destinatario
(por nombre, apellido o nombre completo) y, a continuacion, 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 A4 de la vista
del elemento. La funcién Completar nombre busca en la guia de direcciones Contactos frecuentes,
en la guia de direcciones actual y en la Guia de direcciones del sistema, siempre que se encuentren
en el Orden de busqueda de completar el nombre. Cuando Completar nombre encuentre a la persona
a la que desee enviar un mensaje, puede dejar de escribir. Si Completar nombre encuentra un
nombre que es muy parecido pero no exactamente igual al que busca, utilice las teclas de flecha
arriba o abajo para acceder a los nombres adyacentes de la Guia de direcciones.

8.9.2 Envio de correo desde la Guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en (& &=®de=e=] o 13 barra de herramientas.

W Guia de direcciones
Archiva  Editar Wer Ayuda

T husvo v [7F] Detalles T suprimr 7 Accien

A7 En linea ! Contactos frecuentes 0 de completar nombre:1 |,I.‘”‘

@) Giuia de diecciones de GrougWise de Novel
8 Guia de diecciones LDAF de Novel
EE

Buscar En | Nombre complets
| Jen |

B admin Nombre complata Dirececitn de correa electr | Teléfono de || Departamenta

i ”
T Contactos frecuentes sl =

iz ip2.espost.esdomain

2 Haga clic en una guia de direcciones.
3 Pulse Ctrl y haga clic en los usuarios a los que desee enviar correo.

4 Haga clic en Archivo > Mensaje de correo.

8.10 Uso de 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 direccion en un mensaje, la entrada se copia en la
guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Puede
ver la fecha y la hora en que utiliz6 por tltima vez una entrada, asi como el numero de veces que la
ha utilizado.

270 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las posibles direcciones que
haya que capturar (en caso de ser necesario), ya sea de elementos recibidos o enviados, y cuanto
tiempo desea que las direcciones permanezcan en la guia de direcciones antes que sean suprimidas.

Si selecciona la opcion Gestion de correo basura para aceptar unicamente correo electronico de los
contactos de las guias de direcciones personales, podra recibir correo electronico de cualquier
contacto de la guia de direcciones de Contactos frecuentes. Para obtener més informacion, consulte
“Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se encuentran en una guia de
direcciones personales” en la pagina 112.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 8.10.1, “Uso de Contactos frecuentes para asignar direcciones a elementos”, en la
pagina 271
¢ Seccion 8.10.2, “Definicion de las opciones de Contactos frecuentes”, en la pagina 271

¢ Seccion 8.10.3, “Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos frecuentes”,
en la pagina 272

8.10.1 Uso de Contactos frecuentes para asignar direcciones a
elementos

Direccidn

1 Haga clic en en un elemento que esté creando.

2 Seleccione Contactos frecuentes en la lista desplegable Buscar en.

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

La guia de direcciones Contactos frecuentes se puede cerrar pero no se puede suprimir.

8.10.2 Definicion de las opciones de Contactos frecuentes

1 En la ventana principal, haga clic en M &®de=nes] o 13 barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.
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3 Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Opciones.

Propiedades de Contactos frecuentes

General | Opciones | Comparticion

() Desactivar autoguardar

O}

[] Guardar direceiones de elementos que se reciben
[] De fuente externa [Internet]

[] De fuente intema

Guardar direcciones de elementos que e envian
A fuentes externas [Intermet)

A fuentes internas

] Suprimir direcciones no usadas dentra del perioda de tiempo

Periodo de tiempo: |6 E ] [ Suprimir ahora

[ Aceptar ] [ Cancelar

4 Seleccione las opciones que desee.

Para evitar que los nombres se introduzcan en la guia de direcciones Contactos frecuentes, haga
clic en Desactivar autoguardar.

5 Para suprimir nombres de esta guia, marque la casilla de verificacion 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 afios) y haga clic en
Suprimir ahora para eliminar las direcciones antiguas.

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de dialogo Propiedades.
O

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades
abierto.

8.10.3 Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones
Contactos frecuentes

1 En la ventana principal, haga clic en M ===t eny |a barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Si la guia de direcciones Contactos frecuentes no esta visible, debe abrirla haciendo clic en
Archivo > Abrir guia.

3 Haga clic en Ver > Filtrar por lo menos 3 referencias.
0O
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Haga clic en Ver > Definir filtro para las referencias (una referencia es el nuimero 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 filtro y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

8.11 Creacion de guias de direcciones
personales

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su uso personal y después
compartirlas con otros usuarios.

En sus guias de direcciones personales, puede anadir o suprimir nombres y direcciones de cualquier
contacto (persona, empresa o recurso). También puede crear sus propias propiedades de la
informacion (campos). Cuando cree una guia de direcciones personal, se afiadird un icono de guia a
la ventana principal de Guia de direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas, haga clic
en +y-.

Si crea diversas guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma direccion en varias
de ellas. Si se copia una entrada de una guia de direcciones y se edita la informacién de la entrada en
una guia, se actualizara en todas ellas.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 8.11.1, “Creacion de una guia de direcciones personal”, en la pagina 273
¢ Seccion 8.11.2, “Supresion de una guia de direcciones personal”, en la pagina 274
¢ Seccion 8.11.3, “Edicion de una guia de direcciones personal”, en la pagina 274

¢ Seccién 8.11.4, “Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones”, en la pagina 277

8.11.1 Creacién de una guia de direcciones personal

. . . L . i .
1 En la ventana principal, haga clic en M === eny |a 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.

4 Para afiadir entradas a la nueva guia de direcciones, haga clic en la guia de direcciones y, a
continuacion, haga clic en Nuevo en la barra de herramientas.

Nueva entrada ? E|
Seleccione el ipo de entrada;

Contacto

Grupo Cancelar
Recurzo
Organizacian
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5 Seleccione el tipo de entrada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
6 Rellene los campos de la entrada.

Para obtener informacion sobre los distintos campos, consulte “Gestion de contactos” en la
pagina 175, “Gestion de grupos” en la pagina 177, “Gestion de recursos” en la pagina 178 y
“Gestion de organizaciones” en la pagina 180.

7 Haga clic en Aceptar.

Para copiar entradas en la nueva guia de direcciones desde guias de direcciones existentes, haga
clic en la guia de direcciones existente, haga clic en una entrada y, a continuacion, arrastre la
entrada a la nueva guia de direcciones.

Puede afiadir y modificar los registros de su guia de direcciones personal. Sin embargo, solo el
administrador del sistema puede anadir y modificar registros en la Guia de direcciones del sistema.

8.11.2 Supresién de una guia de direcciones personal

. . . L . R .
1 En la ventana principal, haga clic en M &®de=ines] o 13 barra de herramientas.

2 Haga clic en Archivo > Suprimir guia.

Suprimir Guia de direcciones ﬁ|&|

Guias de direcciones disponibles

Contacts fréquents

Frequent Cnacts
Sophie Jones

3 Haga clic en la guia que quiera suprimir (o pulse Ctrl y haga clic para seleccionar varias), haga
clic en Aceptar 'y después haga clic en Si.

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

8.11.3 Edicién de una guia de direcciones personal

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

* “Supresion de entradas de una guia de direcciones personal” en la pagina 275

¢ “Edicion de entradas en una guia de direcciones personal” en la pagina 275

+ “Adicion rapida de contactos a una guia personal de direcciones” en la pagina 275
+ “Copia de entradas entre guias de direcciones personales” en la pagina 276

¢ “Cambio de nombre de una guia de direcciones personal” en la pagina 276

¢ “Copia de una guia de direcciones personales” en la pagina 276
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¢ “Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones personales” en la pagina 276

Supresion de entradas de una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en M e=®d=mn=] opy |3 barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y después haga clic (o pulse Ctrl y haga clic para
seleccionar varios) en el nombre que quiera eliminar.

3 Pulse la tecla Supr y, a continuacion, haga clic en Si.

Edicion de entradas en una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en M@ e=®d=mm=] opy |3 barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacion, haga doble clic en el nombre que desea
editar.

3 Edite la informacion de las diferentes pestafias y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

% Mike Palu (Contactos frecuentes) E]

Fiesumen | Contacto | Oficing | Personal | Comentarios | Awanzadas | Cerificado

MHombre

Mombre: |Mik3 |F'refii0: | v|

Inicial: | |Sufii0: | v|

Apelido: |P5|U |Visualizar: |Mike Palu v|

Corren electrdnico Teléfono

| | [ e ] (® Oficina
O Particular

mpaluiE@corporate. com

) Fax BRG-0002

() Buscapersonas

l

Menzajeria inztantanea

| padi |

Cancelar

Categorias |

Adicion rapida de contactos a una guia personal de direcciones

Puede afiadir rapidamente cualquier destinatario de un elemento a cualquier guia personal de
direcciones.

1 Haga clic con el botén derecho del raton en el destinatario que desee afiadir a una guia personal
de direcciones.

2 Haga clic en Afiadir a guia de direcciones y después en la guia de direcciones a la que desee
afiadir el contacto.
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Copia de entradas entre guias de direcciones personales

No puede copiar nombres y direcciones en una guia de direcciones cerrada; primero, debe abrir la
2 2
guia. No puede copiar nombres en la Guia de direcciones del sistema.
1 En la ventana principal, haga clic en {8 &#&d=tre=| en |a barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y después haga clic (o pulse Ctrl y haga clic para
seleccionar varios) en el nombre que quiera copiar.

3 Haga clic en Editar > Copiar en.

4 Seleccione la guia de direcciones en la que desea copiar los nombres y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Cambio de nombre de una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en {8 &==#=we=] ep |3 barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personal a la que desea cambiar el nombre.

Sugerencia: No puede cambiar de nombre la guia de direcciones Contactos frecuentes.

3 Haga clic en Archivo > Cambiar el nombre de la guia.

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

Copia de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en (&&= &= ep |3 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 para la guia de direcciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en " 8#e=d==n| o [a 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 continuacion, haga clic en la pestafia Avanzadas.
4

Haga clic en A7iadir y, a continuacion, escriba un titulo para el campo en el recuadro Nombre
del campo.

5 En el campo Valor, escriba la informacion 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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8.11.4 Sincronizacién de entradas de las guias de direcciones

Puede utilizar Sincronizar para estar seguro de que las entradas de su guia de direcciones personal
coinciden con las entradas correspondientes de la Guia de direcciones del sistema. Puede sincronizar
una guia 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 se cambie de
oficina y de nimero de teléfono, Sincronizar le ahorrara tener que crear una nueva guia personal de
direcciones.

1 En la ventana principal, haga clic en dE&&=d==] op |3 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

Para sincronizar entradas seleccionadas, pulse Ctrl o Mayus y haga clic en ellas. A
continuacion, haga clic en Archivo > Sincronizar > Elementos seleccionados.

8.12 Definicidén de propiedades de la Guia de
direcciones personal

Utilice el recuadro de didlogo Propiedades de la guia de direcciones para ver las propiedades de
todas sus guias (incluyendo la guia de direcciones del sistema). La Guia de direcciones contiene tres
pestafias de propiedades, pero no todas aparecen en todas las guias de direcciones.

La pestafia General aparece en todas las guias de direcciones. Utilice la pestafia General para
visualizar el nombre de la guia de direcciones, el proveedor de servicios MAPI (si se conoce), un
resumen del contenido de la guia de direcciones, etc. También puede utilizarla para afiadir una
descripcion de la guia de direcciones.

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 la Seccion 8.10, “Uso de Contactos frecuentes”, en la pagina 270.

La pestafia Compartimiento aparece en guias de direcciones personales de las que es propietario,
incluida la guia Contactos frecuentes. Utilice la pestafia Compartimiento para especificar si desea
compartir o no la guia de direcciones v, si es asi, con quién desea compartirla y qué derechos de
acceso debe tener cada usuario.

También puede compartir sus grupos personales o listas de distribucion colocandolos en una guia de
direcciones que comparta con otros usuarios.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccidn 8.12.1, “Visualizacion de propiedades de la Guia de direcciones”, en la pagina 277

¢ Seccion 8.12.2, “Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario”, en la
pagina 278

8.12.1 Visualizacién de propiedades de la Guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en {8 &#&d=tre=| en |3 barra de herramientas.
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2 Haga clic en la guia de direcciones cuyas propiedades desea ver.
Si la guia no esta visible, la guia no esta abierta.

3 Haga clic en Archivo > Propiedades.

Propiedades de Friends

General | Comparticién

@ Friends

Tipoe Guia perzonal de direcciones de Movell
Acceso: Todas

Propietario:  admin

GERlEne Fulse el batdn para ver un resumen del contenido
) de esta Guia de direcciones.

Descripcidn:

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 algin 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 informacion.

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de didlogo Propiedades.

@)

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades
abierto.

8.12.2 Compartimiento de una guia de direcciones con otro
usuario

1 En la ventana principal, haga clic en M &®de=ne] o 13 barra de herramientas.

2 Haga clic con el boton derecho del raton en la guia de direcciones que desee compartir y, a
continuacion, haga clic en Comparticion.

Si la guia de direcciones no esté visible, debe abrirla haciendo clic en Archivo > Abrir guia.
3 Haga clic en el botdn circular Compartido con.

4 Escriba el nombre del usuario con el que desea compartir la guia de direcciones y, a
continuacion, haga clic en Afiadir usuario.

Si no conoce el nombre de la persona, haga clic en .

No es posible compartir guias de direcciones situadas en dominios externos.
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5 Haga clic en el nombre de cada usuario en Compartir listas y, a continuacion, asignele derechos
de acceso en el recuadro de grupo Acceso.

Propiedades de Friends E| PZ|

General | Comparticion

(O Mo compartido
(® Compartido con
Mormbre:
Listas de comparticidn;

Mombre Acoceso

alu

< >

Accezo parahdike Palu
(@ Sélolectura (O Todo: leer, afiadir, editar, suprimi

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de dialogo Propiedades.
@)

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades
abierto.

Al hacer clic en Aceptar o Aplicar, la persona con la que desea compartir la guia de direcciones
recibe una notificacion. En la columna Estado se muestra Pendiente hasta que el usuario acepta
o rechaza la peticion de compartir la guia de direcciones y, después, se actualiza con la
seleccion del usuario.

En la Guia de direcciones, las guias de direcciones compartidas se marcan con el icono &.

Usted y los usuarios con los que comparte una guia de direcciones pueden organizar las
columnas de la guia de direcciones de forma diferente.

8.13 Visualizacion de grupos, organizaciones o
recursos en la Guia de direcciones

Utilice los filtros predefinidos del ment Ver para visualizar s6lo grupos, usuarios, organizaciones o
recursos en una guia de direcciones.

Por defecto, las guias de direcciones muestran todas las entradas. Aunque los grupos, empresas y
recursos estan marcados con iconos, buscar entradas especificas en guias de direcciones grandes
puede resultar dificil. Los filtros predefinidos muestran solamente el tipo de entrada que busque.

Existe un filtro predefinido que unicamente se aplica a la guia de direcciones Contactos frecuentes.
Filtrar por lo menos X referencias. Utilicelo para filtrar todas las entradas que tengan como minimo
el nimero de referencias que usted especifique.

Para ver grupos, organizaciones o recursos en una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en M &=®de=in=] o 13 barra de herramientas.
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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.

@l Guia de direcciones

Archivo  Editar RIS Avuda

| MEve T e hahilar Informacidn répida

&7 En linea Definir filtro personalizado. ..

ﬁ' Guia de |En: |N0mbre completo
I Contact! ® Desactivar filtro
T Contatol nbre completo Direccitn de comeo electr... | Teléfono de |

Filtro de grupos

Filtro de recursos
Filtro de organizaciones

Mombre del formato. ..

Enlaces con Guia del sistema
Actualizar F5

4 Para volver a la vista de la guia de direcciones sin filtrar, haga clic en Ver > Desactivar filtro.

En el Selector de direcciones, haga clic en un filtro predefinido de la lista desplegable @ para filtrar
contactos, grupos y recursos.

La Guia de direcciones coloca iconos a la izquierda de los contactos, recursos, grupos y
organizaciones de todas las guias de direcciones. Esta es la apariencia de los iconos:

& Contactos
@ Recursos
&= Grupos

£ Organizaciones

8.14 Opciones avanzadas de la guia de
direcciones

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 8.14.1, “Definicion de opciones de copia”, en la pagina 280

¢ Seccidn 8.14.2, “Cambio de la configuracion de MAPI”, en la pagina 281

8.14.1 Definicion de opciones de copia

Utilice Opciones de copia para seleccionar el formato de copia que hay que utilizar cuando copie al
portapapeles datos de la guia de direcciones. Cuando los copie en el portapapeles, dichos datos
tendran un formato de tarjeta personal virtual (vCard) o de texto de guia de direcciones. Una vCard
incluye toda la informacién identificativa para un individuo que esté incluida en una guia de
direcciones.
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Cuando se selecciona uno de los dos formatos de copia, Datos de visualizacion (formato de texto
ASCII) o Datos de vCard (formato de flujo de datos .vcf), los datos de vCard que se copien después
con el procedimiento de copia de texto estandar de Windows (seleccionar el texto y pulsar Ctrl+C)
se podran pegar con ese formato en otras aplicaciones (como administradores de informacion
personal o aplicaciones Web) para satisfacer necesidades particulares.

Por ejemplo, podra pegar el texto de visualizacion en un editor HTML o en un programa de
tratamiento de textos para importarlo a una base de datos o para darle formato como documento de
fusion de correo. O, si prefiere copiar en formato vCard, 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 para importarlos a cualquier otra aplicacion que asista el estandar vCard.
GroupWise asiste hasta la version 2.1 del estandar vCard.

Para seleccionar el formato de texto de vCard que ha de copiarse:

1 En la ventana principal, haga clic en ‘4 8e=#==n] on [a barra de herramientas.
2 Haga clic en Editar > Opciones de copia.
3 Seleccione la opcion de copia que desee.

El botén Mostrar datos copia texto como texto de "presentacion". El boton Datos de vCard
proporciona el texto como un flujo de datos de vCard.

4 Para convertir su seleccion actual en el valor por defecto, haga clic en la casilla de verificacion.

5 Haga clic en Aceptar.

8.14.2 Cambio de la configuracion de MAPI

1 En la Guia de direcciones, haga clic en Archivo > Servicios.

2 Realice los cambios oportunos y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si aparece el nombre de la guia de direcciones, es un proveedor de servicios MAPI.
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Uso del modo Remoto

El modo Remoto resulta familiar para los usuarios de GroupWise® que utilizan De viaje. Del mismo
forma que el modo Almacenamiento en el caché, se guarda en la unidad local una copia del buzéon
de red o la parte del buzon que especifique. Puede recuperar y enviar mensajes periodicamente con
el tipo de conexion que especifique (mdédem, red o TCP/IP). Si no desea una copia completa del
buzoén de red, puede restringir lo que se recupera, como por ejemplo, inicamente mensajes nuevos o
lineas de tema de mensajes.

Para obtener mas informacion acerca del modo Almacenamiento en el caché, consulte el
Capitulo 10, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 303.

M GroupWise de Novell Remoto - SophieJ Particular

Archivo  Editar Ver Acciones Herramientas Cuentas Ventana Ayuda
Inicio

J @y G ce direcciones [+

"R Remom~ % 4¥Sophiel Particular Fillro: @ J"- | 2 J & -[7
(] Archivadar 2 ||| 5inelemento
= test Ca Lista de verificacidn
= proj
DLMMIV S
123
48 b7 09 30 Elementos no lefdos -
11 12fi5]14 15 16 17 100
18 19 20 21 22 23 24 a0
25 26 27 28 29 30 1qm
30
octubre 2005 1200
oDLMMIYS 30
1 13DD
23458678 30

910111219 14 15 | 400
16 17 18 19 20 21 22 30
iz | fem
30 31 30
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DLMMIVYS 30
1234 5| 170

67 8 2101112 30
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20212223 242526 BE

27282930 1900
30

[}S]
-
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El administrador del sistema puede especificar ajustes que no le permite utilizar el modo Remoto.
En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 9.1, “Contraseia remota”, en la pagina 284

¢ Seccion 9.2, “Peticiones remotas”, en la pagina 284

¢ Seccion 9.3, “Tipos de conexiones remotas”, en la pagina 284

¢ Seccion 9.4, “Funciones remotas”, en la pagina 284

¢ Seccidn 9.5, “Smart Docking (base de sincronizacion inteligente)”, en la pagina 285

¢ Seccion 9.6, “Preparacion para utilizar Remoto”, en la pagina 285

¢ Seccion 9.7, “Envio y recuperacion de elementos en el modo Remoto”, en la pagina 289

¢ Seccion 9.8, “Configuracion de las conexiones remotas”, en la pagina 295
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9.1 Contrasena remota

Para utilizar el modo Remoto, debe tener configurada una contrasefia en el modo En linea. Cuando

ejecute en el modo Remoto por primera vez, puede especificar el uso de la misma contrasefia en el

modo Remoto o elegir otra nueva. Para obtener mas informacion acerca de las contrasefias, consulte
la Seccion 2.2, “Asignacion de contrasefias al Buzon”, en la pagina 47.

9.2 Peticiones remotas

Cada vez que envie y recupere mensajes, mueva elementos a carpetas, suprima elementos, cree
reglas, etc. esta informacion se guardard como una peticion. Si ha realizado peticiones pero sale de
GroupWise sin conectarse a su buzon de red, las peticiones pendientes se guardaran hasta la
siguiente vez que ejecute GroupWise, cuando se le pida que complete las peticiones.

9.3 Tipos de conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, podra conectarse con el sistema en linea de
GroupWise mediante una conexion por médem, una conexion de red (directa) o una conexion TCP/
IP. Cuando utiliza De viaje para configurar su Buzén remoto, GroupWise crea las conexiones
apropiadas basandose en cémo esta ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas conexiones y
cambiar o suprimir las existentes.

Lo mas probable es que utilice Remoto cuando no esté en la oficina, con un computador que no
disponga de acceso a red permanente. En esa situacion, puede usar una conexion TCP/IP o una
conexion de médem para conectarse al sistema GroupWise. Las conexiones via médem llaman a un
gateway de su sistema GroupWise. En las conexiones TCP/IP se utiliza informacion exclusiva de
direccion IP (Internet Protocol, protocolo de Internet) y de puerto para establecer la conexion con el
sistema GroupWise.

También puede usar el modo Remoto en la oficina y conectarse al sistema GroupWise a través de
una conexion TCP/IP o de una unidad de red asignada. Estas conexiones son ttiles para descargar
grandes cantidades de informacion, como la Guia de direcciones del sistema.

Para obtener méas informacion, consulte la Seccion 9.8, “Configuracion de las conexiones remotas”,

en la pagina 295.

9.3.1 Sila conexidon remota es cara

Si la conexion remota es cara, puede ahorrar dinero y tiempo de conexion 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 y si espera hasta que tenga un determinado nimero de peticiones
antes de conectarse.

9.4 Funciones remotas

La mayoria de las funciones de GroupWise estdn disponible en el modo Remoto, con la excepcion
de la suscripcion a otras notificaciones de los usuarios y Apoderado.
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9.5 Smart Docking (base de sincronizacién
inteligente)

GroupWise procesa automaticamente las peticiones pendientes de Remoto al ejecutar GroupWise en
su computador portatil de anclaje cuando regresa a la oficina. Por ejemplo, se puede dar la situacion
de que envie un elemento cuando esté fuera de la oficina, pero no se conecte al sistema GroupWise
para procesar esa peticion. Cuando vuelva a la oficina y ejecute GroupWise, se le preguntara si
desea procesar las peticiones pendientes. Para ver las peticiones que estan sin procesar, haga clic en
Peticiones.

9.6 Preparacion para utilizar Remoto

Utilice la opcién De viaje en el mentt Herramientas, o cambie el modo En linea al modo Remoto,
para crear, configurar o actualizar el buzén remoto. El buzoén local se crea en la unidad local y las
conexiones actuales se detectan y se configuran. Si ya ha utilizado el modo Almacenamiento en el
caché, el buzon local ya se habra creado.

También puede usar De viaje para crear archivos de configuracion en un disquete con el fin de
configurar su buzdn remoto en un equipo que no esté conectado a la red.

Es posible que varios usuarios configuren sus buzones remotos en un tnico computador compartido.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 9.6.1, “Configuracion del buzén remoto”, en la pagina 285

¢ Seccion 9.6.2, “Configuracion de varios buzones remotos en un computador compartido”, en la
pagina 287

¢ Seccion 9.6.3, “Especificacion de las propiedades remotas”, en la pagina 287

9.6.1 Configuracién del buzén remoto

Si cambia del modo En linea al modo Remoto, puede introducir la via al buzon remoto. Si esta via
no existe, De viaje se ejecutara automaticamente. En los pasos siguientes se explica como configurar
el buzén remoto mediante De viaje.

1 Asegurese de que GroupWise esté instalado en el computador en el que desea configurar el
Buzdn remoto.
2 Asegurese de que tiene una contrasefia para su buzoén en linea.

3 Ejecute GroupWise en la oficina, en su portatil de anclaje o en una estacion de trabajo.
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4 Haga clic en Herramientas > De viaje.

Asistente ‘De viaje' @

N ove I I Este Aszistente le ayudara a realizar los pazos necesanos para
®

actualizar s buzdn remoto desde su buzdn de red.

) Otra magquina

[ Siguiente > ] [ Cancelar

5 Escriba la contrasefia de su buzon y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

6 Para crear el buzon remoto en el portatil anclado que estd conectado en ese momento mediante
la red a su sistema GroupWise en linea, haga clic en Esta maquina y, a continuacion, en
Siguiente.

Si hace clic en Esta maquina y GroupWise no esta instalado en el portatil anclado, se le pedira
que lo instale. Si quiere usar GroupWise fuera de la oficina, haga clic en S7 para instalar
GroupWise en el equipo que vaya a utilizar cuando esté de viaje. Contintie con el paso 7.

)

Si desea crear un disquete de instalacion para otro equipo, por ejemplo, para su equipo
doméstico, haga clic en Ofra maquina y, a continuacion, en Siguiente. Tenga un disquete
preparado. Cuando haya creado su disquete de instalacion, insértelo en el computador donde
desee instalar su buzon remoto (por ejemplo, su computador personal) y, a continuacion,
ejecute setup.exe desde el disquete. Vaya al paso 10.

7 Escriba la via de acceso a su buzén remoto y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

8 Seleccione los nimeros de teléfono que utilizara para conectarse con el buzoén en linea y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

9 Seleccione los elementos que desee copiar en el buzén remoto y, a continuacion, haga clic en
Finalizar.

10 Salga de GroupWise.

11 Haga clic con el boton derecho en el escritorio de Windows y después haga clic en Nuevo >
Acceso directo.

12 Escriba c:\novell\groupwise\grpwise.exe /pr-via a buzdn remoto.Esta
via es la que escribid en el Paso 7.

13 Haga clic en Siguiente.

14 Escriba un nombre para el atajo (denominado acceso directo en Windows), por ejemplo,
Remoto.
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15 Haga clic en Finalizar.

Una vez que haya configurado el buzon remoto, puede comenzar a enviar y recuperar
elementos e informacion de la guia de direcciones desde el buzén en linea.

9.6.2 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.

Ejecute GroupWise en el modo En linea y, después, haga clic en Herramientas > De vigje.

Si el sistema se lo pide, introduzca su contrasefia.

Para crear un disquete de instalacion del buzon remoto, haga clic en Otra mdquina.

B WO DN =

Siga los pasos del asistente De viaje e inserte un disquete vacio en el Gltimo paso para guardar
los archivos de instalacion.

5 En el equipo compartido, entre en Windows mediante un nombre de usuario tinico.

(=2}

Inserte el disquete de instalacion en el computador compartido y, a continuacion, ejecute
setup.exe desde el disquete.

Asegurese de que GroupWise esta instalado en el equipo compartido.

7 Seleccione una carpeta para los archivos de su buzén remoto y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Esta carpeta no debe compartirse con otros usuarios.

8 Para ejecutar GroupWise utilizando el Buzon remoto, cada usuario debe entrar en Windows
con un nombre de usuario exclusivo antes de iniciar GroupWise.

9.6.3 Especificacion de las propiedades remotas

Puede cambiar la forma en la que esta configurado el modo Remoto, incluyendo la conexion, la zona
horaria, la frecuencia de envio y recuperacion de elementos, informacion del sistema, opciones de
supresion, firma, etc. en Propiedades remotas. Para obtener informacion acerca de como cambiar las
conexiones, consulte la Seccion 9.8, “Configuracion de las conexiones remotas”, en la pagina 295.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Especificacion de los ajustes de zona horaria” en la pagina 287
+ “Envio y recuperacion de elementos en intervalos regulares” en la pagina 288

+ “Especificacion de la informacion de usuario y del sistema para el Buzoén remoto” en la
pagina 288

¢ “Cambio de las opciones de supresion remotas” en la pagina 289

¢ “Cambio de la firma” en la pagina 289

Especificacion de los ajustes de zona horaria

Los elementos del Calendario se programan seglin la zona horaria que esté definida en Propiedades
de Fecha y hora de Windows. Puede acceder a este cuadro de didlogo en Propiedades remotas en la
pestafia 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.
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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, tendra que usar la zona horaria local. Sin embargo, si
va a estar fuera de la oficina poco tiempo (por ejemplo, un dia), probablemente sea conveniente
conservar la misma zona horaria que el sistema de GroupWise.

Si cambia los ajustes de zona horaria, no olvide cambiar el reloj del computador para que se
corresponda con la nueva zona.

1 En el modo Remoto, 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.

3 Haga clic en Zona horaria, en la zona horaria en uso y, a continuacion, en Aceptar.
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 continuacion, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion sobre Propiedades de Fecha y hora, consulte la documentacion de
Windows.

Envio y recuperacion de elementos en intervalos regulares
1 En el 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.

Seleccione Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada __ minuto(s) y, a continuacion,
especifique el nimero de minutos.

5 Haga clic en Aceptar.

Para que funcione esta opcion, el equipo debe permanecer conectado a la red o la linea telefonica,
dependiendo de la conexién que utilice.

Para activar y desactivar rapidamente esta opcion, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar
automatico. Esta activa cuando contiene una marca de verificacion.

Especificacion de la informacion de 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.

Este nombre aparecerd en el campo De en los elementos que envie. También se emplea como
nombre de su carpeta de usuario.

Haga clic en Aceptar.
Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestaiia Servidor.
Escriba su ID de usuario de GroupWise.

Escriba el nombre del dominio de su buzoén en linea.

N o o AW

Escriba el nombre de la oficina postal del buzon en linea.
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8 Para cambiar la contrasefia del buzén en linea, haga clic en Contraseria del buzon en linea,
escriba la contrasefia y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Especifique una contrasefia nueva
en ambos campos y haga clic en Aceptar.

Si el administrador ha activado la autenticacion LDAP, lea y siga la informacion adicional
acerca de la contrasefia del buzén en linea que se proporciona en este cuadro de didlogo.

El buzén en linea debe tener una contrasefia para poder utilizar el modo Remoto. Si no ha
asignado una contrasefia al buzon 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 buzoén remoto, ese elemento se suprimird en el buzon en
linea la proxima vez que se conecte. Puede cambiar las opciones de supresion en las propiedades
remotas de modo que un elemento suprimido en el buzon remoto permanezca en el buzédn 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 continuacion, en la pestafia Avanzadas.

3 Realice los cambios oportunos y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Este proceso no se aplica en el modo Almacenamiento en el caché. GroupWise
sincroniza automaticamente las eliminaciones entre los modos En linea y Almacenamiento en el
caché.

Cambio de la firma

La firma que especifique para el modo Remoto es la misma que la que se utiliza para el modo En
linea. Puede especificar esta firma en las propiedades de remoto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Firma.

3 Cambio del texto de la firma.

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion acerca de las firmas, consulte “Adicion de una firma o vCard a los
elementos enviados” en la pagina 60.

9.7 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 envid desde el buzén remoto se
entregaran a los destinatarios. Remoto también envia una peticion al Buzon en linea para recuperar
los elementos, como el correo. El sistema GroupWise procesa la peticion y, a continuacion, envia los
elementos al buzén remoto, restringiendo los elementos segun los limites que haya definido en el
recuadro de dialogo Enviar/Recuperar. Ademas de los elementos, puede recuperar reglas,
documentos y guias de direcciones.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

Seccion 9.7.1, “Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén remoto”, en
la pagina 290

Seccion 9.7.2, “Envio de elementos en el modo Remoto”, en la pagina 291
Seccion 9.7.3, “Visualizacion de peticiones pendientes”, en la pagina 292

Seccion 9.7.4, “Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo”, en la
pagina 292

Seccion 9.7.5, “Uso de la busqueda en el horario en modo Remoto”, en la pagina 293

Seccion 9.7.6, “Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su Buzén remoto”, en la
pagina 293

Seccion 9.7.7, “Supresion de elementos del Buzon remoto”, en la pagina 295

9.7.1 Descarga de elementos, reglas direcciones y
documentos al buzén remoto

1

2

Si esta ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas > De viaje,
escriba la contrasefia del buzon en linea, seleccione un nimero de teléfono de conexion si se le
indica y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

O

Si esta ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar >
Opciones de GroupWise.

Actualizar el buzon remoto

N ove I I Se actualizara el buzdn remoto con log elementos
®

zeleccionados.
Elementos [comen, citaz, etc.]
Feglas

Guia de direcciones del sistema

Guiaz de direcciones perzonales
[] Documentos

[ Listas de coren basura

Mostrar ventana de estado

[ < Atraz ” Finalizar ] [ Cancelar ]

Para recuperar elementos, asegurese de que la opcion Elementos esté seleccionada, haga clic en
Avanzadas, haga clic en una pestafia si hay alguna disponible, haga clic en una opcion y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Si especifica limitar los elementos que recupere, por ejemplo, seleccionando Obtener solo la
linea de tema o configurando limites de tamatfio, puede descargar el resto de los elementos mas
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tarde. Consulte “Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo” en la
pagina 292.

Si se encuentra en el modo Remoto y sélo desea descargar elementos nuevos, seleccione Solo
nuevos en la pestafia Recuperar.

3 Haga clic en Aceptar.
4 Para recuperar reglas, haga clic en Reglas para seleccionar esa opcion.

5 Para recuperar direcciones de la guia de direcciones del sistema, haga clic en Guia de
direcciones del sistema para seleccionar esa opcion, haga clic en Filtro, especifique las
direcciones que desee recuperar y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Dado que la recuperacion de guias de direcciones puede llevar mucho tiempo si se realiza con
una conexion de modem, se recomienda utilizar una conexion TCP/IP o de red.

Para obtener mas informacion acerca del filtrado de la Guia de direcciones del sistema,
consulte “Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su Buzon remoto” en la
pagina 293.

6 Para recuperar guias personales de direcciones, haga clic en Guias de direcciones personales
para seleccionar esa opcion.

7 Para recuperar copias de documentos de su buzon 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 Buzon remoto. Si edita a
continuacion el documento y lo devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda
como una version nueva y las modificaciones realizadas no se guardan en la otra version. Si no
tiene previsto editar un documento, no lo marque como En uso.

Cuando sale de un documento En uso, el sistema le pide que lo envie a la biblioteca principal y
lo marque Disponible. Si ha finalizado con el documento, marquelo como Disponible para que
otros usuarios puedan acceder a ¢él para editarlo.

8 Si se encuentra en modo Remoto y desea especificar su ubicacion remota y su conexion antes
de la descarga, haga clic en Configurar, seleccione la ubicacion remota en la lista desplegable
Conectando desde, seleccione una conexion de la lista desplegable Conectando a y haga clic en
Aceptar.

9 Haga clic en Conectar o en Finalizar.

Si esta en modo Remoto, todos los elementos de la lista Peticiones pendientes se envian en este
momento.

9.7.2 Envio de elementos en el modo Remoto

1 Cree un nuevo elemento y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
Remoto coloca el elemento en la lista Peticiones pendientes. Al conectarse al sistema principal
de GroupWise, se envian todos los elementos de la lista Peticiones pendientes.

2 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar 'y, a continuacion, en la cuenta remota.

@)

Si quiere especificar su ubicacion remota y su conexion antes de enviar el elemento, haga clic
en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise, haga clic en Configurar, seleccione
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su ubicacion remota en la lista desplegable Conectando desde, seleccione una conexion en la
lista desplegable Conectando a, haga clic en Aceptar 'y, por Ultimo, haga clic en Conectar.

Al mismo tiempo que se envian los elementos, se recuperan los elementos nuevos de acuerdo con lo
que haya especificado en el recuadro de didlogo Enviar/Recuperar.

Puede cambiar entre tipos de conexion (de red, médem y TCP/IP) si no hay peticiones pendientes en
la conexién que esté en uso en ese momento. 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 médem después para procesar las peticiones. Debe completar la peticion original con
la conexion original.

9.7.3 Visualizacioén de peticiones pendientes

Siempre que realice una accidon que exija enviar informacion desde el buzon remoto al buzon en
linea, GroupWise crea una peticion que se coloca en la lista Peticiones pendientes. Cuando se
conecta al sistema principal de GroupWise, todas las peticiones se envian al Buzon en linea. Utilice
Peticiones pendientes para averiguar qué peticiones estan pendientes.

1 Haga clic en Cuentas > Peticiones pendientes.

Peticiones pendientes al buzin en linea E]@
Peticianes:
Peticidn Estado Fecha requerida #
Actualizar elemento En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Coreo nuevo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Recuperar cormeo En espera de ser enviado  14/09/2005 120
Coreo nuevo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Recuperar cormeo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Coreo nuevo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Recuperar cormeo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Carren nuevo Er espera de ser erviadn 140842005 12:0%
>
[llima conexidn: — 14/09/2005 12:04

Para evitar que se procese una peticion, haga clic en ella y, a continuacién, en Suprimir. So6lo se
pueden suprimir las peticiones que no se hayan enviado al sistema principal de GroupWise y que
tengan el estado “En espera de ser enviado”. Si ya ha enviado una peticion al sistema principal de
GroupWise, no podra cancelarla.

9.7.4 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 Buzdn remoto existan elementos s6lo parcialmente descargados.

1 Seleccione los elementos de su Buzon remoto.

2 Haga clic en Cuentas > Recuperar elementos seleccionados.

3 Para conectarse inmediatamente con el buzoén en linea, haga clic en Conectar ahora.
0]

Para crear la peticion pero no enviarla, haga clic en Conectar mas tarde. De esa forma, podra
esperar hasta tener varias peticiones y conectarse mas tarde.
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9.7.5 Uso de la busqueda en el horario en modo Remoto

1
2

3

6

Cree una nueva cita.

Para seleccionar la primera fecha disponible para la reunién, haga clic en y, a continuacion,
en una fecha.

Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.

Bisqueda de disponibilidad

Iriiciar blisqueda de disporibilidad

Para comenzar la buzqueda de disponibilidad

inmediatamante, pulze 'Conectar shors'. Para Conectar mas tarde

iniciarla la présima vez gque e conecte, pulse
'Conectar méas tarde'.

COMECTANDO
De:

Mi ubicacion
B 1111.11.111.111.167

Para conectar inmediatamente con el sistema principal de GroupWise y buscar horas
disponibles, haga clic en Conectar ahora.

0]
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 en el horario, pero no se
envia la peticidn al sistema principal de GroupWise. Puede guardar la cita como elemento de
borrador en la carpeta Trabajo en curso hasta que esté dispuesto a enviarlo. Cuando mas
adelante esté preparado para comprobar las horas de la cita, haga clic en Ocupado y, a
continuacion, haga clic en Conectar ahora.

Cuando aparezca la ventana Elegir hora de cita, haga clic en Autoseleccionar para que se
muestre la primera hora de reunion disponible. Haga clic en Autoseleccionar hasta que
aparezca la hora disponible mas adecuada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

)

Haga clic en la pestafia Horas disponibles, haga clic en una hora disponible y, por tltimo, haga
clic en Aceptar.

Complete la cita y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si se desconecta antes de recibir toda la informacion de programacion de una busqueda de
disponibilidad, haga clic de nuevo en Ocupado para actualizar la informacién de la peticion original
de busqueda de disponibilidad.

9.7.6 Filtrado de la Guia de direcciones del sistema para su
Buzdén remoto

La Guia de direcciones del sistema generalmente es grande, porque contiene informacion de toda la
organizacion. Si no necesita toda la informacion de la Guia cuando utiliza GroupWise fuera de la
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oficina, utilice el Filtro de la Guia de direcciones del sistema para recuperar sélo las direcciones de
usuarios, direcciones de recursos y grupos publicos que necesite del sistema GroupWise.

Por ejemplo, la instruccion de filtro Dpto. [ | Marketing indica a GroupWise que se deben recuperar
todas las direcciones en las que figure “Marketing” en la columna de 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 informacion de la Guia de direcciones del sistema antes de dejar la
oficina para ahorrar tiempo y coste de descarga, sobre todo si planea viajar a un lugar en el que
debera pagar llamadas de larga distancia.

1 Si esta ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas > De vigje,
escriba la contrasefia del buzon en linea, seleccione un numero de teléfono de conexidn si se le
indica y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

0)

Si esta ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar >
Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Guia de direcciones del sistema y, a continuacion, haga clic en Filtro.

Filtro de la Guia de direcciones del sistema
Filkra

Incluir entradas donde...

[ Cancelar ]

77

bipelico

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.

Por ejemplo, haga clic en [ ] y, a continuacion, escriba Contabilidad para buscar direcciones del
departamento de contabilidad. Use el operador mas apropiado para la busqueda. Los criterios
de busqueda, como el nombre de una persona o un tema, pueden incluir caracteres comodin,
como el asterisco (*) o la interrogacion (?). La funcion Filtro no distingue entre mayusculas y
minusculas en los criterios que se especifiquen.

5 Para anadir mas condiciones de filtro, haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacion,
enY

6 Después de especificar todas las condiciones de filtro, lea el texto que comienza por “Incluir
entradas donde...” a medida que crea el filtro. Esto resume como funcionara el filtro.

7 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Conectar.

Para obtener mas informacion acerca de los operadores, consulte “Uso de operadores de filtros y
reglas” en la pagina 231.
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9.7.7 Supresion de elementos del Buzén remoto

Utilice Suprimir y Vaciar, y Gestionar tamafio de biblioteca para eliminar elementos del buzén
remoto.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Supresion de elementos del Buzén remoto” en la pagina 295

+ “Supresion de documentos innecesarios de la biblioteca remota” en la pagina 295

Supresion de elementos del Buzon remoto

En el modo Remoto puede suprimir y retraer elementos y vaciar la Papelera, igual a como lo haria
en el modo En linea.

Haga clic en el elemento de su Buzon.

Haga clic en Editar > Suprimir.

Si va a suprimir un elemento saliente, haga clic en una de las opciones posibles.

H WODN =

Para liberar espacio en el disco, haga clic en Editar > Vaciar papelera.
Asi se eliminardn permanentemente todos los elementos suprimidos del Buzon remoto.

La préxima vez que se conecte al sistema principal de GroupWise, los cambios de los buzones
Remoto y En linea se sincronizardn automaticamente. Puede desactivar la sincronizacion
cambiando las opciones de supresion en Propiedades remotas. Consulte “Cambio de las
opciones de supresion remotas” en la pagina 289.

Supresion de documentos innecesarios de la biblioteca remota

Al suprimir archivos mediante Gestion 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 computador donde tiene instalado el
Buzoén remoto para liberar espacio de disco.

1 En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Gestionar tamario de biblioteca.

2 Seleccione los documentos que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

3 Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar.

Si suprime un documento En uso, su estado se restablece como Disponible en la Biblioteca principal
la proxima vez que se conecte al buzén en linea.

9.8 Configuracion de las conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, podra conectarse con el sistema en linea de
GroupWise mediante una conexion por moédem, una conexion de red (directa) o una conexion TCP/
IP. Cuando utiliza De viaje para configurar su Buzon remoto, GroupWise crea las conexiones
apropiadas basandose en cémo esta ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas conexiones y
cambiar o suprimir las existentes.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 9.8.1, “Conexiones”, en la pagina 296
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¢ Seccidn 9.8.2, “Creacion de una conexion por médem”, en la pagina 297
¢ Seccidn 9.8.3, “Creacion de una conexion TCP/IP”, en la pagina 299

¢ Seccion 9.8.4, “Creacion de una conexion de red”, en la pagina 299

+ Seccidn 9.8.5, “Copia de una conexion remota”, en la pagina 300

¢ Seccion 9.8.6, “Edicion de una conexion remota”, en la pagina 300

¢ Seccion 9.8.7, “Supresion de una conexion remota”, en la pagina 300

+ Seccidn 9.8.8, “Especificacion de la ubicacion remota”, en la pagina 301

9.8.1 Conexiones

Puede cambiar entre tipos de conexidn si no hay peticiones pendientes en la conexion en la que se
encuentra. Por ejemplo, si esta recuperando y enviando elementos con una conexion de red y se
desconecta antes de finalizar la transmisién, no deberia cambiar a una conexion de médem para
procesar las peticiones. Finalice las peticiones originales con la conexion original.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Conexiones de mdédem” en la pagina 296

¢ “Conexiones TCP/IP” en la pagina 296

+ “Conexiones de red (directas)” en la pagina 296
+ “Estado de la conexion” en la pagina 297

¢ “Registro de conexion” en la pagina 297

Conexiones de médem

Cuando se conecta con un médem, marca a un sistema de GroupWise en linea a través de una linea
telefonica. Tendra que configurar la informacioén de marcado para cada ubicacion remota. Por
ejemplo, por lo general en los hoteles tiene que marcar el 0 para acceder a una linea externa, al
contrario que en casa. Cada una de estas situaciones requiere una ubicacion remota diferente. Si
desea mas informacion sobre como configurar las propiedades de marcado para cada ubicacion
remota, vea la documentacion de Windows.

Conexiones TCP/IP

En las conexiones TCP/IP se utiliza una direccion IP y un puerto para establecer la conexion con el
sistema en linea de GroupWise. Si utiliza un proveedor gratuito de Internet mientras esta fuera de la
oficina, puede ahorrarse gastos de teléfono mediante una conexién TCP/IP. Tampoco necesitara una
salida para conexion a Internet ni colgar el teléfono para conectarse a su sistema de GroupWise
principal a través de una conexion por médem. Puede utilizar la misma conexion 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 conexion de red resulta 1til para recuperar con rapidez una gran cantidad de informacion, como
la guia de direcciones de su sistema.
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Estado de la conexién

Cuando utiliza el comando De viaje para actualizar el buzén 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 informacion entre el sistema de
GroupWise* en linea y su buzén remoto. Para visualizar informacion de conexion 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 informacion en cualquier momento,
utilice el comando Desconectar.

Ademas de la ventana Estado de la conexion, el icono de la barra de tareas de Windows permite
saber el estado de su conexion.

Icono Significa

4 Esté conectado.

~ Esta desconectado.

‘R Esta enviando elementos.
R Esta recibiendo elementos.

Registro de conexion

Utilice el comando Registro de conexion para visualizar informacion de conexion y resolver los
problemas que impidan la misma. Este registro incluye informacion sobre tiempo de conexion,
mensajes de error, etc.

GroupWise* utiliza tres archivos del registro de conexion para registrar la informacion de conexion:
remotel.log, remote2.log, y remote3.log. GroupWise utiliza el siguiente archivo de registro cada vez
que se ejecuta GroupWise en el modo Remoto.

9.8.2 Creacioén de una conexién por médem

Solicite al administrador del sistema el numero de teléfono, el ID de acceso y la contrasefia de su
gateway.

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.

2 Haga clic en Configurar, en Conectar a 'y en Nuevo.
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3 Asegurese de que esté seleccionada la opcién Modem y haga clic en Aceptar.

[ pe—

Ierrbans o Lo cormmater|
Tobblorn
Ciiebges do paie: Fuefy Y che e
| Estardos Uricos de dmica (1] e | [ |

Baushes del Galoway
10 che axcom ol iy |

4 En el campo Nombre de la conexion, escriba una descripcion.

5 Haga clic en el codigo de pais y, a continuacion, escriba el codigo de area y el nimero de
teléfono del gateway al sistema GroupWise.

6 Escriba el ID de entrada del gateway.

7 Haga clic en Contrasena, 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.

{ Gerral| Avercadar |

Sttt del frocdern

Mideric FAS FPPol Lins000 PPl VPN

P [
[—.

@ e ke o mctusksncionms | IO

O o atparsd raspusitat r =

O Mkt Lges deremterder (1 3|

9 Si su mdédem requiere un guidn, haga clic en Editar guion y especifique los comandos
necesarios para Al recibir y Responder con.

Para guardar el guion sin cambiar el nombre de archivo, haga clic en Guardary, a
continuacion, en Cerrar.

o

Para guardar el guion con otro nombre de archivo, haga clic en Guardar como y, a
continuacion, en Cerrar.
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[ ]

10 Para recuperar un archivo de guidn existente, haga clic en
y, a continuacion, haga clic en Abrir.

, seleccione el archivo de guion

11 Haga clic en un método de desconexion.

12 En el recuadro Intentos, especifique el nimero de veces que se debe volver a marcar si la linea
estd ocupada.

13 En el recuadro Lapso de reintento, especifique el tiempo de espera entre cada reintento.

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

9.8.3 Creacion de una conexion TCP/IP

1 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.

Conexion TCPAIP

Mombre de la conesidn: || Aceptar
Direccidn 1P Cancelar

FPuerta IP:

Método de desconexidn
(%) Al recibir todas lag actualizaciones
() Mo esperar respuestas
) Manualmente

4 Escriba un nombre descriptivo para la conexion TCP/IP.

5 Escriba la informacion de puerto y direccion IP que le haya proporcionado el administrador del
sistema.

En vez de una direccion IP, también puede escribir el nombre de host DNS (Domain Name
System, sistema de nombres de dominio) en el campo Direccion IP. Pregunte al administrador
del sistema.

6 Haga clic en un método de desconexion, haga clic en Aceptar y después en Cerrar.

9.8.4 Creacion de una conexion de red

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.

2 Haga clic en Configurar, en Conectar a'y en Nuevo.
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3 Haga clic en Red y, a continuacion, en Aceptar.

() No gperes seapumatar
(2 Manusimente.

4 Escriba un nombre descriptivo para la conexion de red.
5 Escriba la via de acceso a cualquier directorio de oficina postal de su sistema GroupWise.

Pregunte al administrador del sistema la via de su oficina postal. También puede conectarse a
cualquier oficina postal de su sistema GroupWise para acceder a su buzon en linea. No es
necesario conectarse a la oficina postal que contiene su Buzon en linea.

6 Haga clic en un método de desconexion, haga clic en Aceptar y después en Cerrar.
9.8.5 Copia de una conexiéon remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a, haga clic en la conexion y, a continuacion, en Copiar:

3 Modifique la conexién y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

9.8.6 Edicion de una conexion remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de Group Wise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a, haga clic en la conexion y, a continuacion, en Editar.

3 Realice los cambios necesarios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

9.8.7 Supresion de una conexién remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a y después haga clic en la conexion.

3 Haga clic en Suprimir y, a continuacion, en Si.
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9.8.8 Especificaciéon de la ubicacion remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise y, a continuacion, haga
clic en Configurar.

GroupWise de Hovell Propiedades

General | Servidor | Conesion | Avanzadas | Firma

Conectando desde: | i ubicacidn b | [Eanectal desde...]

Conectando a: | Conexidn clientedservidor a la oficing postal 1720 % | [ Conectar a... ]

Conectar ugando: TCRAIP

(%) Conectar mediante una red LAN

(") Conectar uzando |a linea de teléfona y &l médem

Conexidn de red de acceso telefdnico que se va a usar:

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 Para seleccionar su ubicacion remota, haga clic en la lista desplegable Conectando desde y, a
continuacion, en la ubicacion remota.

3 Para cambiar las propiedades de marcado de su médem, haga clic en Conectar desde,
especifique los cambios en el recuadro de didlogo de propiedades de marcado y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Si precisa ayuda sobre la especificacion de las propiedades de marcado, consulte la documentacion
de Windows.
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Uso del modo Almacenamiento en
el caché

El modo Almacenamiento en el caché guarda una copia de su buzon de red, incluyendo los mensajes
y otra informacion, en la unidad local. Ello le permite utilizar GroupWise® sin que importe si la red
o el agente de oficina postal estan disponibles. 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 buzén.

Existe la posibilidad de que varios usuarios configuren sus buzones de almacenamiento en el caché
en un mismo equipo compartido.
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Si ejecuta el modo Almacenamiento en el caché y el modo Remoto en el mismo computador, puede
utilizar el mismo buzon local, también denominado buzoén del caché o buzdn remoto, para
minimizar el uso de espacio. Para obtener informacion acerca del modo Remoto, consulte el
Capitulo 9, “Uso del modo Remoto”, en la pagina 283.

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 inicamente, o bien indicar un limite de
tamario.

Uso del modo Almacenamiento en el caché

303



El administrador del sistema puede especificar ajustes que no le permitan utilizar el modo
Almacenamiento en el caché o que requieran utilizar inicamente el modo Almacenamiento en el
caché.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 10.1, “Funciones de Almacenamiento en el caché”, en la pagina 304
¢ Seccion 10.2, “Configuracion del buzon de almacenamiento en el caché”, en la pagina 304

+ Seccion 10.3, “Sincronizacion del buzon de almacenamiento en el caché con el buzoén en
linea”, en la pagina 305

+ Seccion 10.4, “Supresion de elementos en el buzén de almacenamiento en el caché”, en la
pagina 306

¢ Seccion 10.5, “Apertura de una version diferente de un documento en el buzon de
almacenamiento en el caché”, en la pagina 307

¢ Seccion 10.6, “Visualizacion de peticiones pendientes”, en la pagina 307

¢ Seccion 10.7, “Estado de la conexion”, en la pagina 307

10.1 Funciones de Almacenamiento en el caché

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en el modo Almacenamiento en el
caché, con la excepcion de la suscripcion a otras notificaciones de los usuarios.

10.2 Configuracion del buzén de
almacenamiento en el caché

Configurar un buzon 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 buzoén de
almacenamiento en el caché.
2 Haga clic en Archivo > Modo > Almacenamiento en el caché.

)
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Haga clic en Almacenamiento en el caché en la lista desplegable situada encima de la lista de
carpetas.
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3 Escriba la via al buzén de almacenamiento en el caché y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
4 Asegurese de que tiene una contrasefia para su buzon en linea.

GroupWise actualizara automaticamente el buzon de almacenamiento en el caché con una
imagen del buzon en linea. La actualizacion inicial o “preparacion” no se debe interrumpir
hasta que esté completa. Se le pedird que reinicie GroupWise para cambiar al modo
Almacenamiento en el caché.

Una vez que se ha preparado el buzén 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 tltimo modo utilizado.

También puede abrir el Buzon en cualquier modo y seleccionar Almacenamiento en el caché en la
lista desplegable Modo.

10.3 Sincronizacion del buzén de
almacenamiento en el caché con el buzén en
linea

Utilice los pasos siguientes para actualizar o sincronizar los elementos, reglas, direcciones,
documentos y ajustes del buzon del caché con el buzoén en linea.

1 Para sincronizar elementos, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > GroupWise de Novell.

Uso del modo Almacenamiento en el caché

305



2 Para sincronizar reglas, haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Actualizar.

3 Para recuperar direcciones de una guia de direcciones, haga clic en Herramientas > Guia de
direcciones.

Seleccione la guia de direcciones del sistema, haga clic en Ver > Recuperar guia de direcciones
del sistema.

Para recuperar las guias de direcciones personales, haga clic en Guias de direcciones
personales.

4 Para especificar que la guia de direcciones del sistema, las guias de direcciones personales y las
reglas se deben descargar de forma periddica en el buzon de almacenamiento en el caché, haga
clic en Cuentas > Opciones de cuenta, seleccione su cuenta de GroupWise, haga clic en
Propiedades y en Avanzadas y especifique el nimero de dias oportuno en el campo Actualizar
reglas y guia de direcciones cada.

5 Para actualizar todos los elementos del buzén de almacenamiento en el caché a la vez, haga clic
en Herramientas > Recuperar todo el buzon.

La actualizacion de todo el Buzon de almacenamiento en el caché puede llevar mucho tiempo y
ocupar bastante ancho de banda (del mismo modo que la “preparacion” inicial de este buzodn),
ademas de monopolizar los recursos del cliente y el servidor. Debe utilizar esta sincronizacion
completa con moderacion, como en el caso de que se sospeche que la base de datos del buzon
del caché esté corrupta.

Si tiene documentos en el buzén, 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 buzon del caché. Si edita a continuacion el documento y lo
devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda como una version nueva y las
modificaciones realizadas no se guardan en la otra version. Si no tiene previsto editar un documento,
no lo marque como En uso. Cuando sale de un documento En uso, el sistema le pide que lo envie a
la biblioteca principal y lo marque Disponible. Si ha finalizado con el documento, méarquelo como
Disponible para que otros usuarios puedan acceder a €l para editarlo.

10.4 Supresion de elementos en el buzén de
almacenamiento en el caché

En el modo Almacenamiento en el caché puede suprimir y retraer elementos, asi como vaciar la
Papelera, de la misma forma que en el modo En linea.
1 Haga clic en el elemento de su Buzon.
2 Haga clic en Editar > Suprimir.
3 Si va 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 eliminardn permanentemente todos los elementos suprimidos del buzén de

almacenamiento en el caché.

Los cambios realizados en el buzon de almacenamiento en el caché y en el buzoén en linea se
sincronizan automaticamente.
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10.5 Apertura de una version diferente de un
documento en el buzén de almacenamiento en el
caché

1 Haga clic en un documento del buzoén del caché.
2 Haga clic en Acciones > Lista de versiones.

3 Haga clic en Bibliotecas remotas para visualizar las versiones que haya recuperado
previamente en el Buzén del caché.

O

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 peticion 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.

10.6 Visualizacién de peticiones pendientes

Siempre que realice una accidon que exija enviar informacion desde el buzon de almacenamiento en
el caché al buzdn en linea, GroupWise crea una peticion que se coloca en la lista Peticiones
pendientes. Cuando se conecta al sistema GroupWise, todas las peticiones se envian al Buzon en
linea. Utilice Peticiones pendientes para averiguar qué peticiones estan pendientes.

1 Haga clic en Cuentas > Peticiones pendientes.

Peticiones pendientes al buzin en linea E]@
Peticianes:
Peticidn Estado Fecha requerida #
Actualizar elemento En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Coreo nuevo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Recuperar cormeo En espera de ser enviado  14/09/2005 120
Coreo nuevo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Recuperar cormeo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Coreo nuevo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Recuperar cormeo En espera de zer enviado  14/09/2005 120
Carren nuevo Er espera de ser erviadn 140842005 12:0%
<
[llima conexidn: — 14/09/2005 12:04

En el modo Almacenamiento en el caché, GroupWise carga inmediatamente peticiones de envio y
otros mensajes importantes. Si no se ha procesado todavia una peticion de almacenamiento en el
caché, puede suprimirla haciendo clic en la peticion y, a continuacion, 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 peticién al sistema GroupWise, no podra
cancelar la peticion.

10.7 Estado de la conexidn

Por defecto, la ventana Estado de conexion no aparece en el modo Almacenamiento en el caché,
pero puede verla haciendo clic en Cuenta y, a continuacion, en Mostrar ventana de estado.

Uso del modo Almacenamiento en el caché
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Uso de grupos de noticias

Puede ver y publicar elementos de grupos de noticias desde GroupWise®. Los grupos de noticias
son similares a los boletines electronicos 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 informacion dentro del departamento o de la empresa,
puede compartir informacion con cualquier usuario en Internet.

Para utilizar grupos de noticias, debe tener acceso a un servidor NNTP. Su proveedor de servicios de
Internet (ISP) le dara el nombre de entrada y la informacion del servidor correcta (de ser necesario).
También puede buscar en Internet una lista de servidores NNTP gratuitos que puede utilizar.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

Seccidén 11.1, “Adicion de una cuenta de noticias”, en la pagina 309

Seccion 11.2, “Supresion de una cuenta de noticias”, en la pagina 310

Seccion 11.3, “Suscripcion a un grupo de noticias”, en la pagina 311

Seccion 11.4, “Publicacion de una nueva discusion en un grupo de noticias”, en la pagina 311
Seccion 11.5, “Respuesta a un mensaje en un grupo de noticias”, en la pagina 312

Seccion 11.6, “Adicion de una firma a todos los elementos de grupos de noticias que envie”, en
la pagina 312

Seccion 11.7, “Cambio del nombre de visualizacion de las publicaciones de grupos de
noticias”, en la pagina 312

Seccién 11.8, “Actualizacion de la carpeta del grupo de noticias local”, en la pagina 313

Seccion 11.9, “Supresion de un elemento de un grupo de noticias de la lista de elementos de
GroupWise”, en la pagina 313

Seccion 11.10, “Compresion o expansion de todos los hilos de un grupo de noticias”, en la
pagina 314

Seccidn 11.11, “Realizacion de una busqueda en un servidor de grupos de noticias”, en la
pagina 314

Seccion 11.12, “Marcar los elementos de un grupo de noticias de acuerdo con sus intereses”, en
la pagina 314

Seccion 11.13, “Especificacion de ajustes de descarga de los grupos de noticias individuales”,
en la pagina 314

11.1 Adicion de una cuenta de noticias

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
Haga clic en la pestafia Noticias y, a continuacion, en Ariadir.

Escriba un nombre de cuenta y haga clic en Siguiente.

Uso de grupos de noticias
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Puede dar el nombre que desee. El nombre que escriba aparecera junto a la carpeta en la lista de
carpetas.

Crear, cuenta de noticias (NNTP)

Su proveedor de servicios de Internet le dara |a informacion conecta del zervidor
v el nombre de entrada [(si ez necezario]. También, puede afiadir el nombre que
aparecerd en el campo De cuando Ud. publique en un grupo de noticiaz.,

Servidar de noticias [NMTP):
|

[ Mi servidar requisre una autenticacicn

Mombre de entrada:

Contrazefia:

Correo electronico:

mike palu ezpost. ezdamain

Femitente:
tike Palu

[ < Abrds ” Siguiente>] [ Cancelar

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 (ISP) le dara el nombre de entrada y la informacion 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 autenticacion 'y, a
continuacion, complete los campos Nombre de entrada y Contraseiia.

6 Complete los campos Direccion de correo electronico y Remitente y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.

7 Haga clic en Conectar mediante una red LAN.

@)

Haga clic en Conectar usando la linea de teléfono y el modem, haga clic en una opcion de
marcado y, a continuacion, en una conexion del recuadro de lista Conexion de acceso telefonico
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
continuacion, haga clic en Finalizar.

11.2 Supresioén de una cuenta de noticias

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la pestana Noticias, en la cuenta que desee suprimir y, a continuacion, en Eliminar.
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3 Haga clic en Si.

11.3 Suscripcion 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 continuacion, en Grupos de noticias.

Cuentas g|
Carren | Moticiaz
Cuenta ... Tipo de cuenta Servidor entrante

3 Haga clic en un grupo de noticias,
0]
Escriba un término de busqueda, haga clic en Buscar, seleccione un grupo de noticias y, por

ultimo, haga clic en Subscribir.

Para anular la subscripcion a un grupo de noticias, repita los pasos 1 y 2, haga clic en la pestafia
Subscrito, en un grupo de noticias, en Anular subscripcion y, a continuacion, en Si.

11.4 Publicacion de una nueva discusion en un
grupo de noticias

1 Haga clic con el boton derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en Nueva
discusion.

2 Escriba un asunto.
3 Escriba un mensaje.

4 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 informacion.

5 Haga clic en Aceptar.

6 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.
No se puede retraer un elemento publicado en un grupo de noticias.

Si se produce algtn 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.
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11.5 Respuesta a un mensaje en un grupo de
noticias

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la lista de elementos y, a continuacion, haga clic en
Responder.

2 a clic en una opcion de respuesta. Si desea informacion sobre alguna opcion, haga clic en
#
y después en la opcion.

3 Haga clic en Aceptar.
Escriba una respuesta.

5 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 dialogo
Seleccionar grupos de noticias para obtener mas informacion.

6 Haga clic en Aceptar.

7 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.
No se puede retraer un elemento publicado en un grupo de noticias.

Si se produce algin 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.

11.6 Adicion de 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.

Esta firma es diferente a la que crea para mensajes de GroupWise normales o para cuentas
IMAP o POP3.

5 Haga clic en Ajiadir automdticamente para afiadir una firma a cada elemento que publique.
0]

Haga clic en Avisar antes de afiadir para tener la posibilidad de afiadir o no una firma en cada
elemento que publique.

6 Haga clic en Aceptar.

11.7 Cambio del nombre de visualizacion de las
publicaciones de grupos de noticias

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
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2 Haga clic en la pestaia Noticias y después haga clic en Opciones generales.

GroupWise de Novell Propiedades E]@
General | Avarzadas | Fima

Ezcriba el nombre que usara para referirze a esta cuenta,

Tipo de cuenta: Group'wize
Remitente: Mike Palu
Organizacion:

Carren electrdnico:

Incluir esta cuenta cuando enviedrecupere todas las cuentas marcadas

3 Escriba un nombre de visualizacion.

4 Haga clic en Aceptar.

11.8 Actualizacion de la carpeta del grupo de
noticias local

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y después haga clic en Opciones generales.

3 Marque la casilla de verificacion Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada 'y, a
continuacion, especifique la frecuencia con la que desee actualizar el contenido de las carpetas.

4 Marque la casilla de verificacion Enviar/Recuperar todas las carpetas marcadas al iniciar para
que se actualice el contenido de las carpetas cuando se inicie GroupWise.

5 Haga clic en Aceptar.

11.9 Supresion de un elemento de un grupo de
noticias de la lista de elementos de GroupWise

1 Haga clic con el boton derecho del raton 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.

Para que vuelva a aparecer el elemento en la lista de elementos de GroupWise, haga clic con el
botén derecho del raton en el grupo de noticias del Archivador de GroupWise y, a continuacion,
haga clic en Restaurar.
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11.10 Compresién o expansion de todos los
hilos de un grupo de noticias

1 Haga clic con el botdn derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en
Comprimir todos los hilos.

O

Haga clic con el boton derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en Expandir
todos los hilos.

11.11 Realizaciéon de una busqueda en un
servidor de grupos de noticias

1 Haga clic con el boton derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, 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 continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en un elemento del cuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise
para leer el elemento.

11.12 Marcar los elementos de un grupo de
noticias de acuerdo con sus intereses

1 Haga clic con el boton derecho en el elemento del grupo de noticias, haga clic en Marcar hilo 'y,
a continuacion, en Observar, Leer o Ignorar.

Puede entonces filtrar los mensajes de acuerdo con el estado del hilo para ver sélo los mensajes que
contienen sus envios.

11.13 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. Siga este procedimiento para cambiar los ajustes
de descarga de un grupo de noticias individual en la cuenta NNTP.

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la carpeta del grupo de noticias y, a continuacion,
haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia NNTP.

3 Quite la marca de Usar ajustes de descarga de la cuenta.

4 Seleccione las opciones oportunas del recuadro de grupo Sobreescribir la cuenta.

5 Haga clic en Aceptar.
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Envio de mensajes seguros (S/
MIME)

GroupWise® utiliza un software de seguridad que se instala para enviar elementos seguros.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 12.1, “Conceptos de mensajes seguros”, en la pagina 315
¢ Seccion 12.2, “Firma digital o cifrado de un elemento”, en la pagina 317
¢ Seccién 12.3, “Firma digital o cifrado de todos los elementos”, en la pagina 317

¢ Seccion 12.4, “Obtencion de un certificado de seguridad de una autoridad certificadora”, en la
pagina 318

¢ Seccidn 12.5, “Seleccion de un proveedor de servicios de seguridad”, en la pagina 319

¢ Seccion 12.6, “Seleccion de un certificado de seguridad para firmar elementos digitalmente”,
en la pagina 319

¢ Seccion 12.7, “Busqueda de certificados de cifrado del destinatario utilizando LDAP”, en la
pagina 320

¢ Seccion 12.8, “Seleccion del método utilizado para cifrar elementos”, en la pagina 320

+ Seccion 12.9, “Comprobacion de si se ha verificado la firma digital de un elemento”, en la
pagina 322

¢ Seccion 12.10, “Vista de los certificados de seguridad recibidos y cambio de la confianza”, en
la pagina 322

¢ Seccién 12.11, “Visualizacion de los certificados de seguridad propios”, en la pagina 322

¢ Seccion 12.12, “Importacion o exportacion de certificados de seguridad”, en la pagina 323

12.1 Conceptos de mensajes seguros

Las funciones de seguridad descritas en esta seccion s6lo estan disponibles si ha instalado algunos
de los siguientes proveedores de seguridad:

+ Entrust* 4.0 o posterior. Debe instalar un cliente Entrust de Entrust Technologies Inc. Ademas,
debe disponer de un certificado de seguridad Entrust emitido por el administrador.

* Microsoft* Base Cryptographic Provider version 1.0 o posterior. Si trabaja en una estacion de
trabajo Windows 2000, este programa se instala al instalar Internet Explorer 4.0 o una version
posterior. Si tiene instalado Windows XP, se instala por defecto. También debe obtener un
certificado de seguridad de una autoridad certificadora independiente.

¢ Microsoft Enhanced Cryptographic Provider version 1.0 o posterior. Si tiene una estacion de
trabajo Windows 2000, debe instalar Windows 2000 High Encryption Pack de Microsoft antes
de instalar Internet Explorer 5,5 o posterior. Puede descargar este paquete de servicio del sitio
Web de Microsoft (http://www.microsoft.com/downloads). También debe obtener un
certificado de seguridad de una autoridad certificadora independiente. Si tiene instalado
Windows XP, se instala por defecto.
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Anadir seguridad

Puede aumentar la seguridad de los elementos que envie 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 inico que lo puede leer.

Al firmar o cifrar elementos mediante GroupWise, los destinatarios pueden leerlos con cualquier
otro programa de correo electronico que esté habilitado para S/MIME. Para obtener mas
informacion acerca de S/MIME y de los productos relacionados, consulte S/MIME Central (http://
www.rsasecurity.com/standards/smime/index.htm).

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. Si utiliza Entrust, debe
obtener un certificado Entrust. Si utiliza un proveedor de seguridad de Microsoft, utilice el
navegador de Web para obtener un certificado de una autoridad certificadora independiente.
Consulte http://www.novell.com/groupwise/certified.html (http://www.novell.com/groupwise/
certified.html) para obtener una lista de autoridades certificadoras e instrucciones detalladas sobre
como conseguir un certificado.

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 éstos envian.

Para poder cifrar un elemento de forma que el destinatario pueda descifrarlo, debe haber recibido
previamente el certificado de seguridad publico del usuario. Para cifrar el elemento se utiliza un
elemento de este certificado de seguridad, denominado clave ptblica. Cuando el destinatario abre el
elemento cifrado, éste 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:

¢ El usuario puede enviarle un elemento firmado digitalmente. Al abrirlo, se le pedira que afiada
y otorgue su confianza al certificado de seguridad.

+ El usuario puede exportar su certificado publico, guardarlo en un disquete y entregarselo. A
continuacion, 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
R Elemento firmado
] Elemento cifrado

Elemento firmado y cifrado
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Proveedores de servicio de seguridad

Segun cudl sea el software de seguridad que haya instalado, podra seleccionar diferentes
proveedores de servicio de seguridad para los elementos que envia. Por ejemplo, su organizacion
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.

Informacion avanzada

GroupWise es compatible con la especificacion S/MIME, versiones 2 y 3. Los proveedores de
servicio de seguridad que GroupWise admite utilizan algoritmos de cifrado comunes, como RC2 y
RC4. Cuando se firma digitalmente un elemento, GroupWise comprueba aleatoriamente el elemento
en un boletin de mensajes utilizando el algoritmo estdndar SHA-1. El boletin se distribuye con el
elemento que se envia.

12.2 Firma digital o cifrado de un elemento

Para poder cifrar un elemento de forma que el destinatario sea capaz de descifrarlo, debe haber
recibido previamente 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 en Opciones de seguridad.

2 Abra una vista de un elemento.

w

Haga clic en el campo 4, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el
paso con los demas usuarios.

Haga clic en L] para firmar digitalmente el elemento.
Haga clic en para cifrar el elemento.

Escriba un tema y un mensaje.

N o g b

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si al intentar enviar el elemento recibe el mensaje "No se encontraron los certificados de
destinatario”, se ha producido alguna de las situaciones siguientes: 1) ha intentado cifrar un
elemento para un destinatario y no dispone de su certificado ptblico, 2) la direccion de correo
electronico del certificado publico no coincide con la direccion de correo electronico del
destinatario, o 3) el certificado publico del destinatario no contiene ninguna direccion de correo
electronico y, por tanto, ésta no se puede verificar.

Si 1) es cierto, debera obtener el certificado de seguridad ptblico del destinatario. Si se dan los
casos 2) o 3), haga clic en Buscar certificado para localizar el certificado del destinatario.

12.3 Firma digital o cifrado de todos los
elementos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
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2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestafia Opciones de envio.

Opciones de seguridad

Contrasefia | Motificar | Acceso del apoderadn | Opciones de envio

[ ] Requerir contrazefia para completar elemento distribuido

Seleccione un proveedor de servicios de seguridad

Nambre: | ficrosoft Enhanced Cryptographic Provider +1.0 w

Opciohes de elemento seguro
[ Firma digital
] Cifrar para destinatarios

Opciones avanzadas

[ Aceptar ] [ Cancelar

3 Seleccione Firma digital o Cifrar para destinatarios.

4 Haga clic en Opciones avanzadas y seleccione las opciones que desee. Haga clic en E] y
después haga clic en una opcion para obtener informacion relacionada.

5 Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

12.4 Obtencién de un certificado de seguridad
de una autoridad certificadora

Si utiliza Entrust, el certificado Entrust lo obtendra del administrador del sistema. Estas
instrucciones se aplican a otros proveedores de seguridad.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Certificados.

3 Haga clic en Obtener certificado.

Se iniciara el navegador Web y mostrard la pagina Web de GroupWise de Novell®, que
contiene una lista de autoridades certificadoras. Esta lista es solo parcial; GroupWise admite
una amplia gama de autoridades certificadoras.

4 Scleccione la autoridad certificadora que desee utilizar y, a continuacion, siga las instrucciones
que aparecen en el sitio Web.

5 Si ha utilizado Internet Explorer para obtener el certificado, éste estara disponible en
GroupWise. Si ha utilizado Netscape™ para obtener el certificado, tendra que exportar el
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certificado o realizar una copia de seguridad desde Netscape (consulte la documentacion de
Netscape para averiguar como hacerlo) y, a continuacion, importar el certificado en
GroupWise. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 12.12, “Importacion o
exportacion de certificados de seguridad”, en la pagina 323.

6 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Seguridad y, a
continuacion, haga clic en la pestaiia Opciones de envio.

7 Seleccione Microsoft Base Cryptographic Provider o Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider en la lista desplegable Nombre, que esta 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 sera alto y sélo
funcionara con Microsoft Enhanced Cryptographic Provider.

8 Haga clic en Aceptar.

9 Haga doble clic en Certificados, haga clic en el certificado que desee utilizar y, a continuacion,
haga clic en Definir por defecto.

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

12.5 Seleccién de un proveedor de servicios de
seguridad

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, 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 Aceptary, a continuacion, en Cerrar.
El proveedor de servicios de seguridad que seleccione se activara en cuanto se conecte a €l (si se

requiere una entrada). Las opciones y los métodos de cifrado disponibles dependen del proveedor de
servicios de seguridad que seleccione.

La opcion para seleccionar un proveedor de servicios de seguridad desde un elemento esta
inhabilitada, por lo que se debe seleccionar desde la ventana principal.

12.6 Seleccion de un certificado de seguridad
para firmar elementos digitalmente

Si utiliza Entrust, s6lo podra seleccionar un certificado de seguridad. Estas instrucciones se aplican a
otros proveedores de seguridad.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Certificados.

3 Haga clic en el nombre de un certificado.
4 Haga clic en Definir por defecto.

5 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.
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12.7 Busqueda de certificados de cifrado del
destinatario utilizando LDAP

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 méas
informacion, consulte “Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones” en la
pagina 253.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Seguridad.
Haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2
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 continuacion, haga clic en Cerrar.

12.8 Seleccién del método utilizado para cifrar
elementos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacion, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
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3 Haga clic en Opciones avanzadas. Haga clic en B8] y después en una opcion para obtener mas
informacion sobre ella.

Opciones ayanzadas de seguridad

Elemento cifrado

Uzar el algoritmo de cifrado preferido del destinatario si esta disponible

[[]Buscar certificados de ciftado del destinataria en el directorio LDAP por
defecta definido en la Guia de direcoiones LDAP

Algonitmo de cifrado por defecto: |RC2 (40 bits) “
Difundir mi algaorito de cifrado preferido en elementos firmados como:

RC2Z (40 bits) v

Elemento firmado
Ervwiar la parte del menzaje en formato de testo sin cifrar [borrar firma)

Inclur miz certificados de la autondad certificadora

Fevocacion de la certificacian
Comprobar loz elementos de gegundad en busca de certificados revocados
Advertir =i el servidor de revocacion esta sin conexidn

[] Adwentir 5i loz certificados no contiene informacidn de revocacisn

Comprobacion del cumplimiento de 54k [ME
) Mo comprobar certificado para cumplimiento de 5/MIME
() Comprobar certificado para cumplimiento con 5MIME versidn 2

(%) Comprobar certificado para cumplimisnto con SMIME versidn 3

[ Aceptar l [ Cancelar ]

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 estacion 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 (50 bits)
RC2 (54 bits)
RC4 (40 bits)

4 Realice las selecciones oportunas en el cuadro de grupo Elemento cifrado.

5 Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

Los métodos de cifrado disponibles dependen del proveedor de servicios de seguridad que haya
seleccionado.
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12.9 Comprobacién de si se ha verificado la
firma digital de un elemento

1 Abra un elemento firmado digitalmente que haya recibido.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades de seguridad.

3 Haga clic en las pestafias para ver informacion 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 valido o el texto del
mensaje podria haber cambiado desde que se envid el elemento.

12.10 Vista de los certificados de seguridad
recibidos y cambio de la confianza

1 Haga clic en Contactos en la lista de carpetas completa.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

)

Abra la Guia de direcciones.
2 Haga doble clic en un contacto y, a continuacion, haga clic en la pestafia Certificado.
3 Haga clic en un certificado y, a continuacion, en Ver detalles.
Si inicialmente no ha otorgado su confianza al certificado de seguridad de un destinatario y desea
hacerlo ahora, abra un elemento firmado digitalmente por el destinatario, haga clic en el certificado

de seguridad, en Modificar confianza, en una opcion de confianza y, por tltimo, haga clic 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 continuacion, haga clic 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.

12.11 Visualizacion de 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 continuacion, en Ver detalles.
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Si dispone de varios certificados de seguridad, el certificado de seguridad por defecto se indica
mediante una marca de verificacion. Para cambiar el certificado por defecto, haga clic en un
certificado y, a continuacion, haga clic en Definir por defecto.

Puede cambiar el nombre del certificado de seguridad haciendo clic en Editar propiedades y, a
continuacion, editando el texto en el campo Nombre de certificado. El nombre del certificado
aparece en la lista, pero el certificado real no se modifica. (Esta funcion no esta disponible cuando se
utiliza Entrust.)

12.12 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 estacion 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. Ese usuario podré entonces
importar su certificado publico y enviar elementos cifrados.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Certificados.

3 Haga clic en Importar o en Exportar.

Importar mi certificado

Archivo de certificado para importar;
|

Introducir la contrazefia:

Permitir exportacidn de clave privada en el futuro

[] Permitic proteccidn intenza de clave privada

Aceptar ] [ Cancelar

)

Haga clic en Certificados de autoridades certificadoras y, a continuacion, haga clic en
Importar o en Exportar.

4 Escriba un nombre de archivo con la via de directorios.

También puede hacer clic en Examinar para buscar el archivo de certificado, hacer clic en el
nombre de archivo y, a continuacion, hacer clic en Guardar o en Abrir.

5 Si es necesario, escriba la contrasena del certificado.

6 Haga clic en Aceptar.
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Creacidén y trabajo con
documentos

La Biblioteca de GroupWise® permite gestionar todos los documentos desde el Buzdn.
En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.1, “Gestion de documentos en GroupWise”, en la pagina 326

¢ Seccidn 13.2, “Creacion de documentos”, en la pagina 330

¢ Seccion 13.3, “Organizacion de documentos”, en la pagina 333

¢ Seccidn 13.4, “Importacion de documentos a una biblioteca de GroupWise”, en la pagina 336
¢ Seccidn 13.5, “Compartimiento de documentos”, en la pagina 340

¢ Seccion 13.6, “Publicacion de documentos en la Web con WebPublisher”, en la pagina 345
¢ Seccion 13.7, “Visualizacion del historial de un documento”, en la pagina 348

¢ Seccion 13.8, “Control de salida de documentos”, en la pagina 349

¢ Seccion 13.9, “Control de entrada de documentos”, en la pagina 353

¢ Seccién 13.10, “Supresion de documentos”, en la pagina 356

¢ Seccion 13.11, “Copia de documentos”, en la pagina 358

¢ Seccion 13.12, “Almacenamiento de documentos”, en la pagina 359

¢ Seccion 13.13, “Apertura de documentos”, en la pagina 360

¢ Seccion 13.14, “Almacenamiento de varias versiones de un documento”, en la pagina 362
¢ Seccidn 13.15, “Gestion de grupos de documentos”, en la pagina 364

¢ Seccidn 13.16, “Visualizacion de documentos cuando la red o GroupWise no estan
disponibles”, en la pagina 384

¢ Seccidn 13.17, “Integracion de GroupWise con otras aplicaciones”, en la pagina 386
¢ Seccion 13.18, “Devolucion de documentos a la Biblioteca”, en la pagina 390

¢ Seccion 13.19, “Sustitucion de un documento por un archivo de respaldo”, en la pagina 393
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13.1 Gestidén de documentos en GroupWise

En GroupWise, los documentos se muestran como elementos del Buzon y como carpetas, junto con
los mensajes de correo, tareas, citas, etc.

Figura 13-1 Vista Buzon

® GroupWise de Novell Almacenamiente en el caché - Buzdn

B almacenamientor Buzon ) Coneonuevo ~ (F) husvacs ~ (] Guia de drecciones Filtro

[ Archivador De Tema Fecha
= kst iz lun 07/09/2005 4:00
= proj Qe W thme 07J09/2005 5:07
& Plans e 07J09/2005 7:10
wik bt 07/08/2005 7:21

|ab

Ultima conexidn;: 07 /09/2005 1533 Tamafio del buzén; 0% SELECCIONADOD Totald

Puede seleccionar una referencia de documento para crear, suprimir, someter a control de salida o de
entrada, abrir, mover o copiar el documento correspondiente.

Asimismo, la Biblioteca de GroupWise facilita el hecho de mantener varias versiones de un
documento, determinar quién tiene acceso a un documento y compartir un documento con otros
usuarios.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 13.1.1, “Almacenamiento de documentos en bibliotecas”, en la pagina 326
¢ Seccion 13.1.2, “Descripcion de las referencias de documentos”, en la pagina 327

¢ Seccion 13.1.3, “Especificacion de las propiedades de documento”, en la pagina 328

13.1.1 Almacenamiento de documentos en bibliotecas

Si el administrador de sistema ha configurado bibliotecas y habilitado la gestion de documentos,
todos sus documentos se almacenaran en una biblioteca de GroupWise. GroupWise asigna un
nimero Unico a cada documento. Este nimero identifica el documento y facilita su localizacion.
Puede buscarlo en la Biblioteca de GroupWise por su nimero de documento, de forma similar a
como buscaria un libro en una biblioteca por su numero de catalogo.

En cada biblioteca, los documentos se hallan comprimidos y cifrados. Asi se ahorra espacio en el
disco y se preserva la seguridad de los documentos, porque es imposible ver su contenido fuera de
GroupWise.

Para acceder a cualquiera de los documentos de una biblioteca debera tener derechos sobre ésta. El
administrador del sistema decide qué personas tienen acceso a cada biblioteca.

Después de que haya importado o creado un documento en la biblioteca de GroupWise, solo puede
acceder a ese documento desde GroupWise. Asi, sus documentos estaran seguros. Si necesita
compartir el documento con un usuario que no dispone de acceso a GroupWise, puede adjuntar la
referencia del documento a un mensaje de correo y enviarlo al usuario; o bien puede hacer clic en
Archivo > Guardar como para almacenar el documento en un archivo externo, fuera de la Biblioteca
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de GroupWise. En cualquier caso, el archivo no se actualiza con los cambios realizados en
GroupWise ni esta controlado por los derechos de compartimiento asignados en dicho programa.

Especificacion de una biblioteca por defecto

La biblioteca por defecto es donde se encuentran almacenados todos los documentos y la biblioteca
en la que Buscar realiza la busqueda de documentos.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones 'y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la biblioteca que desee utilizar por defecto.

3 Haga clic en Por defecto y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

13.1.2 Descripcion de las referencias de documentos

Los elementos de documento que aparecen en el Buzon (y en otras carpetas) son solo referencias
que apuntan a los documentos reales de la biblioteca.

® GroupWise de Novell Almacenamiento en el caché - Buzon

x

%Almacenamiemmv o Buzon -‘I_,_j Correa nuevo = @ Nuevscks  ~ % Guiz de direcciones Filtro: @

[ Archivador De Tema Fecha «

5 test iz lun 07/03/2005 4:09

= ip2 thme 07/09/2005 5:07

555 07/09/2005 7:10 ¢
i

Ultima conesién: 07/03/2005 15:33 ; Tamafio del buzdn: 0% ; SELECCIONADOD Total3 A

Las referencias de documento se generan al crear un documento nuevo, al importar un documento,
copiarlo o seleccionarlo en los resultados de una busqueda, o al seleccionar Archivo > Nuevo >
Referencia del documento. Para ver las referencias de los documentos en el Buzon o carpeta, debe
tener seleccionado un ajuste de visualizacion que incluya documentos y elementos publicados.

Puede seleccionar una referencia para realizar el control de salida, control de entrada, abrir, ver,
copiar o suprimir el documento correspondiente, segiin los derechos de los que disponga. Puede
haber varias referencias que correspondan al mismo documento. Por ejemplo, cada empleado de una
empresa podria crear una referencia al manual del empleado.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Compartir referencias de documento con otros usuarios” en la pagina 327

+ “Referencias de documento y modos Remoto y Almacenamiento en el caché” en la pagina 328

Compartir referencias de documento con otros usuarios

Si usted es el autor de un documento o si tiene derechos de compartimiento sobre el documento,
puede publicar la referencia del documento en una carpeta compartida y conseguir asi que esté
disponible para todos los usuarios que tengan acceso a dicha carpeta.
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Referencias de documento y modos Remoto y Almacenamiento en el caché

Si utiliza el modo Remoto o Almacenamiento en el caché, actualizar los buzones Remoto o de
almacenamiento en el caché siempre le proporciona todas las referencias del documento, a no ser
que elija no recibirlas. Puede utilizar las referencias del documento para recuperar copias de los
documentos en el Buzon remoto o de almacenamiento en el caché.

13.1.3 Especificacion de las propiedades de documento

Todos los documentos de GroupWise deben tener asociada una serie de atributos, como el nombre
del autor, la fecha de creacion y la clase de documento. Estos atributos se llaman propiedades del
documento. La informacion de las propiedades del documento se utiliza para encontrar y clasificar
los documentos.

Puede usar la pestafia Documento de Propiedades para ver la informacion de version de un
documento, las estadisticas del mismo y controlar su compartimiento con otros usuarios.

Figura 13-2 Recuadro de didlogo Propiedades del documento

Documento 17

Documento | Wersion | Comparticidn | Registo de actividad | Personalizar
Biblioteca: S postaffice Library

M2 de docurnenbo: 17

Subject:

Document tppe: D ocument =
Author: | Mike Palu H
Creador: Mike Palu

Fecha de creacidn: 03/24/0512:44

Yersidn oficial: 1

Wersidn actual 1

E stado: Dizponible [ Aceptar ] [ Eanela ]

Puede determinar qué campos desea visualizar en la pestaiia Documento del recuadro Propiedades y
personalizar su tamafio y orden utilizando las opciones del recuadro de didlogo Configuracion de
biblioteca. Para abrir este recuadro de dialogo, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble
clic en Documentos y, por Ultimo, haga clic en Propiedades.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Especificacion de un valor por defecto para un campo de propiedades de documento” en la
pagina 329
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¢ “Conocimiento de las clases de documento” en la pagina 329

Especificacion de un valor por defecto para un campo de propiedades de
documento

Un valor por defecto es informacion (autor, tema, etc.) que se inserta automaticamente en el campo
de propiedad de documento correspondiente para cada documento que usted afiada a la biblioteca
seleccionada.

Puede especificar los valores por defecto para los campos de propiedades del documento que es
posible editar. Los valores por defecto se utilizan cuando crea un documento nuevo o importa un
documento a la biblioteca seleccionada. Si no ha especificado valores por defecto para el autor y la
clase de documento, GroupWise utilizard el nombre del creador como autor y Documento como
clase de documento.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la biblioteca para la que desea especificar valores por defecto.

3 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestana Valores por defecto de
documento.

4 Haga clic en un campo y, a continuacion, escriba el valor por defecto. Por ejemplo, podria
escribir su nombre como valor por defecto del campo Autor.

Si no incluye un campo requerido en el recuadro de lista Campos seleccionados de la pestafia
Configuracion de propiedades, debera especificar el valor por defecto del campo en la pestafia
Valores por defecto. Los campos requeridos estan marcados con un asterisco en la
pestaiia Configuracion de propiedades.

Los nombres de campo que aparecen con sangria debajo de otro campo estan relacionados con
éste. Por ejemplo, el campo “padre” podria ser el nombre de un proyecto y los campos “hijo”
podrian ser los nombres de los subproyectos. Si desea especificar un valor por defecto para un
campo hijo, primero debera especificar un valor por defecto para el campo padre.

5 Haga clic en Aceptar.

Conocimiento de las clases de documento

Cuando cree un documento en GroupWise, debera seleccionar una clase de documento. La clase de
documento determina la vida del documento en dias. Por defecto, la vida de un documento es de 365
dias. No obstante, el administrador del sistema puede especificar un valor de hasta 2.100 millones de
dias.

Cuando un documento caduca, la clase del documento determina si éste se respalda, se suprime o se
retiene.

La caducidad de los documentos se basa en la inactividad. Por ejemplo, si la duracion de un
documento es de 365 dias, el documento no se respaldara ni suprimira hasta que hayan transcurrido
365 dias desde la tltima vez que se visualizd o abri6. Se puede prolongar la duracién de un
documento que esta cerca de su fecha de caducidad visualizandolo o abriéndolo. Con ello se reajusta
la fecha de caducidad.

Creacion y trabajo con documentos

329



13.2 Creacidon de documentos

Cuando se crea un documento en GroupWise, también se afiade a la biblioteca. Asimismo, puede
afiadir documentos a la biblioteca importando, copiando o sometiendo a control de entrada un
documento existente.

Si crea un documento nuevo por medio de Archivo > Nuevo > Documento, GroupWise le pedira que
seleccione una plantilla para el documento. Puede utilizar una plantilla de una aplicacion, una
plantilla de GroupWise o un archivo del disco como base para el nuevo documento.

Tabla 13-1 Tipos de plantillas

Plantillas Descripcion

Plantillas de aplicacion Puede seleccionar una aplicacién para crear un documento basado en el

archivo de plantilla de esa aplicacion. El recuadro de lista Aplicaciones
muestra todas las aplicaciones que estan registradas con plantilla en el
archivo de registro de Windows.

Plantillas de Puede seleccionar plantillas de GroupWise para utilizar un documento de la
GroupWise biblioteca como base de un documento nuevo.

Puede convertir cualquier documento en plantilla y después puede utilizarla
como base de documentos nuevos. Todos los documentos tienen una clase
de documento (memorando, informe de gastos, carta, plantilla, etc.).
Cuando el tipo de documento es una plantilla, el documento aparece en la

lista Plantillas.
Archivos como Las plantillas de archivos son documentos que no se encuentran en la
plantillas biblioteca. Puede seleccionar un archivo en cualquier parte del sistema y

utilizarlo como base para un documento nuevo.

Si un documento ya existe en la biblioteca y sélo desea crear un elemento para €l en el Buzon, haga
clic en Archivo > Nuevo vy, a continuacion, en Referencia del documento. También puede utilizar
Buscar para localizar un documento y arrastrarlo al buzén o carpeta.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

Seccion 13.2.1, “Creacidon de un documento mediante una plantilla de una aplicacion”, en la
pagina 331

Seccidn 13.2.2, “Creacion de un documento utilizando una plantilla de GroupWise”, en la
pagina 331

Seccion 13.2.3, “Crear un documento utilizando un archivo como plantilla”, en la pagina 332
Seccion 13.2.4, “Conversion de un documento en plantilla”, en la pagina 333

Seccion 13.2.5, “Creacion de una referencia a un documento”, en la pagina 333
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13.2.1 Creacidon de un documento mediante una plantilla de
una aplicacién
Puede crear un documento a partir de la plantilla por defecto de una aplicacion. Por ejemplo, puede
seleccionar Word para crear un nuevo documento de Word.

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento.

2 Haga clic en Seleccionar aplicacion, haga clic en la aplicacion que desee utilizar como plantilla
en el recuadro de lista Aplicaciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

El recuadro de lista Aplicaciones contiene todas las aplicaciones que estan registradas como
contenedoras de plantillas en el archivo de registro de Windows.

3 Escriba un tema para el documento.

Para especificar informacion adicional acerca del documento, como el autor o la clase, haga
clic en Propiedades después de escribir el tema.

4 Haga clic en Aceptar.

13.2.2 Creacidon de un documento utilizando una plantilla de
GroupWise

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento.

Documento nuevo

() Seleccionar aplicacidn Aceptar

(*) Seleccionar plantilla de GroupiwWise

() Seleccionar un archivo Cancelar

Biblioteca de plantillaz:

ezpost Biblioteca [Por defecta) L

£ ¥

Biblioteca donde s& almacenard el documenta:

eszpost Biblioteca [Por defecta) b

2 Haga clic en Seleccionar una plantilla de GroupWise y, a continuacion, seleccione una plantilla
en el recuadro de lista.

Para seleccionar una plantilla de otra biblioteca, haga clic en ésta en la lista desplegable.
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3 Haga clic en Aceptar.

Documento nuevo

Tema del documento:

(] &bt &l documento ahara [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Fropiedades. ..

4 Escriba el tema del documento y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para especificar informacion adicional acerca del documento, como el nombre del autor o la
clase de documento, haga clic en Propiedades después de escribir el tema.

5 Haga clic en la referencia del documento en la carpeta actual para abrir el nuevo documento.

Puede seleccionar Abrir el documento ahora para abrir el documento en ese momento.

13.2.3 Crear un documento utilizando un archivo como
plantilla

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento.

2 Haga clic en Seleccionar un archivo.

Documento nuevo

() Seleccionar aplicacidn Aceptar

() Seleccionar plantilla de Groupiwise

(%) Seleccionar un archivo Cancelar

Intraduzca el nombre del archivo:

| =

Biblioteca donde 22 almacenard el documento:

| espost Biblioteca [Por defecta) L |

3 Escriba el nombre del archivo que desee utilizar como plantilla para el nuevo documento.
Para encontrar el archivo, también puede hacer clic en el boton Examinar.

4 Haga clic en Aceptar.

5 Escriba un asunto.

Para especificar informacion adicional acerca del documento, como el nombre del autor o la
clase de documento, haga clic en Propiedades después de escribir el tema.

6 Haga clic en Aceptar:
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13.2.4 Conversién de un documento en plantilla

Todos los documentos cuya clase de documento sea Plantilla aparecen en la lista Plantilla del
recuadro de didlogo Documentos nuevos.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.

3 En el campo Clase de documento, escriba Plantilla y haga clic en Aceptar.

13.2.5 Creacion de una referencia a un documento

Si el documento ya existe en la biblioteca, puede crear la referencia en el Buzon.

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Referencia del documento.

Seleccionar, documento

Carpetas: Documentos dizponibles:

/ﬂ‘ adam add Particular # De Tema
=
A5 Elementos ervia
F Calendario
T Cortactos

_:' Documentos
[ Lista de verifizac
# Trabajo en curso
[7] Archivador b

¥ < ¥

Biblioteca: M® de documento:  Wersidn:

|espost Biblioteca [Por defecta) v| | | |Vigente v|

[ Cancelar ][ Buscar ]

2 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que contenga el documento al que
desee acceder.

3 En el campo N°de documento, escriba el numero del documento.

Si no conoce el numero del documento, puede utilizar Buscar para localizarlo (si no se ha
suprimido) y crear una referencia a €l en el buzon o la carpeta.

4 En la lista desplegable Version, haga clic en la version a la que desee que sefiale la referencia
del documento.

5 Haga clic en Aceptar.

13.3 Organizacién de documentos

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

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

La carpeta Documentos puede contener s6lo documentos. Si un cliente de GroupWise anterior a la
version 5.5 (por ejemplo, de una version previa remota de GroupWise) traslada cualquier otro tipo
de elemento a esta carpeta, el elemento se suprime.
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La carpeta Documentos incluird, por defecto, las 20 ultimas referencias de los documentos. Puede
cambiar este nimero de 0 a 5.000 referencias de documentos. Una vez que se llegue al nimero
maximo, se suprimira la referencia del documento mas antiguo. También puede suprimir referencias
de documento de la carpeta Documentos manualmente. La supresion de la referencia de un
documento no afecta al propio documento.

Carpeta Resultados de la busqueda

La carpeta Documentos contiene dos carpetas de resultados de busqueda. La carpeta Autoria
contiene las referencias de todos los documentos de los que usted es autor.

Figura 13-3 Vista Buzon

® GroupWise de Novell Almacenamiente en el caché - Buzdn

Balmacenamientor X wpuzin (0 Comsonusva + (5) tusvacts - (@ Guisde drecciones Filra @

1] Archivador De Tema Fecha
“2 ;E;t a in2 un 07j015/2005 4:09
B F‘an's Qe 2 thme 07J09}2005 5:07
2y isophie 553 07/09(2005 7:10

wok,bxt 07/09(2005 7:21

Ultima conexidn: 07/03/2005 15:33 Tamafio del buzén: 0% SELECCIONADOD Totald

La carpeta Biblioteca por defecto contiene referencias de todos los documentos a los que se accede
en la biblioteca por defecto. Puede cambiar o suprimir las carpetas Autor y Biblioteca por defecto.
Puede crear otras carpetas de busqueda de resultados segun sus necesidades. Por ejemplo, puede
crear una carpeta de busqueda para una biblioteca, un autor o una clase de documento especifica.
Consulte “Creacion de una carpeta de resultados de la biisqueda” en la pagina 169.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ Seccion 13.3.1, “Especificacion de cuando se deben afiadir referencias de documento a la
carpeta Documentos”, en la pagina 334

¢ Seccion 13.3.2, “Cambio del nimero maximo de referencias en la carpeta Documentos”, en la
pagina 335

13.3.1 Especificacion de cuando se deben anadir referencias
de documento a la carpeta Documentos

1 En lalista de carpetas completa, haga clic con el boton derecho del raton en la carpeta
Documentos y, después, haga clic en Propiedades.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.
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2 Haga clic en la pestafia Documentos.

Documentos Propiedades

General || Visuglizar | Documentos

Las carpetaz prezentan log dltimos documentos usados, Puede deteminar
cuantos de esos documentos deben presentarse v cudndo deben afiadiise a
esta carpeta,

Una vez slcanzado el total de documentos visualizados, si afiade un documento
nueva a esta carpeta, dejard de ver el documento antigua.

-

Total de documentos visualizados: |50

Acciones que afiaden documentos a la carpeta

Crear Abrir e [ Importar

3 Haga clic en las casillas de verificacion y seleccione qué acciones afiadiran referencias de
documentos a la carpeta Documentos.

Por defecto, las acciones Crear y Abrir estan activadas. Esto significa que cuando abra o cree
referencias de documentos, €stas se colocaran en la carpeta Documentos. Si selecciona Ver
como accion, las referencias de los documentos que se vean con el Visor se colocaran en la
carpeta Documentos, pero no las que se vean con el Visor rapido.

4 Haga clic en Aceptar.

13.3.2 Cambio del nimero maximo de referencias en la carpeta
Documentos

Cuando se alcanza el nimero maximo, se van suprimiendo las referencias mas antiguas conforme se
afiaden referencias nuevas a la carpeta Documentos.

1 En lalista de carpetas completa, haga clic con el boton derecho del raton en la carpeta
Documentos y, después, haga clic en Propiedades.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea o Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Haga clic en la pestafia Documentos.
3 Escriba un nimero en el recuadro de texto Total de documentos visualizados.

El nimero maximo que se puede especificar es 5000. Si no desea que se coloquen referencias
de documentos en la carpeta Documentos, escriba 0.

4 Haga clic en Aceptar.
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13.4 Importacion de documentos a una
biblioteca de GroupWise

Puede importar documentos creados fuera de GroupWise a la biblioteca de GroupWise.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.4.1, “Especificar los archivos que han de importarse”, en la pagina 336
¢ Seccion 13.4.2, “Seleccionar un método de importacioén”, en la pagina 336
¢ Seccion 13.4.3, “Importacion de documentos utilizando Importacion rapida”, en la pagina 337

¢ Seccion 13.4.4, “Importacion de documentos mediante la importacion personalizada”, en la
pagina 338

13.4.1 Especificar los archivos que han de importarse

Cuando especifica los documentos que desea importar, puede seleccionar archivos individuales o
puede seleccionar una o mas carpetas e importar todos los documentos contenidos en ellas. Esto
facilita la importacioén de un gran nimero de documentos, sin tener que seleccionar cada uno por
separado.

Importar carpetas

Al importar una carpeta, GroupWise importa los documentos que ésta contiene, pero no la carpeta
en si ni la estructura de carpetas. Las carpetas no se importan porque los documentos no se
almacenan con estructura de carpetas en la Biblioteca de GroupWise, por tanto, una carpeta no tiene
ningun significado dentro de la Biblioteca.

Cuando importe documentos de una carpeta, podra especificar si desea importar todos, algunos o
ninguno de los documentos incluidos en las subcarpetas de la carpeta. Ademas, puede especificar los
tipos de archivo que desea importar especificando las extensiones de archivo en el recuadro Filtro de
nombres de archivo.

13.4.2 Seleccionar un método de importaciéon

Por defecto, GroupWise realiza una importacion rapida y copia los documentos especificados en la
biblioteca por defecto. Si desea ejercer un mayor control sobre la forma en que se importan los
documentos, deseleccione la casilla de verificacion Importacion rapida. Asi podra realizar una
importacion personalizada.

Al realizar una importacion personalizada puede especificar la siguiente informacion:

¢ Si desea copiar o mover los documentos a la biblioteca.

¢ Elnombre del archivo y la ubicacion de un archivo de registro para mensajes de estado de la
importacion y errores.

¢ La biblioteca en la que desea almacenar los documentos.

¢ Si desea o no crear referencias de documento en una carpeta. Si crea referencias de documento,
puede especificar en qué carpeta de la lista de carpetas han de almacenarse.

+ Si desea especificar las propiedades de cada documento por separado o que GroupWise cree
propiedades de documento utilizando los valores por defecto.
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+ Si los nombres de archivo actuales se utilizaran como parte del tema del documento.

13.4.3 Importacion de documentos utilizando Importacién

rapida

1 Haga clic en Archivo > Importar documentos.

Archivos para importar:

[Aﬁadir archivos individuales.. ] [ Afiadir todo el directorio. .

Importacidn rapida [recomendada)

documentos en la carpeta que usted especifique.

Seleccionar archivos para importar @

Copia documentos en su biblioteca por defecta v crea referencias de

Canicelar

2 Haga clic en Afiadir archivos individuales, seleccione los archivos que desee importar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. (Para seleccionar varios archivos para importarlos,
mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en cada uno de los documentos).

O

Haga clic en Afiadir todo el directorio y, a continuacion, seleccione la carpeta o las carpetas que

contengan los documentos que desee importar.

Escriba una extension de archivo, como *.doc o *.wpd en el campo Filtro de nombres de
archivo si desea importar tipos especificos de archivos desde las carpetas seleccionadas y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Haga clic en Siguiente.

) Importar sin mostrar los documentos en una carpeta

() Yisualizar documentos en la carpeta

Seleccionar carpeta para las referencias de documentos:
[ & Elementos enviados
Calendaric
Contactos
" Documentos
D Autoria
[ Biblioteca par defecto
O W Lista de verificacion
O Trabajo en curso
= D Archivador
@ Plans

ik

Crear, referencias de documentos EJ

[ < Blras ” Slgulen_le>] [ Cancelar ]

4 Si desea que GroupWise cree referencias de cada documento, haga clic en Visualizar
documentos en la carpeta y, a continuacion, haga clic en la carpeta en la que desee almacenar

las referencias de documento.
(0]
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Si no desea crear referencias de documento, haga clic en Importar sin mostrar los documentos
en una carpeta.

Si no crea referencias de documento durante la importacion, podra crearlas mas adelante
seleccionando Archivo > Nuevo > Referencia del documento.

5 Haga clic en Siguiente.

6 Haga clic en Finalizar para comenzar la importacion.
GroupWise copia los documentos en la biblioteca que se especifique.

También puede importar un documento arrastrandolo desde una ventana o desde el escritorio a una
carpeta de GroupWise.

13.4.4 Importacién de documentos mediante la importacion
personalizada

1 Haga clic en Archivo > Importar documentos.

2 Haga clic en Afiadir archivos individuales, seleccione los archivos que desee importar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. (Para seleccionar varios archivos para importarlos,
mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en cada uno de los documentos).

O

Haga clic en Afiadir todo el directorio y, a continuacion, seleccione la carpeta o las carpetas que
desee importar.

Escriba una extension de archivo, como *.doc o *.wpd en el campo Filtro de nombres de
archivo si desea importar tipos especificos de archivos desde las carpetas seleccionadas y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Asegurese de que la opcion Importacion rdapida no esté seleccionada.
Haga clic en Siguiente.

Método de importacian @

étada de impartacidn

(%) Copiar archivos en Grouptise
() Mover archivos a Groupiise

[] Almacenar tados los mensaies de enar v estada en un archiva de
registio para importar sin interrupciones.

[ < Alrds ” Siguienle)] [ Cancelar ]

5 Haga clic en Copiar archivos en GroupWise para colocar una copia de los archivos en la
biblioteca y mantener los archivos en la ubicacion original.

O

Haga clic en Mover archivos a GroupWise para mover los archivos a la biblioteca y suprimir
los archivos de la ubicacién original.
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6 Para guardar los errores de importacion en un archivo de registro, haga clic en A/macenar todos
los mensajes de error y estado en un archivo de registro y, a continuacion, especifique un
nombre de archivo.

7 Haga clic en Siguiente.

Seleccionar biblioteca ﬁl

[ < Alras ” Slgulenle>] [ Cancelar ]

8 Haga clic en la biblioteca en la que desea almacenar los documentos.

9 Haga clic en Siguiente.

Crear, referencias de documentos &l

O Importar sin moshrar los documentos en una carpeta

(%) Yisualizar documentos &n la carpeta

Seleccionar carpeta para las referencias de documentos:

O ﬁ, Elementas enviados -~
Calendaric
i Contactos

" Documentos

D Biblioteca por defecto
ista de verficacion
O Trabajo en curso
= D Archivador
Og Flans

{iEl v

[ < Alrds ” Siguienje)] [ Cancelar ]

10 Si desea que GroupWise cree referencias de cada documento, haga clic en Visualizar
documentos en la carpeta y, a continuacion, haga clic en la carpeta en la que desee
almacenarlas.

@)

Si no desea crear referencias de documento, haga clic en Importar sin mostrar los documentos
en una carpeta.
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11 Haga clic en Siguiente.

Definir, las opciones de propiedades del documento @

() Awisar individualmente de las propiedades de cada documenta

®Dehnr |z propiedades al wsar los valores por defects

Modificar valores por defecto

Ugzar loz nombres de archivos actuales como tema del documento

[ < Blras ” Slgulen_le>] [ Cancelar

12 Para especificar las propiedades de cada documento que vaya a importar, haga clic en Avisar
individualmente de las propiedades de cada documento.

O

Para que GroupWise especifique las propiedades basandose en los valores por defecto
especificados en las opciones del documento, haga clic en Definir las propiedades al usar los
valores por defecto.

13 Si desea especificar otros valores por defecto s6lo para la sesion de importacion en curso, haga
clic en Modificar valores por defecto, especifique los valores y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

14 Haga clic en Siguiente.

15 Haga clic en Finalizar para comenzar la importacion.

13.5 Compartimiento de documentos

Al crear o importar un documento en GroupWise puede especificar si desea compartir el documento
con otros usuarios. Si comparte un documento, puede especificar con qué usuarios o grupo de
usuarios desea compartirlo y qué derechos tendra cada uno de ellos. Ademas, puede especificar qué
derechos compartidos debe aplicar GroupWise automaticamente a todos los documentos que usted
cree, si ha de aplicar alguno.

Cuando crea un documento nuevo, GroupWise inserta <Acceso de usuario general>y <Creador> en
la lista de comparticion. Por defecto, los usuarios generales (todos los usuarios con acceso a la
biblioteca) no tienen ningun derecho sobre el documento, pero el autor y creador los tienen todos.
Puede utilizar la entrada <Acceso de usuario general> para conceder los mismos derechos a todos
los usuarios que tengan acceso a la biblioteca, y usted, en caso de que sea el autor del documento,
puede utilizar la entrada <Creador> para limitar los derechos del creador.

Por ejemplo, supongamos que su secretaria crea varios documentos en blanco para el control del
rendimiento y los coloca en la biblioteca; hay un documento para cada empleado de su equipo y le
ha definido a usted como autor de todos ellos. Esto le concede a plenos derechos sobre cada
documento, ya que es el autor; sin embargo, también concede a su ayudante plenos derechos sobre
los documentos, por ser su creador. Seguramente no desee que su ayudante pueda leer los controles
de rendimiento de todos. Si lo desea, puede usar la entrada <Creador> para eliminar los derechos de
su ayudante sobre los documentos de control de rendimiento.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.5.1, “Especificacion de los usuarios que pueden compartir un documento”, en la
pagina 341

¢ Seccion 13.5.2, “Especificacion de derechos de compartimiento por defecto para documentos”,
en la pagina 341

¢ Seccion 13.5.3, “Especificacion de los derechos de los usuarios sobre el documento”, en la
pagina 342

* Seccion 13.5.4, “Concesion de derechos a un usuario sobre todas las versiones de un
documento”, en la pagina 343

¢ Seccién 13.5.5, “Concesion de derechos a un usuario sobre una version especifica de un
documento”, en la pagina 343

¢ Seccion 13.5.6, “Concesion de derechos a los usuarios para modificar los ajustes de
compartimiento de un documento”, en la pagina 344

¢ Seccion 13.5.7, “Como evitar que otros usuarios accedan a sus documentos”, en la pagina 344

13.5.1 Especificacidon de los usuarios que pueden compartir un
documento

Utilice las opciones de la pestafia Comparticion en Propiedades para dar derechos de
compartimiento sobre un documento. Puede utilizar uno de los siguientes métodos para conceder
derechos de compartimiento:

¢ Puede hacer clic en No compartido para impedir que otros usuarios puedan ver, editar o
suprimir el documento.

¢ Puede hacer clic en Compartido con para seleccionar usuarios y grupos especificos y establecer
derechos de comparticion para cada uno de ellos.

Cuando un usuario intente acceder a un documento, GroupWise verificara sus derechos. Si el
usuario no tiene derechos sobre el documento, GroupWise comprueba si dicho usuario tiene
algun derecho por pertenecer a un grupo. Si el usuario no tiene derechos sobre el documento
como miembro de un grupo, GroupWise comprobara los derechos otorgados en <Acceso de
usuario general>.

¢ Puede hacer clic en Compartido con 'y luego en Seguridad del nivel de version para otorgar a
los usuarios distintos derechos sobre cada version del documento.

13.5.2 Especificacion de derechos de compartimiento por
defecto para documentos

Si suele compartir los documentos con los mismos usuarios o grupos, puede especificar derechos
compartidos por defecto para todos los documentos que cree. Cuando haya especificado los
derechos compartidos por defecto, GroupWise aplica estos derechos a cada documento que cree o
importe en la biblioteca seleccionada.

Si no especifica derechos de compartimiento por defecto, no se compartiran los documentos que
cree o importe, por lo que solo el autor y el creador tendran derechos sobre el documento.

Creacion y trabajo con documentos

341



Los derechos compartidos por defecto solo se aplican a los documentos que cree en la biblioteca
seleccionada. Si crea documentos en varias bibliotecas, debe especificar derechos compartidos por
defecto para cada una de ellas.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones 'y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la biblioteca para la que desea especificar derechos de compartimiento por
defecto.

3 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestana Valores por defecto de
comparticion.
4 Haga clic en Compartido con.

5 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o grupo al que desee conceder derechos v,
a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

6 Haga clic en las casillas de verificacion correspondientes a los derechos que desea conceder al
usuario o grupo seleccionado.

7 Haga clic en Aceptar.

GroupWise aplica los derechos compartidos por defecto a cada documento que cree o importe a la
biblioteca seleccionada.

Derechos de compartimiento por defecto y apoderado

Si un apoderado crea un documento en el Buzon de otro usuario, el nuevo documento recibe los
derechos compartidos por defecto que el apoderado especifico en su Buzon, no los derechos
compartidos por defecto que especifico el otro usuario en el suyo.

Derechos compartidos por defecto y Remoto

Puede especificar derechos de compartimiento por defecto en su Buzon remoto. Sin embargo, los
derechos que especifique en Remoto so6lo afectaran a los documentos mientras estén almacenados en
la Biblioteca remota.

13.5.3 Especificacion de los derechos de los usuarios sobre el
documento

Puede conceder a los usuarios derechos de visualizacion, edicion, supresion o compartimiento de un
documento. Cuando concede derechos para compartir un documento a los usuarios, €stos pueden
colocar el documento en una carpeta compartida. También puede concederles derechos para
modificar los ajustes de seguridad del documento. Para tener derechos de modificacion, el usuario
debe tener derechos de edicion. Los derechos que especifique afectan a todas las versiones de un
documento. Si desea especificar distintos derechos para cada version de un documento, haga clic en
el botéon Seguridad del nivel de version.

Al conceder a los usuarios derechos de edicion o supresion, GroupWise les concede
automaticamente derechos de visualizacion del documento. Si los usuarios no tienen estos derechos,
no podrén ver el documento en el resultado de una busqueda.
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13.5.4 Concesion de derechos a un usuario sobre todas las

versiones de un documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Compartimiento.

Documento | Yersion | Comparticién | Registro de actividad | Personalizar

() Mo compartido
(® Compartido con

Mormbre:

Listaz de comparticion:

Mombre Seguridad

<Acceszo de uzuario general> Denegado
Herry Yubouc Wer

Derechos para todas las versiones paraHery Yubouc

[ Seguridad del nivel de versidn... ]

|

<Acceso de creador: “er, Editar, Suprimir, Compantir, Maodificar

Ver [ Editar [ Suprimic ] Compartic  [] Modificar seguridad

Estado: Disponible

4 Haga clic en Compartido con.

5 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o grupo al que desee conceder derechos v,

a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

6 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion y, a continuacion, haga clic en las
casillas de verificacion correspondientes a los derechos que desee conceder al usuario.

7 Haga clic en Aceptar.

Los usuarios deben tener derechos para compartir si desean colocar la referencia del documento en

una carpeta compartida.

13.5.5 Concesion de derechos a un usuario sobre una version

especifica de un documento

Debe ser el autor o creador de un documento para poder conceder derechos de acceso, o bien el
autor o creador del documento debe concederle derechos para modificar la seguridad del

documento.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Compartimiento.

4 Haga clic en Compartido con.
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5 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o grupo al que desee conceder derechos v,
a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

6 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion y, a continuacion, haga clic en
Seguridad del nivel de version.

Seguridad del nivel de version

Azignar opciones de segunidad a nombres seleccionados a nivel de wersidn

Wergion oficial Ver  [|Editar []Elminar  [] Comparti
Wersidn actual Ver  []Editar []Elminar ] Compartir
Otraz wersiones: Wer [JEditar []Eliminar ] Compartir

l Aceptar ]| Cancelar |

7 Active la casilla de verificacion correspondiente a cada derecho que desee que el usuario tenga
sobre el tipo de version y, a continuacion, haga clic en Aceptar dos veces.

Los usuarios deben disponer de derechos de compartimiento para poner la referencia del documento
en una carpeta compartida.

13.5.6 Concesion de derechos a los usuarios para modificar
los ajustes de compartimiento de un documento

Debe ser el creador o autor de un documento para poder conceder derechos de modificacion de los
ajustes de seguridad.

En el buzdn, haga clic en la referencia del documento.
Haga clic en Archivo > Propiedades.
Haga clic en la pestafia Compartimiento.

Haga clic en Compartido con.

A H ON =

En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o el grupo al que desee conceder derechos
de modificacion de la seguridad y, a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

6 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion, haga clic en Modificar
seguridad y, a continuacion, en Aceptar.

13.5.7 Como evitar que otros usuarios accedan a sus
documentos

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
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3 Haga clic en la pestafia Compartimiento.

Documento, 17 EJ@

Documento | Wersion | Comparticién | Registro de actividad | Personalizar
O Compartido con

Mormbre:

|

Listaz de comparticion:
Mombre Sequridad
Derechos para todas las versiones

Estada: Dizponible

4 Haga clic en No compartido y, a continuacion, en Aceptar.

13.6 Publicacion de documentos en la Web con
WebPublisher

WebPublisher es un componente de GroupWise WebAccess. GroupWise WebAccess es un producto
que proporciona a los usuarios las funciones de GroupWise en los navegadores de Web. Antes de
tratar de publicar documentos, pregunte al administrador del sistema si WebAccess y WebPublisher
estan disponibles.

Crear un documento

Puede crear un documento mediante mas de 250 formatos de documento y WebPublisher lo
convertira a HTML. Cuando realice cambios en el documento, éstos se reflejaran automaticamente
en el documento publicado. Para ver los formatos de documento admitidos, consulte la guia de
WebAccess en el sitio Web de documentacion de GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/
documentation/lg/gw65/index.html).

GroupWise WebPublisher admite la publicacion de documentos en una gran variedad de idiomas,
pero cada documento s6lo debe contener un juego de caracteres de un idioma. Por ejemplo, puede
publicar un documento en chino y otro en hebreo, pero no deberia publicar un documento que
contenga caracteres chinos y hebreos.

Publicar un documento

Para publicar un documento, debe ser el autor del documento o el creador del documento debe
proporcionarle derechos para modificarlo.

El administrador del sistema ha creado una o mas cuentas de GroupWise WebPublisher y les ha
concedido derechos a bibliotecas especificas. Estas cuentas de usuario representan WebPublisher y
no tienen usuarios reales asociados a ellas. Los documentos se publican en estas bibliotecas
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especificas compartiendo documentos con uno de los usuarios de GroupWise WebPublisher y
garantizando derechos de visualizacion a ese usuario.

El administrador del sistema puede configurar varios sitios de publicacion de GroupWise
WebPublisher. Por ejemplo, puede configurar un sitio de publicacion de Internet para publicar en la
World Wide Web y un sitio de publicacion de intrarred para publicar en la intrarred de la empresa.
Solicite al administrador del sistema informacion sobre los sitios de publicacion disponibles.

Averigiie si el administrador del sistema ha especificado que los documentos compartidos con
Usuario general (todos los usuarios que tienen acceso a la biblioteca) se publiquen automaticamente.
Si es asi, procure no compartir los documentos con Usuario general que no desee publicar en la
Web.

Localizar y ver un documento publicado
Los usuarios de Web pueden localizar y ver sus documentos publicados de tres formas posibles:

¢ Pueden acceder al sitio de GroupWise WebPublisher y buscar el documento. Para ello, deben
conocer la direccion IP del sitio de GroupWise WebPublisher, la biblioteca en la que esta
incluida el documento y una palabra clave (como el titulo). Pregunte al administrador del
sistema la direccion IP y los nombres de biblioteca (los nombres de biblioteca del sistema
GroupWise pueden ser diferentes de los que se muestran en WebPublisher).

¢ Puede localizar el documento, copiar la direccion URL completa y envidrsela a los usuarios.
¢ Puede crear una pagina Web aparte que contenga enlaces a los documentos y proporcionar a los
usuarios esa direccion URL.

Todos los documentos publicados con WebPublisher debe estar indexados para poder consultarlos
en el sitio de publicacion. El Agente de oficina postal indexa los documentos en los intervalos
especificados por el administrador del sistema. Si utiliza Buscar para localizar los documentos en
GroupWise y el documento se encuentra en su biblioteca, significa que el documento se ha
indexado.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.6.1, “Publicacion de un documento en la Web”, en la pagina 346

¢ Seccion 13.6.2, “Cancelar la publicacion de un documento de la Web”, en la pagina 347

13.6.1 Publicacion de un documento en la Web

Antes de publicar un documento en el Web, asegurese de cumplir todos estos requisitos previos:
¢ Antes de intentar publicar documentos, consulte con el administrador del sistema para saber si
GroupWise WebAccess y WebPublisher estan disponibles.

+ Asegurese de que usted es el autor del documento o de que el creador del documento le ha
otorgado los derechos para modificar el documento.

+ Sino sabe el nombre del usuario de GroupWise WebPublisher de su sistema, pregunte al
administrador.

Si hay varios nombres de usuario de GroupWise WebPublisher, asegurese de que dispone del
nombre de usuario correcto para publicar sus documentos.

1 Haga clic en la referencia del documento que desea publicar.
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2 Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestaia Comparticion.

Documento 17

Documento | Yersion | Comparticién | Registro de actividad | Personalizar

) No compartido
(® Compartido con

Mormbre:

Listaz de comparticion:
Mombre Sequridad
<Acceso de creador: “er, Editar, Suprimir, Compantir, Maodificar

Derechos para todas las versiones paraHery Yubouc
Ver [ Editar [ Suprimic ] Compartic  [] Modificar seguridad

[ Seguridad del nivel de versidn... ]

Estado: Disponible

3 Haga clic en Compartido con.

4

Escriba el nombre del usuario de GroupWise WebPublisher en el campo Nombre y, a
continuacion, haga clic en Asiadir usuario.

Los derechos de visualizacion de la version oficial se conceden automaticamente a este usuario.

5 Haga clic en Aceptar.

Si desea que los usuarios vean una version distinta a la oficial, debe especificar el nimero de
documento y de version en la direccion URL del documento. Localice el documento y copie la
direccion URL completa. Modifique la parte de la direccion URL que especifica el ID de biblioteca-
Numero de documento-Version. Envie la direccion URL modificada a los demads usuarios o utilicela
para crear enlaces a sus documentos en una pagina Web independiente que haya creado.

Todos los documentos publicados con WebPublisher debe estar indexados para poder consultarlos
en el sitio de publicacion. Si utiliza Buscar para localizar los documentos en GroupWise y el
documento se encuentra en su biblioteca, significa que el documento se ha indexado.

13.6.2 Cancelar la publicaciéon de un documento de la Web

*

N =

Asegurese de que usted es el autor del documento o de que el creador del documento le ha
otorgado los derechos para modificar el documento.

Asegurese de que conoce el nombre de usuario de GroupWise WebPublisher para el sitio de
publicacion desde el que desea cancelar la publicacion del documento.
Haga clic en la referencia del documento cuya publicacioén desea cancelar.

Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Comparticion.

3 Haga clic en el nombre de usuario de GroupWise WebPublisher en la lista de comparticion.

4

Elimine la seleccion de Ver y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si desea eliminar totalmente el documento, ademas de cancelar su publicacion, suprima el
documento de la biblioteca.
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13.7 Visualizacion del historial de un documento

Puede utilizar el registro de actividad para ver el historial de actividades de un documento. El
registro de actividad muestra la fecha y la hora en que tuvo lugar una actividad, el nombre del
usuario que la realizo, el tipo de actividad (apertura, control de salida, supresion, etc.) y la version
del documento en la que se realizo la actividad.

Puede mostrar las actividades asociadas con la version seleccionada del documento o las actividades
asociadas con todas las versiones del documento. Las actividades mas recientes de un documento
aparecen al principio de la lista.

La actividad de los documentos también se registra cuando se utiliza el modo Remoto. Sin embargo,
solo pueden verse las actividades remotas del registro de actividad en el Buzén remoto.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.7.1, “Ver el registro de actividad de los documentos suprimidos”, en la pagina 348
¢ Seccion 13.7.2, “Visualizacion de la actividad de un documento”, en la pagina 348

¢ Seccion 13.7.3, “Visualizacion de quién tiene un documento abierto o sometido a control de
salida”, en la pagina 349

13.7.1 Ver el registro de actividad de los documentos
suprimidos

Cuando se suprime un documento, GroupWise mantiene una copia del registro de actividad de ese
documento. Esto permite ver los eventos que ocurrieron antes de que el documento fuese suprimido.
Ademds, el administrador del sistema puede utilizar esta informacion para restaurar versiones
especificas de documentos suprimidos.

13.7.2 Visualizacion de la actividad de un documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
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3 Haga clic en la pestafia Registro de actividad.

Documento 17 E| FE

Documento | Yersion | Comparticidn | Fegistro de actividad | Personalizar
(®) Mostrar la versidn seleccionada () Mostrar todas las versiones
Fegistro de actividad:
Fecha Mombre Accidn Wersic
4 IMike: Palu Cerrado 1
Mike: Palu Abierto 1
03/24/05 12:45 A.M, Mike Palu Cerrado 1
08{24/05 12:45 A.M, Mike Palu Abierto 1
03/24/05 12:45 A.M, Mike Palu Cerrado 1
08{24/05 12:44 A.M, Mike Palu Abierto 1
03/24/05 12:44 A.M, Mike Palu Creado 1
< ¥
Estada: Disponible

Todas las actividades del documento aparecen en el recuadro de lista: controles de salida,
controles de entrada, operaciones de supresion, etc.

13.7.3 Visualizacion de quién tiene un documento abierto o
sometido a control de salida

Para ver la actividad de un documento, ha de tener derechos para ver la version seleccionada del
documento.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Registro de actividad para ver el usuario que tiene el documento abierto

o sometido a control de salida.

También puede ver quién tiene un documento abierto haciendo clic en la referencia del documento.
Para ello, haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Version.

13.8 Control de salida de documentos

Utilice el control de salida cuando desee bloquear los documentos con los que esta trabajando
durante largos periodos de tiempo. Por ejemplo, puede utilizar el Control de salida para bloquear
documentos en los que vaya trabajar desde casa o desde fuera de la oficina.

No necesita utilizar Control de salida para bloquear un archivo cada vez que lo edita. Cuando abre
un documento, GroupWise lo marca como En uso, no pudiendo ser editado por otros usuarios hasta
que lo cierre.

Cuando se realiza el control de salida de un documento, éste se bloquea en la biblioteca y el resto de
los usuarios no podran modificarlo; no obstante, si podran verlo si tienen derechos para ello.
GroupWise copia el documento en la ubicacion de control de salida que especifique. El documento
permanece bloqueado en la biblioteca hasta que lo someta a control de entrada.
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Puede someter uno o mas documentos a control de salida en la ventana principal, y especificar un
nombre de archivo distinto para cada documento sometido al control de salida.

Puede especificar una ubicacion de control de salida por defecto en la pestafia Ubicacion de archivo
de las opciones de Entorno.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.8.1, “Control de salida de un documento”, en la pagina 350
¢ Seccion 13.8.2, “Control de salida de varios documentos”, en la pagina 351

+ Seccion 13.8.3, “Visualizacion de todos los documentos sometidos al control de salida”, en la
pagina 351

* Seccion 13.8.4, “Actualizacion de un documento sometido a control de salida sin someterlo a
control de entrada”, en la pagina 352

13.8.1 Control de salida de un documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento cuyo control de salida desee realizar.

2 Haga clic en Acciones > Control de salida.

Control de salida

tétoda de control de =alida: Control de salida

Controlar salida v copiar documento. W | [ Cerrar l

E lirnitrar

Documentos seleccionados:

grments

Mambre del archivo sometida a control de salida:
|9-|::.th ‘

Ubicacian sometida a control de salida.
| CADOCUME ~1'ADMINI~TACONFIG 14T empisPGrmtwise | =

Comunicar conflictos en el nombre de archivo

3 En el campo Nombre del archivo sometido a control de salida, escriba un nombre de archivo
para el documento.

Por defecto, GroupWise inserta el nimero del documento como nombre del archivo. Si no
especifica un nombre de archivo distinto, tome nota del nombre de archivo numerado para
poder encontrar el documento sometido al control de salida.

4 En el campo Ubicacion sometida a control de salida, escriba la via de la ubicacion donde desee
almacenar el documento sometido a control de salida.
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5 Haga clic en Control de salida.

Los cambios que realice en el documento sometido a control de salida no apareceran en el
documento de la biblioteca hasta que someta el documento a control de entrada o lo actualice. Los
usuarios pueden ver el documento sometido a control de salida en la biblioteca si tienen derechos de
visualizacion, pero los que tengan derechos de edicion no podran editar el documento cuando esté
sometido a control de salida.

13.8.2 Control de salida de varios documentos

1 En el Buzén, pulse Ctrl mientras hace clic en las referencias de los documentos que desee
someter al control de salida.

2 Haga clic en Acciones > Control de salida.
3 En el recuadro de lista Documentos seleccionados, haga clic en una referencia de documento.

En el campo Nombre del archivo sometido a control de salida, escriba un nombre de archivo
sometido a control de salida.

Por defecto, GroupWise inserta el numero, la version y la extension del documento como
nombre del archivo sometido al control de salida. Si no especifica otro nombre de archivo,

tome nota del nombre de archivo con el fin de poder localizar el documento sometido a control
de salida.

5 Repita los pasos 3 y 4 hasta que haya especificado nombres de archivo sometidos a control de
salida para todos los documentos.

6 En el recuadro de lista Documentos seleccionados, pulse Ctrl y haga clic en todos los
documentos que desee someter a control de salida.

7 Haga clic en Control de salida.

Mientras el documento esta sometido a control de salida, los usuarios que posean derechos de
visualizacion podran ver la copia del documento en la biblioteca.

13.8.3 Visualizacion de todos los documentos sometidos al
control de salida

1 Haga clic en Acciones > Control de entrada.
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2 Haga clic en Mostrar documentos con control de salida en la biblioteca seleccionada.

Control de entrada

Meétodo de contral de entrada:;

Someter al control de entrada p trasladar documentoffes |

Cermar

Control de entrada como;

|Versi0’n zometida al control de zalida. ~ |

Documentos gue deben someterze a control de entrada:;

Lista de documentos

(#) Mostrar documentos con control de salida en la biblioteca seleccionada.

Selecoionar biblioteca: | ezpost Biblioteca [Por defecto) v |

Mombre v ubicacion del archivo con zalida registrada:;

| | [ Exanminar... ]

Puede seleccionar una biblioteca distinta en la lista desplegable Seleccionar biblioteca para ver los
documentos de esa biblioteca que estén sometidos a control de salida.

13.8.4 Actualizacion de un documento sometido a control de
salida sin someterlo a control de entrada

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento que desee actualizar en la biblioteca.
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2 Haga clic en Acciones > Control de entrada.

Control de entrada

Metodo de control de entrada:; Contral de entrada.

Someter al control de entrada y trazladar documento w

Sameter al contral de entrada v copiar el documento

Sameter zdlo a contral de entrada
Actualizar sin someter a control de entrada
Locumentos que deben someterse a control de entrada;

Someter al contral de entrada v trasladar documenta

Lista de documentos
(#) Mostrar la lista original

(") Mostrar documentos con control de salida en la biblioteca seleccionada.

Seleccionar biblioteca: | S postoffice Library [Por defecto] -

Mombre v ubicacian del archivo con zalida registrada:

C:ADOCUME ~1%ADMINI~TSCOMFIG 14T empt<PG miwise

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en
Actualizar sin someter a control de entrada.

4 Haga clic en Actualizar.

GroupWise actualiza el documento de la biblioteca con los cambios realizados en el documento
sometido a control de salida, pero no se realiza el control de entrada del documento. Puede utilizar
Actualizar sin someter a control de entrada si todavia se encuentra en el proceso de editar el
documento pero desea que otros usuarios puedan ver los cambios realizados.

13.9 Control de entrada de documentos

Utilice el control de entrada para someter a control de entrada los documentos que anteriormente
haya sometido a control de salida. Al someter un documento a control de entrada, éste se desbloquea
en la biblioteca y los demas usuarios podran modificarlo.

Puede realizar un control de entrada de documentos aislados o de varios al mismo tiempo. Los
documentos para los que realiza el control de entrada pueden estar en cualquier ubicacion.

Siuno o varios documentos sometidos a control de salida se encuentran seleccionados al hacer clic
en Control de entrada, GroupWise muestra los documentos seleccionados en el recuadro de lista
Documentos que deben pasar el control de entrada. Si no se selecciona ningun documento sometido
a control de salida, GroupWise muestra un aviso y presenta todos los documentos sometidos a
control de salida en Ia lista.

Hay cuatro métodos de control de entrada:
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Método de control

de entrada Efecto

Someter al control  Mueve el documento a la biblioteca y lo suprime en la ubicacién de control de
de entrada y mover salida.
documento

Someter al control ~ Vuelve a copiar el documento en la biblioteca y deja una copia en la ubicacién
de entrada y copiar de control de salida.
el documento

Someter sdélo a Somete el documento a control de entrada, pero no lo actualiza en la biblioteca

control de entrada  con los cambios que haya efectuado en la versién sometida a control de
salida.

Actualizar sin Actualiza el documento en la biblioteca con los cambios que haya efectuado,

someter a control pero no lo desbloquea.

de entrada

Cuando realiza el control de entrada de un documento, puede especificar la version que desea
asignar al documento a efectos del control de entrada. Son posibles tres versiones:

Version para control de

entrada Efecto

Versién sometida al Actualiza la version del documento que esta sometiendo al control de
control de salida entrada.

Nueva version Crea una nueva version del documento.

Nuevo documento Crea un documento y le permite especificar sus propiedades.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ Seccién 13.9.1, “Realizar el control de entrada de un documento y dejar una copia en la
ubicacion sometida a control de salida”, en la pagina 354
¢ Seccion 13.9.2, “Control de entrada de un documento no modificado”, en la pagina 355

¢ Seccion 13.9.3, “Realizar el control de entrada de un documento y suprimirlo de la ubicacion
sometida a control de salida”, en la pagina 355

* Seccion 13.9.4, “Control de entrada de un documento convirtiéndolo en nueva version”, en la
pagina 356

13.9.1 Realizar el control de entrada de un documento y dejar
una copia en la ubicacién sometida a control de salida

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
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2 Haga clic en Acciones > Control de entrada.

Meétodo de contral de entrada:;

Cermar

Control de entrada como;

Yersidn sometida al control de salida. ~

Documentos gue deben someterze a control de entrada:;

Lista de documentos

(#) Mostrar documentos con control de salida en la biblioteca seleccionada.

Selecoionar biblioteca: | ezpost Biblioteca [Por defecto) v

Mombre v ubicacion del archivo con zalida registrada:;

Exanminar...

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion, haga clic en
Someter al control de entrada y copiar el documento.

4 Haga clic en la lista desplegable Control de entrada como y, a continuacion, haga clic en una
version.

5 En el campo Nombre y ubicacion de archivo con salida registrada, especifique la via de acceso
y el nombre de archivo del documento que vaya a someter al control de entrada.

6 Haga clic en Control de entrada.

13.9.2 Control de entrada de un documento no modificado

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Acciones > Control de entrada.

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en
Someter solo a control de entrada.

4 Haga clic en Control de entrada.

GroupWise somete el documento a control de entrada sin guardar los cambios efectuados mientras
el documento estuvo sometido a control de salida.

13.9.3 Realizar el control de entrada de un documento y
suprimirlo de la ubicaciéon sometida a control de salida

1 En el Buzon, haga clic en la referencia del documento que desea someter a control de entrada.

2 Haga clic en Acciones > Control de entrada.
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3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en
Someter al control de entrada y trasladar documento.

4 Haga clic en la lista desplegable Control de entrada como y, a continuacion, haga clic en una
version.

5 En el campo Nombre y ubicacion de archivo con salida registrada, especifique la via de acceso
y el nombre de archivo del documento que vaya a someter al control de entrada.

6 Haga clic en Control de entrada.

13.9.4 Control de entrada de un documento convirtiéndolo en
nueva version

1 En el buzdn, haga clic en la referencia del documento que desee someter al control de entrada y
hacer una nueva version.

2 Haga clic en Acciones > Control de entrada.

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada 'y, a continuacion haga clic en un
método de control de entrada.

4 Haga clic en la lista desplegable Control de entrada como y, a continuacion, haga clic en Nueva
version.

5 En el campo Nombre y ubicacion de archivo con salida registrada, especifique la via de acceso
y el nombre de archivo del documento que vaya a someter al control de entrada.

6 Haga clic en Control de entrada.
7 Escriba una descripcion para la nueva version del documento.

Haga clic en Aceptar.

13.10 Supresion de documentos

Cuando suprime un documento en una de las carpetas, puede especificar si desea eliminar de la
carpeta la referencia del documento, la version seleccionada del documento o todas las versiones del
documento. Para suprimir la version seleccionada o todas las versiones de un documento, debe tener
derechos de supresion para el documento. consulte la Seccion 13.5, “Compartimiento de
documentos”, en la pagina 340 para obtener mas informacion acerca de derechos de documentos.

Cuando se suprime un documento en una carpeta, se elimina la referencia de la carpeta, pero el
documento permanece en la biblioteca. Cuando suprime la version del documento de la biblioteca,
la version seleccionada del documento se elimina de la biblioteca y la referencia del documento se
elimina de la carpeta. Cuando se suprimen todas las versiones del documento, se eliminan todas de
la biblioteca y la referencia en la carpeta.

Cuando se arrastra la referencia de un documento a la Papelera, se elimina la referencia pero no el
documento de la biblioteca.

Supresion de documentos por clase de documento

Puede suprimir documentos de sus carpetas o dejar que GroupWise suprima automaticamente los
documentos que hayan rebasado la duracion definida. GroupWise elimina documentos en funcion
del tipo de documento asignado en la pestafia Documento de Propiedades. Cada tipo de documento
tiene asociadas una fecha de caducidad y una accion de caducidad. El administrador del sistema
define la fecha y la accién de caducidad (suprimir o respaldar) cuando el usuario crea la biblioteca.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.10.1, “Suprimir grupos de documentos”, en la pagina 357
¢ Seccion 13.10.2, “Supresion de una referencia de documento del Buzon”, en la pagina 357
¢ Seccion 13.10.3, “Supresion de una version especifica de un documento”, en la pagina 357

¢ Seccion 13.10.4, “Supresion de todas las versiones de un documento”, en la pagina 357

13.10.1 Suprimir grupos de documentos

Puede suprimir un grupo de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para
eliminar un grupo de documentos, debe tener derechos de supresion sobre los documentos, o bien
disponer de derechos de gestion y ser bibliotecario de la biblioteca. Para obtener mas informacion,
consulte la Seccion 13.15, “Gestion de grupos de documentos”, en la pagina 364.

13.10.2 Supresién de una referencia de documento del Buzén

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Editar > Suprimir.

() Eliminar documento de |a carpeta

) Suprimir de |3 biblioteca la version seleccionada

() Suprimir todas versiones documento en biblioteca Cancelar

[ Suprimir de la biblioteca principal

3 Haga clic en Eliminar documento de la carpeta y, a continuacion, en Aceptar.

Sélo se suprime la referencia del documento. No se suprime el documento de la biblioteca, de modo
que cualquier usuario con referencias al mismo ain podra verlo, abrirlo, editarlo o suprimirlo,
dependiendo de los derechos que tenga. Puede volver a crear la referencia si la necesita de nuevo.

13.10.3 Supresion de una version especifica de un documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Acciones > Lista de versiones.
3 Haga clic en la version que desee suprimir.

4 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Suprimir.

13.10.4 Supresidon de todas las versiones de un documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
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2 Haga clic en Editar > Suprimir.

(%) Eliminar documenta de |a carpeta

: Aceptar

) Suprimir de |a biblicteca |a versidn seleccionada

3 Suprimir todas versiohes documento en biblioteca Cancelar

] 5uprimir de la biblioteca principal

3 Haga clic en Suprimir todas las versiones del documento de la biblioteca y, a continuacion, en
Aceptar.

13.11 Copia de documentos

Puede copiar documentos y sus propiedades para crear documentos similares. Al copiar un
documento se crea un documento nuevo en la biblioteca.

Cuando copia un documento, puede especificar como desea crear las propiedades para el documento
nuevo. Puede especificarlas manualmente o hacer que GroupWise las cree utilizando los valores del
documento original.

Copiar grupos de documentos

Puede copiar grupos de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para copiar un
grupo de documentos, debe tener derechos para ver cada uno de los documentos o debe tener
derechos de gestion y ser bibliotecario. Para obtener mas informacion, consulte “Copia de un grupo
de documentos” en la pagina 367.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.11.1, “Copiar un documento”, en la pagina 358

¢ Seccion 13.11.2, “Copia de un documento en otra biblioteca”, en la pagina 359

13.11.1 Copiar un documento

1 En el Buzdn, haga clic en una referencia de documento.

2 Haga clic en Acciones > Copiar documento.

Copiar documento

Seleccionar biblioteca para copiar:
I_I! ce Library [Por defecta) v|

(®) Establecer manualmente las propiedades para cada documenta

() Establecer autométicamente con log valores por defecta

[ Aceptar l ’ Cancelar ]

3 Seleccione el método que desea utilizar para crear propiedades de documentos.

4 Haga clic en Aceptar.
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13.11.2 Copia de un documento en otra biblioteca

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Acciones > Copiar documento.

3 Seleccione la biblioteca en la que desee copiar el documento en la lista desplegable Seleccionar
biblioteca para copiar.

4 Scleccione el método que desee utilizar para crear las propiedades del documento y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

La informacion de los campos del sistema (Clase de documento, Autor y Tema) se copia con el
documento en la biblioteca nueva.

13.12 Almacenamiento de documentos

Biblioteca de GroupWise proporciona una ubicacion segura para guardar los documentos. Si tiene
que compartir un documento con usuarios que no tengan acceso a GroupWise, puede guardar una
copia del documento fuera de la biblioteca.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.12.1, “Guardar elementos como documentos”, en la pagina 359

* Seccion 13.12.2, “Almacenamiento de cambios en el contenido de un documento”, en la
pagina 359

¢ Seccion 13.12.3, “Almacenamiento de documentos fuera de la Biblioteca de GroupWise”, en la
pagina 360

13.12.1 Guardar elementos como documentos

Puede guardar cualquier elemento de su Buzon como documento de la biblioteca. Los elementos se
guardan en formato WordPerfect con extension .doc, para que se puedan abrir también en Word.
Para obtener mas informacion, consulte “Almacenamiento de un elemento en un disco o en una
biblioteca de GroupWise” en la pagina 211.

13.12.2 Almacenamiento de cambios en el contenido de un
documento

Para guardar los cambios realizados en el contenido de un documento, utilice la funcién Guardar de
la aplicacion correspondiente.

La caracteristica Guardar de la aplicacion funcionara de distinta forma dependiendo de si estd
utilizando una aplicacioén integrada o no integrada.

Guardar documentos en aplicaciones no integradas

Si utiliza aplicaciones no integradas (todas las aplicaciones de Windows 3.1 y muchas aplicaciones
de Windows 95), no podra guardar el documento como nueva version desde la aplicacion. Si desea
crear una nueva version del documento, debera hacerlo en GroupWise antes de abrirlo en la
aplicacion. Para asegurarse de que los cambios se guardaran en la biblioteca, no renombre el
documento cuando lo guarde desde la aplicacion.
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Guardar documentos en aplicaciones integradas

Si utiliza una aplicacion integrada, GroupWise puede integrar sus funciones de gestion del
documento con la funcion Guardar como de la aplicacion. Cuando seleccione Guardar como en la
aplicacion, puede guardar el documento como nueva version en la Biblioteca de GroupWise.
También puede seleccionar la carpeta de GroupWise en la que desea guardar el documento.

13.12.3 Almacenamiento de documentos fuera de la Biblioteca
de GroupWise

Para compartir documentos con usuarios que no tienen acceso a GroupWise, utilice Guardar como
para hacer una copia del documento fuera de la biblioteca. Cuando utilice Guardar como, no se
actualizaran los cambios que realice en el documento guardado en la biblioteca.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Archivo > Guardar como.

Guardar,

Elementos a guardar: Guardar
Cermar

| Guardar en dizco L |

Faormato de mensaje guardado:

| Teuto con formata (RTF) v |

Guardar archivo como:

|£‘-.S$ignment Ligt. txt ‘

Directorio actual:
|E:\NDVBII\Gr0upWise ‘ [ E marinar... ]

Infarmar las conflictos entre nombres de archivos

3 En el campo Guardar archivo como, especifique un nombre para el documento.

4 Haga clic en Examinar, especifique la via a la ubicacion en la que desee guardar el documento
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

5 Haga clic en Guardar.

13.13 Apertura de documentos

Al hacer doble clic en la referencia de un documento en su buzoén o carpeta, GroupWise abre el
documento en la aplicacion asociada. Entonces podra editarlo. Si sdlo tiene derechos para ver el
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documento, puede abrirlo de dos formas: en la aplicacion, como archivo de sélo lectura, o en el visor
de GroupWise.

GroupWise define el estado de la version seleccionada como En uso mientras lo tiene abierto. Este
estado bloquea la version seleccionada del documento, impidiendo que otros usuarios puedan
editarlo mientras esté abierto. Cuando salga del documento, se elimina el estado y se desbloquea la
version.

Si desea bloquear una version de un documento para editarla en varias sesiones, sométala a control
de salida. Control de salida le permite copiar la version seleccionada de un documento en otra
ubicacion. La version permanece bloqueada hasta que se realice un control de entrada. Para obtener
mas informacion, consulte la Seccion 13.8, “Control de salida de documentos”, en la pagina 349.

Abrir documentos de sélo lectura

Si no tiene derechos de edicion para un documento, puede abrir una copia de sélo lectura en una
aplicacion. Esto le permite ver graficos y elementos de disefio que pueden no mostrarse
correctamente en el visor de GroupWise.

Aunque tenga derechos de edicion para los documentos, los documentos de so6lo lectura también son
utiles para ver documentos marcados como En uso o sometidos a control de salida.

No puede abrir varios documentos como de sélo lectura al mismo tiempo en una aplicacion.

Abrir documentos en aplicaciones no integradas

Si utiliza aplicaciones no integradas (la mayoria de las aplicaciones para Windows 3.1 y para MS-
DOS#*, y muchas aplicaciones para Windows 95), GroupWise vuelve a copiar el documento en la
biblioteca cuando se cierra la aplicacion, no cuando se cierra el documento.

Abrir documentos en aplicaciones integradas

Si utiliza una aplicacion integrada, GroupWise puede integrar las funciones de gestion del
documento con las funciones Abrir y Guardar como de la aplicacion.

Cuando seleccione Abrir en la aplicacion, un recuadro de dialogo muestra todas las referencias del
documento disponibles en el Buzon. Puede seleccionar una referencia del documento para abrirlo o
hacer clic en el botoén Usar didlogo de la aplicacion para utilizar el recuadro de didlogo Abrir
estandar de la aplicacion.

Abrir documentos en los modos Remoto o Almacenamiento en el caché de
GroupWise

Si esta utilizando el modo Remoto, debera marcar manualmente la version del documento como En
uso cuando la recupere de su Buzon en linea. Cuando salga del documento, Remoto le pedira que
anule el estado En uso.

Si utiliza GroupWise en modo Almacenamiento en el caché y el servidor de GroupWise esta
disponible, Group Wise recuperara automaticamente el documento, proporcionandole la oportunidad
de marcarlo como En uso, cuando decida abrir un documento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.13.1, “Apertura de un documento”, en la pagina 362
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¢ Seccion 13.13.2, “Apertura de varias versiones de un documento”, en la pagina 362

13.13.1 Apertura de un documento

1 En el Buzon, haga doble clic en la referencia del documento.

Si no dispone de acceso a la aplicacion en la que se cre6 el documento, GroupWise le pedira que
especifique una aplicacion. Tal vez pueda abrirlo en una aplicacion relacionada.

13.13.2 Apertura de varias versiones de un documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Acciones > Lista de versiones.
3 Seleccione las versiones que desee abrir en el recuadro de lista Version.

4 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Abrir.

13.14 Almacenamiento de varias versiones de
un documento

En GroupWise puede almacenar varias versiones de un documento. Cada referencia de documento
del Buzén corresponde a una tinica version del documento. Puede ver informacion sobre una version
especifica de un documento en la pestafia Version del recuadro Propiedades. Puede gestionar las
versiones de los documentos (abrir, someter a control de salida y de entrada, etc.) en el recuadro de
dialogo Lista de versiones. En GroupWise, existen tres categorias de versiones de documento:

Version actual

Es la revision mas reciente del documento.

Version oficial

Es la version que designe como oficial. Cuando designa una version oficial, puede conceder a los
usuarios derechos de acceso a la version oficial diferentes de los que les concede para todas las
demas versiones del documento. Por ejemplo, puede conceder a todos los usuarios derechos para ver
la version oficial del manual de los empleados, pero concederse s6lo a si mismo derechos para ver y
editar todas las demas versiones del manual. Si no especifica una version oficial del documento, se
considerara que la version actual es la version oficial. En la Lista de elementos, aparece una estrella
(#) junto a la referencia del documento correspondiente a la version oficial.

Version especifica

Es una version de un documento a la que se hace referencia directamente mediante su numero de
version. En la Lista de elementos, se muestra una almohadilla (#) junto a la referencia del
documento.

Puede conceder derechos de acceso diferentes para cada version del documento. Por ejemplo, puede
conceder a todos los usuarios del sistema derechos de visualizacion de la version oficial y conceder
a usuarios especificos derechos de visualizacion de la version actual.
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En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.14.1, “Creacion de una nueva version de un documento”, en la pagina 363

+ Seccion 13.14.2, “Visualizacion de la informacion sobre la version de un documento”, en la
pagina 363

¢ Seccion 13.14.3, “Especificacion de la version oficial de un documento”, en la pagina 364

13.14.1 Creacion de una nueva version de un documento

1 En el Buzon, haga clic en la referencia del documento del que desea crear una nueva version.

2 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento y version.

Nueva version

Dezcripcian de la werzign:

[ &bt el documento ahara [ Aceptar ][ Cancelar ][F‘ropiedades...]

3 Escriba una descripcion para esta version del documento y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

La version seleccionada y sus propiedades se copian en una nueva version.

13.14.2 Visualizacion de la informacion sobre la version de un
documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
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2 Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestaiia Version.

Documento 17 E]@

Documento | Yersion | Comparticidn | Fegistro de actividad | Personalizar

Werzidn 1

Descripcidn:
Estada: Dizponible
Creador: Mike Palu

Fecha de creacidn: 08/24/0512:44

Abierto por: Mike Palu
Fecha de apertura: 03/24/05 12:.45
Ubicacidn actual:

Archivo actual:

Fecha de caducidad:  jue, Ago 24, 2006
Accidn de caducidad:  Archivar

Extensidn del archiva: |t

Tamafio del archiva: 14

Estado: Disponible

13.14.3 Especificacion de la version oficial de un documento

Para establecer la version oficial debe tener derechos para modificar los ajustes de seguridad, y el
administrador del sistema debe concederle derechos para establecer la version oficial de un
documento.

Si no especifica una version oficial, GroupWise utiliza la version actual como version oficial.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Acciones > Lista de versiones.
3 Haga clic en la version que desee marcar como oficial.

4 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Marcar version oficial.

13.15 Gestion de grupos de documentos

Tanto si es un usuario responsable de veinte documentos como si es el administrador del sistema
responsable de miles de documentos, puede utilizar el asistente para Operaciones masivas con el fin
de gestionar grupos de documentos con mas eficacia. El asistente permite realizar las siguientes
tareas:

¢ Mover un grupo de documentos a otra biblioteca.

¢ Compartir un grupo de documentos con otro usuario.

¢ Copiar un grupo de documentos.

¢ Suprimir un grupo de documentos.

¢ Asignar un grupo de documentos a un nuevo autor.

+ Modificar las propiedades (tema, clase de documento, etc.) de un grupo de documentos.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.15.1, “Preparacion para realizar una operacion masiva”, en la pagina 365

¢ Seccion 13.15.2, “Seleccion de documentos para una operacion masiva”, en la pagina 365

¢ Seccion 13.15.3, “Actuacion como bibliotecario”, en la pagina 366

¢ Seccion 13.15.4, “Copia de un grupo de documentos”, en la pagina 367

¢ Seccidn 13.15.5, “Traslado de un grupo de documentos”, en la pagina 370

¢ Seccion 13.15.6, “Cambio de las propiedades de un grupo de documentos”, en la pagina 373
¢ Seccion 13.15.7, “Cambio del compartimiento de un grupo de documentos”, en la pagina 377

¢ Seccion 13.15.8, “Supresion de un grupo de documentos”, en la pagina 382

13.15.1 Preparacion para realizar una operacién masiva

Antes de que pueda llevar a cabo una operacién masiva con un grupo de documentos, debe disponer
de suficientes derechos sobre los mismos. Si dispone de derechos de Gestion, significa que se le ha
denominado bibliotecario, por lo que puede llevar a cabo operaciones masivas con todos los
documentos de la biblioteca. Si no es bibliotecario, solo podra realizar operaciones masivas con los
documentos sobre los que tiene derechos. La tabla siguiente muestra los derechos necesarios para
realizar cada operacion:

Operacion con los .
Derechos necesarios

documentos

Mover Requiere disponer de derechos de Visualizacién y Supresion, o bien ser
bibliotecario de la biblioteca. Ademas, debe disponer de derechos para
afiadir documentos a la biblioteca de destino.

Copiar Son necesarios derechos para ver los documentos o debe ser
bibliotecario. Ademas, debe disponer de derechos para anadir
documentos a la biblioteca de destino.

Suprimir Requiere disponer de derechos de Supresion o ser bibliotecario de la
biblioteca. Ademas, debe tener derechos para suprimir en la biblioteca.

Compartir Requiere disponer de derechos de Modificacién o ser bibliotecario de la

biblioteca. Ademas, debe tener derechos para modificar en la biblioteca.

Asignar documentos a  Son necesarios derechos para editar y modificar la seguridad de los

un nuevo autor documentos o debe ser bibliotecario.

Modificar las Debe disponer de derechos de Edicion, o ser bibliotecario de la biblioteca.
propiedades de un Ademas, debe tener derechos para modificar en la biblioteca.

documento

13.15.2 Seleccidn de documentos para una operacion masiva

Antes de empezar la operacion masiva, debe especificar qué documentos desea incluir. Dispone de
cuatro métodos para seleccionar documentos:

¢ Puede seleccionar los documentos desde un recuadro de didlogo de busqueda o de busqueda
avanzada en el asistente para Operaciones masivas.
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¢ Puede seleccionar los documentos desde un recuadro de didlogo Buscar por ejemplo en el
asistente para Operaciones masivas.

¢ Puede seleccionar los documentos en una carpeta o en el Buzon antes de abrir el asistente
Operaciones masivas.

+ Puede especificar el nombre de un archivo del disco que contenga una lista de los ID de
documento.

Vista previa del resultado de una operacion masiva

Cuando se utiliza Buscar en el asistente Operaciones masivas para especificar los documentos que
desea mover, copiar, suprimir o cambiar, puede hacer clic en el botén Vista previa (en el altimo
recuadro de didlogo del asistente) para ver una lista de los documentos que se moveran, copiaran,
suprimiran o modificaran basandose en los criterios que ha especificado en Buscar. Esto le permite
revisar los resultados y verificar que los criterios son precisos y que se han seleccionado los
documentos correctos. Si no ha sido asi, puede volver al asistente para modificar los criterios de
busqueda con el fin de ampliar o limitar los documentos incluidos en la operacion.

Después de la realizaciéon de una operaciéon masiva

Si realiza cambios en el autor o en los derechos compartidos de un documento, el autor original del
documento recibe un mensaje de correo donde se le notifica del cambio.

Utilizacion de operaciones masivas en los modos Remoto y Almacenamiento en el
caché

Importante: El asistente para Operaciones masivas no esta disponible en el modo Remoto o
Almacenamiento en el caché. Mientras esté en el Buzon remoto o de almacenamiento en el caché,
podra realizar las mismas tareas con documentos individuales, pero no con grupos de documentos.

13.15.3 Actuacion como bibliotecario

El administrador del sistema puede otorgar a los usuarios derechos de gestion de una biblioteca.
Cuando un usuario tiene derechos de gestion significa que es un bibliotecario y puede realizar
operaciones masivas con todos los documentos de la biblioteca, como cambiar sus propiedades,
moverlos, etc.

Cuando un bibliotecario realice una busqueda, aparecera una opcion adicional en el recuadro de
dialogo Buscar: Aplicar derechos de bibliotecario. Si se selecciona, el bibliotecario podra buscar los
documentos creados por otros usuarios que no se hayan compartido explicitamente con dicho
bibliotecario. Sin embargo, el bibliotecario no podra realizar una busqueda de texto completo
cuando utilice esta opcion.

El bibliotecario puede ver y modificar todas las propiedades de un documento, como autor, creador,
seguridad, tema, clase de documento, etc., pero no puede ver el contenido de un documento. Para
ver el contenido de un documento, el bibliotecario debe tener derechos de Visualizacion en esa
version del documento. Si el bibliotecario realiza cambios en el autor o en los derechos de
compartimiento de un documento, el autor original del documento recibe un mensaje de correo
donde se le notifica del cambio. Esto evita que el bibliotecario dé acceso a un documento a usuarios
no autorizados.
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Ademas de modificar las propiedades mencionadas anteriormente, el bibliotecario puede llevar a
cabo las siguientes acciones:

¢ Suprimir un grupo de documentos de una biblioteca.
¢ Mover o copiar documentos a una biblioteca diferente.

¢ Cambiar las propiedades (autor, clase de documento, tema, etc.) de un grupo de documentos de
una biblioteca.

¢ Cambiar los derechos de compartimiento de los documentos de la biblioteca.
¢ Restaurar el estado de un documento.

¢ Utilizar las interfaces API de otros fabricantes que incluye GroupWise para generar informes
sobre todos los documentos de la biblioteca.

Bibliotecario y modos Remoto y Almacenamiento en el caché

El bibliotecario puede ver todas las propiedades de un documento mientras utiliza los modos
Remoto y Almacenamiento en el caché. Sin embargo, no puede cambiar el autor ni los derechos de
comparticion de un documento mientras esté utilizando estos modos.

Bibliotecario y otras versiones de GroupWise

Si un bibliotecario obtiene acceso a una biblioteca con una version anterior del cliente de
GroupWise, por ejemplo, GroupWise 5.1 0 5.2, no tendra acceso de bibliotecario a los documentos,
ya que ni el derecho de gestion ni la funcion de bibliotecario existian en las versiones anteriores de
GroupWise.

13.15.4 Copia de un grupo de documentos

Puede copiar grupos de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para copiar un
grupo de documentos, debe tener derechos para ver cada uno de los documentos o debe ser el
bibliotecario. Ademas, debe tener derechos para afiadir en la biblioteca en la que desea copiar los
documentos.

Cuando copia un grupo de documentos, se copian todas las versiones de los documentos. En la
biblioteca de destino, cada copia del documento recibe un nuevo niimero de documento, pero el
documento mantiene el mismo niimero de version que tenia en la biblioteca de origen. Por ejemplo,
si el documento numero 458 tiene las versiones una, dos y cinco en la biblioteca Marketing y se
copia en la biblioteca Ventas, recibira el nimero 459 (o cualquiera que sea el nimero siguiente) en la
biblioteca Ventas, pero seguira teniendo las versiones una, dos y cinco. GroupWise copia todas las
propiedades de documento, incluidos la actividad del documento y los campos personalizados, en la
biblioteca de destino y las almacena con el documento; sin embargo, los campos personalizados no
se visualizaran en Propiedades del documento si la biblioteca de destino no contiene ese campo. Al
copiar los documentos, las referencias no se actualizan.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Copia de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo” en la pagina 368
¢ “Copia de un grupo de documentos seleccionados” en la pagina 369

¢ “Copia de un grupo de documentos listados en un archivo” en la pagina 370
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Copia de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.

Seleccione la operacion que desee realizar. Dicha operacidn afectars a todas laz
versiones de un documento.

Operaciin

(%) Cambiar propiedades () Cambiar comparticidn
) Mover ) Copiar

) Supririr

Métodn de seleccidn

(#) Usar Buscar/Bisgueda avanzada para seleccionar documentos
() Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos

() Usar los documentos seleccionados actualmente

() Usar log documentos listados en un archivo

(oine> ] (oo |

2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Copiar.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por, ejemplo El

Tipo de elementa:

Biblioteca:

Tento

N de documenta:

Subject:

Document type:

o @ (@ w

Authar: ‘
Creador: ‘

Fecha de creacidn:

ersidn oficial:

Wersidh actual:

Buscar zdlo versiones oficiales de documentas

[ < Alras ” Siguianle>] [ Cancelar ]

4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
5 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

6 Haga clic en Siguiente.
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7 En el recuadro de lista Seleccione una biblioteca, seleccione la biblioteca de destino y, a

continuacion, haga clic en Siguiente.

Seleccionar biblioteca El

Selecoione una biblioteca

< Alras ” Siguianle>] [ Cancelar ]

8 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se copiaran de acuerdo

con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el cuadro de dialogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

9 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin copiar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar
o mover. Admitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite
omitir los errores de validacion.

10 Haga clic en Finalizar para copiar los documentos.

Copia de un grupo de documentos seleccionados

1

En su buzén o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos que
desea copiar.

Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.
En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Copiar.

En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

En el recuadro de lista Seleccione una biblioteca, seleccione la biblioteca de destino y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.
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Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin copiar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Admitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para copiar los documentos.

Copia de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Copiar.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos que desee copiar y,
a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar un archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen para la
operacion de copia siempre y cuando el archivo contenga una lista de los ID de los
documentos. Si va a crear un archivo, asegtrese de que cada ID de cada documento esta al
principio de la linea y de que s6lo hay un documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacion de copia anterior, puede
hacer clic en Procesar solo errores para que GroupWise solo procese los documentos que
hayan generado errores durante la sesion anterior.

5 En el recuadro de lista Seleccione una biblioteca, seleccione la biblioteca de destino y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin copiar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Admitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para copiar los documentos.

13.15.5 Traslado de un grupo de documentos

Puede mover un grupo de documentos a otra biblioteca mediante el Asistente para operaciones
masivas. Para mover un grupo de documentos, debe tener derechos para ver y suprimir cada uno de
los documentos que desea mover o debe ser el bibliotecario. También debe disponer de derechos de
Adicion de documentos a la biblioteca de destino.

Los documentos que seleccione para la operacion de traslado se almacenan en varias bibliotecas en
diferentes oficinas postales. GroupWise mueve todas las versiones de los documentos seleccionados
y todas sus propiedades, incluida la actividad y los campos personalizados. Si la biblioteca de
destino no contiene uno o varios campos personalizados que si existen en la biblioteca de origen,
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GroupWise mueve el valor del campo personalizado y lo almacena con el documento en la nueva
biblioteca. No obstante, el valor no aparecera en las Propiedades del documento hasta que el
administrador del sistema afada ese campo personalizado a la biblioteca de destino.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Notificar a los autores y usuario del traslado de documentos” en la pagina 371
+ “Traslado de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo” en la pagina 371
¢ “Traslado de un grupo de documentos seleccionados” en la pagina 372

¢ “Traslado de un grupo de documentos listados en un archivo” en la pagina 373

Notificar a los autores y usuario del traslado de documentos

Una vez finalizada la operacion de traslado, GroupWise le envia un mensaje que contiene una lista
de todos los documentos trasladados. Ademas, GroupWise envia un mensaje al autor de cada
documento que se ha movido en el que muestra la nueva ubicacioén del documento. Si un usuario es
el autor de varios documentos trasladados, el mensaje contiene una lista de todos esos documentos y
la nueva ubicacion de los mismos. El resto de los usuarios, que no son autores del documento, no
reciben notificacion de que el documento se ha movido.

GroupWise actualiza de forma automatica las referencias de los documentos movidos al final del
proceso. Sin embargo, si una referencia de documento esta adjunta a un mensaje de correo,
GroupWise no la actualiza. En su lugar, cuando un usuario haga clic en la referencia de documento
adjunta, aparecera un mensaje donde se explica que el documento se ha movido y se proporciona la
nueva ubicacion del documento.

Traslado de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.

2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Mover.

Operaciones masivas E|
Seleccione la operacidn que desee realizar. Dicha operacidn afectard a todas las
wersiones de un documenta.
Operacion
() Cambiar propiedades () Cambiar comparticidn
®iMover () Copiar
() Suprimir

Método de seleccian

(®) Usar Buscar/Bisqueda avanzada para seleccionar documentos
() Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos

() Usar los documentos seleccionados actualmente

() Usar los documentos listados en un archivo
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3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por, ejemplo El

Tipo de elementa:

Biblioteca:

Tento

N de documenta:

Subject:

Document type:

Creador:

= (=

Fecha de creacidn:

ersidn oficial:

|
|
|
|
Authar: ‘
|
|
|
ersidn actual: ‘

Buscar zdlo versiones oficiales de documentas

[ < Alras ” Siguianle>] [ Cancelar ]

En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

Haga clic en Siguiente.

N O g b

En el recuadro de lista Seleccionar biblioteca a la que trasladar documentos, seleccione la
biblioteca de destino y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

8 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se moveran de acuerdo
con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de dialogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

9 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin mover realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a mover.
Admitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

10 Haga clic en Finalizar para mover los documentos.

Traslado de un grupo de documentos seleccionados

1 En su buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos que
desea mover.
2 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.

3 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Mover.
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4 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

5 En el recuadro de lista Seleccionar biblioteca a la que trasladar documentos, seleccione la
biblioteca de destino y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin mover realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a mover.
Admitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para mover los documentos.

Traslado de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Mover.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos que desee mover v,
a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar cualquier archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen de una
operacion de traslado siempre y cuando el archivo contenga una lista con los ID de documento.
Si va a crear un archivo, asegurese de que cada ID de cada documento esta al principio de la
linea y de que s6lo hay un documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacion de traslado anterior, puede
hacer clic en Procesar solo errores para que GroupWise so6lo procese los documentos que
hayan generado errores durante la sesion anterior.

5 En el recuadro de lista Seleccionar biblioteca a la que trasladar documentos, seleccione la
biblioteca de destino y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin mover realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a mover.
Admitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para mover los documentos.

13.15.6 Cambio de las propiedades de un grupo de
documentos

Conforme gestiona los documentos en GroupWise, puede cambiar las propiedades de varios
documentos a la vez. Por ejemplo, si un empleado deja la empresa, puede que necesite reasignar
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todos sus documentos a otra persona, o si un nuevo empleado entra en la empresa, puede que
necesite concederle acceso a varios documentos. Puede utilizar la opcion Cambiar propiedades del
asistente para Operaciones masivas para llevar a cabo estas tareas (reasignacion de documentos,
cambio de clases de documentos, etc.) para grupos de documentos de modo mas eficaz.

Puede cambiar el tema, el autor o la clase de documento de un grupo de documentos. Ademas,
puede cambiar el valor de los posibles campos personalizados en la biblioteca. Los campos que
puede modificar varian en funcion de la ubicacion de los documentos que seleccione para la
operacion masiva. Si los documentos que seleccione estan todos almacenados en la misma
biblioteca, puede realizar cambios tanto en los campos del sistema (tema, autor y clase de
documento) como en los campos personalizados. Si los documentos seleccionados estan
almacenados en bibliotecas diferentes, s6lo puede modificar los campos del sistema. GroupWise
impone esta restriccion porque puede que las bibliotecas que seleccione no contengan los mismos
campos personalizados.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:
¢ “Cambio de las propiedades de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por
ejemplo” en la pagina 374
¢ “Cambio de las propiedades de los documentos seleccionados” en la pagina 376

¢ “Cambio de las propiedades de un grupo de documentos listados en un archivo” en la
pagina 376

Cambio de las propiedades de un grupo de documentos seleccionados con Buscar
por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.

2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar propiedades.

Seleccione la operacion que desee realizar. Dicha operacian afectara a todas |az
versiones de un docurmento

Operacidn
®i () Cambiar compartician
) Mover O Capiar
() Suprimir

Métodn de selecciin
() Usar Buscar/Bisqueda avanzada para seleccionar documentos
(O Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos
() Usar los documentos seleccionados actualmente
() Usar los documentos listados en un archiva
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3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por, ejemplo El

Tipo de elementa:

Biblioteca:

Tento

N de documenta:

Subject:

Document tppe: |

Authar: ‘
Creador: ‘

= (=

Fecha de creacidn:

ersidn oficial:

Wersidh actual:

Buscar zdlo versiones oficiales de documentas

[ < Alras ” Siguianle>] [ Cancelar ]

4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
5 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

6 Haga clic en Siguiente.

Documento [g|

Subject: “

Document type: “ ‘

ALthar: |

I |m

< Atrds ” Siguiante>] [ Cancelar ]

7 Especifique valores nuevos para las propiedades de documento que desee y, a continuacion,
haga clic en Siguiente.

8 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.
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9 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin modificar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca por defecto, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos. Admitir que se
creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los errores de
validacion.

10 Haga clic en Finalizar para cambiar las propiedades de los documentos.

Cambio de las propiedades de los documentos seleccionados
1 En su buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos para los
que desea modificar propiedades.
2 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.
3 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar propiedades.

En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

5 Especifique valores nuevos para los campos de propiedades de documento que desee y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

7 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca por defecto, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos. Admitir que se
creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los errores de
validacion.

8 Haga clic en Finalizar para cambiar las propiedades de los documentos.

Cambio de las propiedades de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar propiedades.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos cuyas propiedades
desee cambiar y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar un archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen para la
operacion de modificacion de propiedades siempre y cuando el archivo contenga una lista de
los ID de los documentos. Si va a crear un archivo, asegurese de que cada ID de documento se
encuentra al principio de la linea y que s6lo hay un ID de documento por linea.

376 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacion anterior, puede hacer clic
en Procesar solo errores para que GroupWise so6lo procese los documentos que hayan generado
errores durante la sesion anterior.

5 Especifique valores nuevos para los campos de propiedades de documento que desee y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de dialogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

7 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca por defecto, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos. Admitir que se
creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los errores de
validacion.

8 Haga clic en Finalizar para cambiar las propiedades de los documentos.

13.15.7 Cambio del compartimiento de un grupo de
documentos

Puede otorgar, modificar o eliminar el acceso de un usuario a un grupo de documentos. Dispone de
dos métodos: puede modificar los derechos del usuario en la lista de recursos compartidos existente
para el grupo de documentos o puede crear una nueva lista de recursos compartidos que sustituya la
existente para cada documento del grupo.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Modificacion de la lista de compartimiento existente” en la pagina 377
¢ “Sustitucion de una lista de compartimiento existente con otra nueva” en la pagina 378

¢ “Cambio de los derechos de compartimiento de un grupo de documentos seleccionados con
Buscar por ejemplo” en la pagina 378

¢ “Cambio de derechos de compartimiento para documentos seleccionados” en la pagina 380

¢ “Cambio de derechos de compartimiento para documentos listados en un archivo” en la
pagina 381

Modificacion de la lista de compartimiento existente

Si selecciona Afiadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados, puede afiadir, eliminar o
cambiar los derechos de un usuario para el grupo de documentos sin cambiar ninguno de los
derechos que haya concedido a otros usuarios. Por ejemplo, puede conceder derechos a nuevos
empleados para todos los documentos de beneficios de la biblioteca. Esta operacion afiade el nuevo
empleado a la lista de recursos compartidos para cada documento del grupo, pero no modifica los
derechos de ninguno de los otros empleados.

Si el usuario que desea afiadir dispone ya de derechos sobre uno o mas documentos del grupo, los
derechos que especifique en el asistente reemplazaran a los derechos anteriores, pero no se reduciran
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los derechos que ya tenia el usuario. Por ejemplo, imagine que otorga derechos de Visualizacion a
Pamela para un grupo de documentos que incluye el Documento A, pero Pamela ya disponia de
derechos de Visualizacion y de Edicion para este documento. En este caso, GroupWise le dard a
Pamela derechos de Visualizacion para todos los documentos del grupo, incluido el Documento A,
pero GroupWise no suprimira los derechos de Edicion de Pamela para este documento.

Sustitucion de una lista de compartimiento existente con otra nueva

Si selecciona Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados, puede crear una
nueva lista de compartimiento para cada uno de los documentos seleccionados. Esta nueva lista de
compartimiento reemplaza a la existente y solo los usuarios de la nueva lista disponen de derechos
sobre los derechos seleccionados.

Cambio de los derechos de compartimiento de un grupo de documentos
seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar comparticion.

Seleccione la operacion que desee realizar. Dicha operacidn afectars a todas laz
versiones de un documento.

Operacidn
() Cambiar propiedades (%) Cambiar comparticidn
) Mover ) Copiar
) Supririr

Métodn de seleccidn
() Usar Buscar/Bisgueda avanzada para seleccionar documentos
(%) Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos
() Usar los documentos seleccionados actualmente
() Usar log documentos listados en un archivo
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3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por, ejemplo El

Tipo de elementa:

Biblioteca:

Tento

N de documenta:

Subject:

Document tppe: |

Authar: ‘
Creador: ‘

= (=

Fecha de creacidn:

ersidn oficial:

Wersidh actual:

Buscar zdlo versiones oficiales de documentas

[ < Alras ” Siguianle>] [ Cancelar ]

4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
5 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

6 Haga clic en Siguiente.

Comparticion [g|

(%) &fiadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados
() Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados
Mombre:

Listas de comparticidn:

Nambre Seguridad

Derechos para todas las versiones

< Atrds ” Siguiante>] [ Cancelar ]

7 Haga clic en Afiadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados para modificar las
listas de comparticion de cada documento del grupo.

O

Haga clic en Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados con el fin
de crear una nueva lista de comparticion que reemplace la lista existente para cada documento
del grupo.
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8 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion desee
modificar y, a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

9 En la lista de comparticion, haga clic en el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion
desee modificar.

10 En el recuadro de grupo Derechos para todas las versiones, haga clic en los derechos que desee
conceder al usuario para el grupo de documentos seleccionado.

11 Si desea especificar derechos de comparticion para versiones especificas, haga clic en
Seguridad del nivel de version, especifique los derechos para cada version y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

12 Haga clic en Siguiente.

13 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de dialogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

14 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

15 Haga clic en Finalizar para modificar la comparticion de los documentos.

Cambio de derechos de compartimiento para documentos seleccionados
1 En su buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos para los
que desea cambiar los derechos de compartimiento.
2 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
3 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Cambiar comparticion.

En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

5 Para modificar las listas de comparticion existentes para cada documento del grupo, haga clic
en Afiadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados.

@)

Para crear una nueva lista de comparticion que reemplace la lista existente de cada documento
del grupo, haga clic en Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados.

6 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion desee
modificar y, a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

7 En la lista de comparticion, haga clic en el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion
desee modificar.

8 En el recuadro de grupo Derechos para todas las versiones, haga clic en los derechos que desee
conceder al usuario para el grupo de documentos seleccionado.

9 Si desea especificar derechos de comparticion para versiones especificas, haga clic en
Seguridad del nivel de version, especifique los derechos para cada version y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

10 Haga clic en Siguiente.

11 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.
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13

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de dialogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin modificar realmente los documentos.

Haga clic en Finalizar para modificar la comparticion de los documentos.

Cambio de derechos de compartimiento para documentos listados en un archivo

1

Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.

2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar comparticion.

10
1"

12

En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos cuyos derechos de
comparticion desee cambiar y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar cualquier archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen de una
operacion de cambio de compartimiento siempre y cuando el archivo contenga una lista de los
ID de documento. Si va a crear un archivo, asegtrese de que cada ID de cada documento esta al
principio de la linea y de que sélo hay un documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacion anterior, puede hacer clic
en Procesar solo errores para que GroupWise sélo procese los documentos que hayan generado
errores durante la sesion anterior.

Haga clic en Ariadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados para modificar las
listas de comparticion de cada documento del grupo.

@)

Haga clic en Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados con el fin
de crear una nueva lista de comparticion que reemplace la lista existente para cada documento
del grupo.

En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion desee
modificar y, a continuacion, haga clic en Ariadir usuario.

En la lista de comparticion, haga clic en el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion
desee modificar.

En el recuadro de grupo Derechos para todas las versiones, haga clic en los derechos que desee
conceder al usuario para el grupo de documentos seleccionado.

Si desea especificar derechos de comparticion para versiones especificas, haga clic en
Seguridad del nivel de version, especifique los derechos para cada version y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Haga clic en Siguiente.

Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de dialogo Resultados de la
blsqueda para cancelar la vista previa.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.
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Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

13 Haga clic en Finalizar para modificar la comparticion de los documentos.

13.15.8 Supresion de un grupo de documentos

Puede suprimir un grupo de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para
suprimir un grupo de documentos, debe tener derechos para suprimir los documentos o debe ser el
bibliotecario. Ademas, debe tener derechos para suprimir en la biblioteca en la que desea suprimir
los documentos.

Cuando se suprime un grupo de documentos, se suprimen todas las versiones de los mismos. Sin
embargo, no se eliminan los registros de actividad de los documentos suprimidos. Tampoco se
eliminan las referencias de documento que corresponden a documentos suprimidos. Si hace clic en
la referencia de un documento suprimido, aparece un mensaje donde se indica que el documento se
ha suprimido.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Supresion de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo” en la
pagina 382
¢ “Supresion de un grupo de documentos seleccionados” en la pagina 383

¢ “Supresion de un grupo de documentos listados en un archivo” en la pagina 384

Supresion de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.

2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Suprimir.

Seleccione la operacion que desee realizar. Dicha operacidn afectars a todas laz
versiones de un documento.

Operacidn

() Cambiar propiedades () Cambiar comparticidn
) Mover ) Copiar
(%) Supririr

Métodn de seleccidn

() Usar Buscar/Bisqueda avanzada para seleccionar documentos
(%) Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos

() Usar los documentos seleccionados actualmente

() Usar log documentos listados en un archivo
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3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para

N O g b

10

seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por, ejemplo El

Tipo de elementa:

Biblioteca: S ce Library [Por defecta)

Tento

N de documenta:

Subject:

Document type:

Creador:

= (=

Fecha de creacidn:

ersidn oficial:

|
|
|
|
Authar: ‘
|
|
|
ersidn actual: ‘

Buscar zdlo versiones oficiales de documentas

[ < Alras ” Siguianle>] [ Cancelar ]

En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.
Haga clic en Siguiente.

Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se suprimiran de acuerdo
con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de dialogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin suprimir realmente los documentos.

Haga clic en Finalizar para suprimir los documentos.

Supresion de un grupo de documentos seleccionados

A WON =

En el buzdn o las carpetas, haga clic en las referencias de los documentos que desea suprimir.
Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Suprimir.

En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin suprimir realmente los documentos.

Haga clic en Finalizar para suprimir los documentos.
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Supresion de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Suprimir.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos que desee suprimir
y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacién de supresion anterior,
puede hacer clic en Procesar solo errores para que GroupWise s6lo procese los documentos
que hayan generado errores durante la sesion anterior.

5 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

6 Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin suprimir realmente los documentos.

7 Haga clic en Finalizar para suprimir los documentos.

13.16 Visualizacion de documentos cuando la
red o GroupWise no estan disponibles

Una vez que ha editado y cerrado un documento o documentos en el Buzoén en linea, puede tener una
copia de cada uno de ellos en la Biblioteca remota. Esto se denomina duplicado de documentos. Asi,
cuando la red, la Biblioteca de GroupWise o la oficina postal de GroupWise no estén disponibles,
podra abrir y modificar los ultimos documentos editados en los modos Remoto o Almacenamiento
en el caché.

Debe tener un Buzon remoto o del caché en la maquina para poder duplicar los documentos. Si ha
decidido utilizar el mismo buzoén local para el Buzén remoto y de almacenamiento en el caché, los
documentos duplicados estaran disponibles en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché. Si
ejecuta los modos Remoto y Almacenamiento en el caché desde buzones locales independientes,
puede duplicar documentos en el Buzon remoto o del caché.

El duplicado de documentos se efectiia siempre que estos se cierren o se sometan a control de
entrada en el Buzon principal. La referencia de documento se afiade a la carpeta Documentos del
Buzon remoto o de Almacenamiento en el caché, y el documento se copia en la biblioteca remota
(que se utiliza para los modos Remoto y Almacenamiento en el caché). En los modos Remoto y
Almacenamiento en el caché, puede utilizar Herramientas > Gestionar tamafio de biblioteca para
eliminar documentos innecesarios que ocupen espacio extra en el disco. Cuando se cierran o se
someten a control de entrada documentos en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, no
se duplican los documentos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.16.1, “Habilitacion del duplicado de documentos”, en la pagina 385

¢ Seccion 13.16.2, “Supresion de documentos innecesarios de la biblioteca remota”, en la
pagina 386
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13.16.1 Habilitacion del duplicado de documentos

Si desea duplicar documentos en un buzdén de almacenamiento en el caché, debe configurarse antes
de que habilite el duplicado de documentos. Si desea utilizar un buzén remoto, el proceso de
duplicado de documentos permitird crear un buzén remoto basico si no tiene ya uno.

1 En el modo En linea, haga clic en Herramientas > Opciones 'y, después, haga doble clic en
Documentos.

2 Haga clic en la pestaiia General.

Configuracion de documentos

Configuracicn de biblioteca || Integraciones | General

Duplicado de documentos

El duplicado de documento: copia los documentos que se
editan en el buzdn remoto o en el buzdn del caché. Esto
hace posible abrir y editar loz documentos cuando |a oficing
postal de Grouptfise no estd disponible,

(%) Mo hacer eco de loz documentos

) Hacer eco de los documentos en el buzdn remoto

Yia al buzdn:

<Mo exizte buzdn remotox

I Aceptar ] [ Cancelar ]

3 Haga clic en Hacer eco de los documentos en el buzén remoto.
@)

Haga clic en Hacer eco de los documentos en el buzon del caché. Esta opcion no esta
disponible si no tiene un buzén de almacenamiento en el caché.

Si la via al buzén remoto y al buzén de almacenamiento en el caché es la misma, no importa la
opcion que elija. Los documentos duplicados estaran disponibles en los modos Remoto y
Almacenamiento en el caché. Si ejecuta el modo Remoto y el modo Almacenamiento en el
caché desde buzones independientes, puede duplicar documentos sélo en uno de estos buzones.

4 Haga clic en Aceptar.

Si no tiene un buzén remoto, GroupWise le permitira crear uno para el duplicado de
documentos.

5 Si se le pide, escriba la contrasefia del buzon en linea y, a continuacion, siga las indicaciones
del asistente De viaje para configurar un buzén remoto.

Soélo se crea un buzdén remoto basico. Si desea descargar carpetas especificas y elementos en el
Buzoén remoto, puede ejecutar De viaje mas adelante.

El copiado (duplicado) de documentos se efectiia siempre que estos se cierren o se sometan a control
de entrada en el buzdn en linea. La referencia de documento se afiade a la carpeta Documentos del
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Buzén remoto o de Almacenamiento en el caché, y el documento se copia en la biblioteca remota
(que se utiliza para los modos Remoto y Almacenamiento en el caché).

13.16.2 Supresion de documentos innecesarios de la
biblioteca remota

Al suprimir archivos mediante Gestion 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 sélo se eliminan del computador donde tiene instalado el
Buzén remoto para liberar espacio de disco.

1 En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Gestionar tamariio de biblioteca.
2 Seleccione los documentos que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir.
3 Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar.

Si suprime un documento En uso, su estado se restablece como Disponible en la Biblioteca principal
la préxima vez que se conecte.

13.17 Integracion de GroupWise con otras
aplicaciones

Las integraciones con GroupWise hacen posible enlazar aplicaciones con el Buzén de GroupWise.
En una aplicacién integrada, se pueden ver los documentos del Buzon y de las carpetas al
seleccionar Abrir en la aplicacion. Ademads, se puede guardar un documento como una nueva
version mediante la funcion Guardar como de la aplicacion. La integracion permite crear, editar y
guardar los documentos de GroupWise dentro de las aplicaciones.

GroupWise puede integrarse con las aplicaciones de dos formas: mediante ODMA (Open Document
Management API, interfaz abierta de gestion de documentos) suministrada por la aplicacion, o bien
a través de una macro de integracion punto a punto.

ODMA es un estandar abierto que permite que la Biblioteca de GroupWise y otros programas de
gestion de documentos se comuniquen con las aplicaciones. El distribuidor de la aplicacion es el
responsable de cumplir el estindar ODMA. Si una aplicacion es compatible con ODMA, puede
integrarse con la Biblioteca de GroupWise.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 13.17.1, “Integracion de aplicaciones durante la instalacion”, en la pagina 386

*

Seccion 13.17.2, “Integracion de aplicaciones después de la instalacion”, en la pagina 387

*

Seccion 13.17.3, “Desactivar las integraciones”, en la pagina 387

*

Seccion 13.17.4, “Activar las integraciones”, en la pagina 388

*

Seccion 13.17.5, “Utilizacion de aplicaciones no integradas”, en la pagina 389

13.17.1 Integracidon de aplicaciones durante la instalacién

Si el programa de instalacion detecta que tiene instalada una aplicacion habilitada con ODMA,
como WordPerfect, Microsoft Word o Excel, le avisara para que especifique si desea integrar
GroupWise con la aplicacion. Si integra sus aplicaciones y posteriormente desea inhabilitar la
integracion, puede desactivarla en el recuadro de dialogo Configuracion de documentos.
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13.17.2 Integracion de aplicaciones después de la instalaciéon

Si no activa las integraciones durante la instalacion, pero decide después que desea usarlas, debera
ejecutar de nuevo el programa de instalacion para instalar las integraciones. Después de ejecutar el
programa de instalacion, puede activar o desactivar las integraciones para cada aplicacion en la
pestafia Integraciones de Configuracion de documentos.

Una vez que haya habilitado las integraciones, puede desactivarlas en cualquier momento.

13.17.3 Desactivar las integraciones

Puede desactivar las integraciones para una aplicacion o para todas las aplicaciones. Al desactivar
las integraciones, las aplicaciones funcionan como aplicaciones no integradas y GroupWise no
puede monitorizar cuando se abren y guardan los documentos. Por consiguiente, los documentos se
devuelven a la biblioteca cuando se cierra la aplicacion, no cuando se cierra el documento.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

+ “Desactivacion de integraciones para todas las aplicaciones” en la pagina 387

+ “Desactivacion de integraciones para una aplicacion” en la pagina 388

Desactivacion de integraciones para todas las aplicaciones

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

Configuracion de documentos

Configuracion de biblioteca | Integraciones | General

Hahilitar inteqraciones

Aplicaciones reqistradas

= jl:l
Docurmento de texto Habilitado
Documento de WordPad Habilitado
Imagen de mapa de bitz

Hahilitado
-

{#) Deshabilitado

I Aceptar ] [ Cancelar

3 Desactive la casilla de verificacion Habilitar integraciones y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.
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Desactivacion de integraciones para una aplicacion

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

3 Asegurese de que esté activada la casilla de verificacion Habilitar integraciones.
4

En el recuadro Aplicaciones registradas, haga clic en la aplicacion para la que desee desactivar
las integraciones.

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

Cuando se inhabilita la integracion de una aplicacion, no se visualiza ningln texto a la derecha del
nombre de la aplicacion en el recuadro de lista Aplicaciones registradas.

13.17.4 Activar las integraciones

La integracion de la aplicacion se habilita durante la instalacion de GroupWise. Cuando termina la
instalacion, puede activar la integracion para una aplicacion o para todas las aplicaciones que
seleccione.

Antes de activar la integracion, verifique que la aplicacioén dispone de ODMA o admite una macro
de integracion punto a punto. La lista de aplicaciones de la pestafa Integraciones muestra todas las
aplicaciones que estan registradas en su maquina. No es una lista de aplicaciones habilitadas con
ODMA; es una lista de aplicaciones registradas. Si selecciona una aplicacion que no ejecuta ODMA
e intenta activar la integracion, GroupWise muestra un mensaje para advertir que la aplicacion no
tiene habilitado el estandar ODMA. Si prosigue y registra una aplicacion que no ejecuta ODMA, la
integracion no funcionara para esa aplicacion.

Si la aplicacion para la que desea activar las integraciones tiene dos archivos ejecutables (por
ejemplo, WordPerfect) debe especificar el nombre del archivo ejecutable principal (por ejemplo,
wpwin.exe para WordPerfect) en la pestafia Ejecutable de Integraciones avanzadas. GroupWise
lanza el archivo ejecutable que especifique y, a su vez, ese archivo ejecutable lanza la aplicacion.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

* “Activacion de integraciones para todas las aplicaciones” en la pagina 388

* “Activacion de integraciones para una aplicacion” en la pagina 388

Activacion de integraciones para todas las aplicaciones

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

3 Active la casilla de verificacion Habilitar integraciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Esta operacion activa las integraciones para todas las aplicaciones integradas. No tiene ningun
efecto sobre las aplicaciones no integradas.

Activacion de integraciones para una aplicacién

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

3 Active la casilla de verificacion Habilitar integraciones.
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4 En el recuadro de lista Aplicaciones registradas, haga clic en la aplicacion para la que desea
activar la integracion.

El recuadro de lista Aplicaciones registradas muestra las aplicaciones que estan registradas en
su maquina, lo que no significa que las aplicaciones incluidas estén habilitadas para ODMA.

5 La mayoria de las aplicaciones s6lo tienen un archivo ejecutable; sin embargo, si la aplicacion
seleccionada tiene dos archivos ejecutables, como es el caso de WordPerfect, haga clic en
Avanzadas y, a continuacion, en la pestafia Ejecutable. Escriba el nombre del archivo ejecutable
principal en el campo Nombre del archivo ejecutable dual y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

6 Haga clic en Habilitado y, a continuacion, en Aceptar.

13.17.5 Utilizacion de aplicaciones no integradas

Si utiliza aplicaciones no integradas (la mayoria de las aplicaciones para Windows 3.1 y para MS
DOS, y muchas aplicaciones para Windows 95), no podré integrar GroupWise con ellas. Sin
embargo, eso no significa que no pueda utilizar documentos de GroupWise con esas aplicaciones.
No puede aprovechar las funciones integradas Abrir y Guardar.

Puede utilizar las opciones de la pestafia No integrado, en las opciones de Integracion avanzada,
para especificar si desea o no que GroupWise muestre un mensaje de advertencia cuando el sistema
pierda el contacto con una aplicacion no integrada. Este mensaje le recuerda que debe devolver el
documento a la biblioteca manualmente. También puede especificar cuantos segundos debe esperar
GroupWise a que se abran las aplicaciones no integradas.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
* “Activacion o desactivacion del mensaje de advertencia para aplicaciones no integradas” en la
pagina 389

+ “Especificacion del tiempo que debe esperar GroupWise para que se abra una aplicacion no
integrada” en la pagina 390

Activacion o desactivacion del mensaje de advertencia para aplicaciones no
integradas

GroupWise muestra el mensaje de advertencia cuando pierde contacto con la aplicacion. Este
mensaje le recuerda que debe devolver el documento a la biblioteca manualmente.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la pestana Integraciones, haga clic en Avanzadas y, a continuacion, haga clic en la
pestafia No integrado.

3 Para activar el mensaje de advertencia, compruebe que esté activada la casilla de verificacion
Visualizar mensaje.

O

Para desactivar el mensaje de advertencia, desactive la casilla de verificacion Visualizar
mensaje.
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Especificacion del tiempo que debe esperar GroupWise para que se abra una
aplicacion no integrada

GroupWise espera el nimero de segundos que especificod para que se abra la aplicacion no integrada.
Si GroupWise no detecta que la aplicacion se esta abriendo, supera el tiempo limite y pierde el
contacto con el documento, lo que significa que GroupWise no puede devolverlo a la biblioteca. Si
esto ocurre, debera devolver el documento manualmente.

Si tiene una aplicacion que tarda mucho tiempo en cargarse, puede aumentar el intervalo de espera
para evitar que GroupWise agote su tiempo limite antes de que se abra la aplicacion.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones 'y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

3 En el recuadro de lista Aplicaciones registradas, haga clic en la aplicacion para la que desee
especificar el intervalo de espera.

4 Haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en la pestafia No integrado.

Documento de WordPad Habilitado

Mo integrado | Ejecutable

Menzaje

Yer un menzaje para las aplicaciones no integradas de las que
Groupitize no puede hacer un zeguimiento.

“Wizualizar menzaje - se necesita acceso final manual.

Ezpera
Diefinir para: () Para esta aplicacidn

{¥) Como walor por defecto para todas las aplicaciones

Tiempo de espera para detectar la aplicacion; |1 : zegundos.

I Aceptar ] [ Cancelar ]

5 Haga clic en Para esta aplicacion para aplicar el intervalo de espera a la aplicacion
seleccionada.

O

Haga clic en Como valor por defecto para todas las aplicaciones para aplicar el intervalo de
espera a todas las aplicaciones no integradas.

6 En el recuadro Tiempo de espera para detectar la aplicacion, escriba el nimero de segundos
que debe esperar GroupWise a que se abra la aplicacion.

7 Haga clic en Aceptar.

13.18 Devolucion de documentos a la Biblioteca

La mayor parte del tiempo, abre un documento, realiza cambios y lo guarda en la biblioteca sin
interrupciones. Sin embargo, a veces se corta el suministro eléctrico o la red deja de funcionar, y
GroupWise no puede copiar el documento en la biblioteca. Esto también ocurre si sale de
GroupWise mientras hay un documento abierto en otra aplicacién o si sale de GroupWise antes de
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cerrar una aplicacion no integrada. En estos casos, GroupWise almacena el documento (incluidos los
cambios) en un directorio temporal. El documento permanece en el directorio temporal hasta que se
devuelve a la biblioteca. Sin embargo, siempre que el documento esté en el directorio temporal,
constara como que esta abierto y nadie (incluido usted) podra abrirlo o editarlo.

Si tiene un documento con el estado Abierto en el directorio temporal, puede devolverlo a la
biblioteca y cambiar su estado de dos maneras: utilizando la opcion Restablecer estado del
documento o utilizando el recuadro de didlogo Documentos no devueltos.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 13.18.1, “Usar Restablecer estado del documento”, en la pagina 391

¢ Seccion 13.18.2, “Uso de Restablecer estado del documento en los modos Remoto y
Almacenamiento en el caché”, en la pagina 392

¢ Seccion 13.18.3, “Usar el recuadro de didlogo Documentos no devueltos”, en la pagina 392

13.18.1 Usar Restablecer estado del documento

La opcion Restablecer estado del documento esta disponible cada vez que se hace clic con el boton
derecho del ratén en la referencia de un documento en el Buzén o en las carpetas. Puede utilizar esta
opcion para devolver inmediatamente un documento a la biblioteca. Entonces, puede especificar si

desea o no que GroupWise actualice el documento de la biblioteca con el documento del directorio

temporal.

Si indica a GroupWise que actualice el documento, el programa mueve el documento del directorio
temporal, actualiza el documento de la biblioteca con los cambios pertinentes y hace que el
documento esté disponible. Si indica a GroupWise que no actualice el documento, el programa
suprime el documento del directorio temporal y hace que el documento esté disponible.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:
¢ “Devolucion de un documento a la biblioteca dejandolo disponible” en la pagina 391
¢ “Marcado de un documento como disponible solamente” en la pagina 392
Devolucién de un documento a la biblioteca dejandolo disponible

1 Haga clic con el boton derecho del raton en la referencia del documento en su Buzon o carpeta.

2 Haga clic en Restablecer estado del documento.

Restablecer, estado del documento E|E|

Marcar el documenta coma dizponible.

Devolver el documentao a la biblioteca.

[ Aceptar H Cancelar ]

3 Asegurese de que las opciones Marcar el documento como disponible y Devolver el documento
a la biblioteca estén seleccionadas y haga clic en Aceptar.
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Marcado de un documento como disponible solamente

1 Haga clic con el boton derecho del raton en la referencia del documento en su Buzén o carpeta.
2 Haga clic en Restablecer estado del documento.

3 Haga clic en Marcar el documento como disponible.

4 Asegurese de que no esté seleccionada la opcion Devolver el documento a la biblioteca.

5 Haga clic en Aceptar.

13.18.2 Uso de Restablecer estado del documento en los
modos Remoto y Almacenamiento en el caché

Cuando utiliza la opcion Restablecer estado del documento en los modos Remoto o
Almacenamiento en el caché, puede especificar si desea o no devolver el documento a la Biblioteca
principal. Utilice la opcién Marcar el elemento como disponible de la Biblioteca principal para
eliminar el estado En uso y dejar el documento disponible en la Biblioteca principal sin actualizarlo.

1 En los modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en, haga clic con el boton
derecho en la referencia del documento.

2 Haga clic en Restablecer estado del documento.

Restahlecer estado del documento @@

Marcar el documento coma disponible en la biblioteca remat.

Devolver el documento a la biblioteca remata.
[ Marcar el documenta coma dispanible en la biblioteca principal

[ Aceptar ][ Cancelar ]

3 Para hacer que el documento esté disponible sin actualizarlo en la biblioteca remota, haga clic
en Marcar el documento como disponible en la biblioteca remota.

O

Para hacer que el documento esté disponible y actualizarlo en la biblioteca remota, haga clic en
Marcar el documento como disponible en la biblioteca remota 'y, a continuacion, haga clic en
Devolver el documento a la biblioteca remota.

4 Para cambiar el estado del documento de En uso a Disponible en la biblioteca principal, haga
clic en Marcar el documento como disponible en la biblioteca principal.

13.18.3 Usar el recuadro de dialogo Documentos no devueltos

Cuando inicia o cierra GroupWise, se comprueba el archivo del registro para ver si hay documentos
abiertos en el directorio temporal. Si lo hace, GroupWise enumera todos los documentos en el
recuadro de didlogo Documentos no devueltos para que pueda decidir qué hacer con ellos.

Llegado este punto, puede hacer clic en la casilla de verificacidn para seleccionar los documentos
(por defecto estan todos seleccionados) que desee devolver a la biblioteca y que GroupWise los
devuelva. O bien, puede cambiar a la aplicacion en la que cre6 el documento y devolver los
documentos (guardandolos o cerrdndolos) usted mismo. Si cambia a una aplicacion integrada, al
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cerrar el documento se devuelve a la biblioteca. Si cambia a una aplicacion no integrada, debe cerrar
la aplicacion para devolver el documento a la biblioteca.

No puede acceder manualmente al recuadro de didlogo Documentos no devueltos. Utilice
Restablecer estado del documento para mover documentos de un directorio temporal cuando se abra
GroupWise. Consulte “Usar Restablecer estado del documento” en la pagina 391.

13.19 Sustitucion de un documento por un
archivo de respaldo

Puede sustituir un documento de la biblioteca con un archivo que haya restaurado de un sistema de
copia de seguridad o con cualquier otro archivo. Esto es de utilidad si los documentos se han dafiado
debido a fallos en el equipo, problemas de red, etc. Para llevar a cabo la sustitucion, debe ser
bibliotecario de la biblioteca de GroupWise en la que se encuentra el documento, o bien debe ser
bibliotecario de cualquier biblioteca de GroupWise y tener derechos de Edicion sobre el documento.

Si se debe restaurar un archivo de un sistema de copia de seguridad y no esta seguro de qué archivo
es, puede ver una lista de todos los nombres de archivo BLOB que se han asignado a esa version del
documento. Un archivo BLOB (gran objeto binario) es un documento que se ha comprimido y
cifrado en una biblioteca de GroupWise. Para restaurar un archivo de copia de seguridad, siga las
instrucciones de su software de copia de seguridad estandar. Después, puede sustituir el documento
dafiado con el archivo restaurado en GroupWise utilizando Reemplazar version del documento con
la copia de seguridad.

Soélo puede utilizar esta funcion en modo Remoto si se ha descargado el documento y se ha marcado
como En uso.

1 Haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Herramientas > Reemplazar el documento con la copia de seguridad.

3 Si es necesario, consulte la lista completa de nombres de archivo BLOB que se han asignado a
esa version del documento y decida el archivo de copia de seguridad que se debe restaurar.

@)
Dirijase al paso 6.

4 Si es necesario, salga de GroupWise. Restaure el archivo mediante el software de copia de
seguridad estandar.

5 Inicie GroupWise y repita los pasos 1y 2.

6 Especifique la via y el nombre del archivo que reemplazara al documento.
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Personalizacién de GroupWise

Utilice Opciones para personalizar GroupWise® mediante la configuracion de ajustes que estaran
vigentes siempre que inicie el sistema. Puede definir las opciones que le ayuden a realizar su trabajo
con mas eficacia, cambiar la presentacion de GroupWise y realizar tareas especificas.

Por ejemplo, puede utilizar las opciones de Entorno para cambiar el idioma de interfaz que utiliza
GroupWise o usar las opciones de Enviar para especificar que desea obtener un aviso de recepcion
de cada mensaje enviado. También puede utilizar Opciones para suscribirse a Notify, especificar una
carpeta de respaldo, etc.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

Seccion 14.1, “Retraso de la entrega de un elemento”, en la pagina 396

Seccidn 14.2, “Obtencion de un aviso de recepcion de los elementos que envie”, en la
pagina 397

Seccidn 14.3, “Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados”, en la pagina 398

Seccidn 14.4, “Especificacion de la ubicacion de almacenamiento de los elementos
archivados”, en la pagina 398

Seccion 14.5, “Cambio de la prioridad de los elementos enviados”, en la pagina 399
Seccion 14.6, “Personalizacion de encabezados”, en la pagina 400

Seccién 14.7, “Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise”, en la pagina 400
Seccion 14.8, “Cambio de las vistas por defecto”, en la pagina 401

Seccion 14.9, “Especificacion de cuanto tiempo antes de un evento sonard una alarma”, en la
2
pagina 402

Seccidn 14.10, “Revision ortografica automatica de cada mensaje que envie”, en la pagina 403

Seccion 14.11, “Establecimiento de la accion de visualizacion por defecto para los elementos
enviados”, en la pagina 403

Seccion 14.12, “Establecimiento del comportamiento del navegador Web”, en la pagina 404

Seccion 14.13, “Establecimiento del comportamiento de los archivos adjuntos”, en la
pagina 404

Seccion 14.14, “Establecimiento de la carpeta de inicio por defecto”, en la pagina 404

Seccion 14.15, “Establecimiento del comportamiento de los mensajes adjuntos”, en la
pagina 404

Seccion 14.16, “Establecimiento del comportamiento por defecto del Visor rapido”, en la
pagina 404

Seccidn 14.17, “Permiso para el envio o la recuperacion fuera de linea”, en la pagina 405
Seccidn 14.18, “Visualizacion de imagenes externas HTML”, en la pagina 405

Seccion 14.19, “Establecimiento del formato de respuesta de sélo texto por defecto”, en la
pagina 405

Seccidn 14.20, “Establecimiento de formato de respuesta HTML por defecto”, en la pagina 406

Seccion 14.21, “Seleccion de un esquema de GroupWise”, en la pagina 406
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¢ Seccién 14.22, “Personalizacion de opciones de apariencia individuales de GroupWise”, en la
pagina 407

¢ Seccién 14.23, “Cambio del fondo de partes del Calendario”, en la pagina 409

¢ Seccion 14.24, “Personalizacion de la barra de herramientas”, en la pagina 409

¢ Seccion 14.25, “Personalizacion de los ajustes de la Biblioteca”, en la pagina 411
¢ Seccion 14.26, “Modificacion del nombre de visualizacion”, en la pagina 412

¢ Seccion 14.27, “Uso de las opciones de inicio”, en la pagina 412

14.1 Retraso de la entrega de un elemento

1 Para retrasar la entrega de un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la pestafia
Opciones de envio 'y, a continuacion, en General.

o
Para retrasar la entrega de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones y, a continuacion, haga doble clic en Enviar.

2 Haga clic en Retrasar entrega.

3 En el cuadro de texto, especifique cuantos dias desea aplazar la entrega del elemento.
o

Seleccione una fecha y una hora en Hasta.

Opciones de enyio

[ 5e solicita respuesta

I:I diaz

Cifrado MIME:

Yalor 150 por defecto w |

Opcianes de envio | Correo || Cita Tarea | Aecordatono | Segundad
) Prioridad alta [[JFecha de caducidad
() Prioridad estandar Después de I:I diaz
) Prioridad baja
Clasificacidn: [] Retrazar entrega
|Nnrmal v| Par l:l dias

Hazta
Motifizar a loz destinatarios

[ Convertir adjuntos

[

Aceptar ] [ Cancelar

4 Haga clic en Aceptar.
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14.2 Obtencidén de un aviso de recepcién de los
elementos que envie

1 Para obtener un aviso de recepcion de un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la
pestafia Opciones de envio y, a continuacion, en Seguimiento de estado.

O

Para recibir siempre avisos de recepcion de los elementos que envie, haga clic en Herramientas
> Opciones, haga doble clic en Enviar y, a continuacion, en la pestafia que corresponda al tipo
de elemento.

Opciones de enyio

Opciones de envio | Comeo | Cita Tarea | Recordatorio | Segundad

Crear un elemento enviado para seguimienta de informacidn

) Entregado
(¥ Entregado v abierta

{3 Toda la informacicn

[] &utasuprimic elementa enviado

Avizo de recepcidn

Cuando =& abra

[ Ninguna = ]

Cuando =e suprima

[ Ninguna = ]

Corren de [nternet

[T]Habilitar confimacién de entrega (s esté disponible]

I Aceptar ] [ Cancelar ]

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

Se suscribird automaticamente a Notificar en Opciones. Si ha desactivado la recepcion de
alarmas y notificaciones, no podra recibir notificaciones mediante Notificar. Para obtener mas
informacion, consulte la Seccion 7.5, “Ejecucion de Notify”, en la pagina 188.

Si envia elementos a una direccion de Internet, puede hacer clic en Habilitar confirmacion de
entrega. Si el sistema de correo electronico de Internet del receptor permite el seguimiento de
estado, podra recibir informacion de estado sobre el elemento que envie.

3 Haga clic en Aceptar.
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14.3 Solicitud de una respuesta para todos los
elementos enviados

1 Si desea solicitar una respuesta para un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la
pestafia Opciones de envio y, a continuacion, en General.

O

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

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

Opciones de envio

Opciones de envio | Comeo | Cita | Tarea | Fiecordatoro | Segunidad

) Prioridad alta [ Fecha de caducidad
(¥ Prioridad estandar Después de dias
) Prioridad baja
Clasificacidn: [ Retrasar entrega
Marmal v Par diasz
Hazta
[] 5& solicita respuesta —
|
[t
diaz
Matificar a los destinatarioz
Cifrad MIME: [] Corwertir adjuntas
Walor 150 por defecto £"

I Aceptar ] [ Cancelar ]

El destinatario vera £% junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible, la indicacion “Se
solicita respuesta: Cuando sea posible” aparece en la parte superior del mensaje. Si selecciona
Dentro de x dias, la indicacion “Se solicita respuesta: Para el xx/xx/xx” aparece en la parte
superior del mensaje.

3 Haga clic en Aceptar.

14.4 Especificacion de la ubicacion de
almacenamiento de los elementos archivados

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

Entorno

General | Wistas | Ubicacidn de archivo | Limpieza || Acciones por defecto | Fima | Aparisncia

Directono Arch, de reserva;

| | @
Wigtas perzonalizadas;

| =
Guardar, control de zalida:

| | &

Diirectorio del buzdn del caché:
|I::\D ocuments and SettingshmmoulderApplication D ata'h well\Gru:uupWixe\E| =3

I Aceptar ] [ Cancelar ]

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 como archivar los elementos de su buzon, consulte la
Seccion 7.6, “Archivos de reserva de elementos del Buzon”, en la pagina 194.

14.5 Cambio de la prioridad de los elementos
enviados

1 Para cambiar la prioridad de un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la pestafia
Opciones de envio y, a continuacion, en General.

O
Para cambiar la prioridad de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones y haga doble clic en Enviar.

2 Seleccione Prioridad alta, Prioridad estindar o Prioridad baja.

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

3 Haga clic en Aceptar:
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14.6 Personalizacion de encabezados

Los siguientes pasos afectan a todos los encabezados de GroupWise. Los encabezados aparecen
encima de la lista de carpetas, el Buzon, el Visor rapido y los mensajes enviados y recibidos. Estos
cambios afectan a los encabezados de la estacion de trabajo en la que se encuentre.

1 Haga clic con el botén derecho del raton en el encabezado y, a continuacion, haga clic en Color
del texto de encabezado.
2 Haga clic en un color y, a continuacion, en Aceptar.

3 Haga clic con el boton derecho del raton en el encabezado, haga clic en Tamario de fuente del
encabezado y, a continuacion, haga clic en un tamafio de fuente.

4 Sino desea que aparezca la informacion rapida, haga clic con el boton derecho del raton en el
encabezado y, a continuacion, seleccione Inhabilitar Informacion rapida.

Los siguientes pasos afectan a los encabezados del Visor rapido y a los mensajes recibidos y
enviados.

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en el encabezado, seleccione o deje sin seleccionar las
opciones Mostrar varios destinatarios, Separar A/CC/CO, Alinear dos puntos, Ocultar los
adjuntos del sistema 'y Copiar encabezado del mensaje.

Para devolver su apariencia original a los encabezados, haga clic con el boton derecho del raton en
un encabezado y, a continuacion, haga clic en Usar valores por defecto.

14.7 Cambio del idioma de la interfaz de
GroupWise

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

400 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows



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

Entorno

General |Vistas Ubicacion de archivo | Limpieza | Acciones por defecto | Firma

Apanencia

Idioma de interfaz:

Opciones de vista

Leer zig. traz aceptar, rechazar o suprimir

[ &sbrir nusva vista despuds de enviar

Intervalo de renovacion

Cada: |1 : ‘ minutos |EI : ‘ zegundos

Avizar g hay filroz vacios

“ | Avizar 3 hay blsquedas vacias

Corregir ortografia al ezcribir

[] Comprobar ortagrafia antes de erviar
[ Lanzar Motify en &l inicio

Lanzar Meszenaer al iniciar

tostrar presencia en Messenger

I Aceptar ] [ Cancelar ]

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

Para cambiar el idioma del corrector ortografico, consulte “Configuracion del idioma del corrector

ortografico” en la pagina 65.

14.8 Cambio de las vistas por defecto

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
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2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafa Vistas.

Entorno

General| Vistas |Ubicacién de archivo || Limpieza || Acciones por defecto | Firma || Apanencia

Tipo de elementa Wiztaz:
© Careo O Cits Corren [zimple)
() Llamada () Recordatorio
) Tarea (") Calendario
{(®) Grupo () Publicada

[ Usar vistas por defectn para la lectura Definir por defecta

Wizta v fuente de composicion por defecto Wizta v fuente de lectura por defecto
(®) S6lo texto () Sélo texto

| | . vi[ ¥
(CIHTML (F)HTML

| ¥ =

| Aceptar | [ Cancelar

Seleccione un tipo de elemento.
Seleccione Grupo o Publicado.

Haga clic en la vista que desee definir como valor por defecto en el recuadro Vistas.

o a AW

Haga clic en Definir por defecto.

GroupWise marca el elemento como valor por defecto colocando un asterisco (*) junto al
nombre de la vista en el recuadro Vistas.

7 Repita los pasos 3 a 6 hasta que haya seleccionado una vista por defecto para cada tipo de
elemento.

8 Haga clic en Aceptar:

14.9 Especificacion de cuanto tiempo antes de
un evento sonara una alarma

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Fecha y hora y, a continuacion, haga clic en la pestana Calendario.
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3 Asegurese de que la opcion Definir alarma al aceptar esté seleccionada.

Opciones de fecha ¥ hora

Ealendaria | Blisqueda de disponibilidad | Formato
Opcidn de vizsualizacidn menzual Dpciones de calor v linea
. . oL M M J ¥ 5 Color Lineaz

Frimer dia de la )

sEmana; ONONONONONONE! Citas

Rezaltar dia: OO0O0O0oao Recordatorios

[] Mastrar ndmero de laz semanas Tareas
Opciones de citaz Opciones de alama

; ; L Hara de alarma por

Incluirme e laz citas nueyas Definir alarmas defecto:

Wizualizar la duracidn de la cita como: al aceptar horaz: minbog:
(&) Duracidr: o s -
() Fecha v hora de finalizacidn e Sl =t =t
Duracidn por defecto de las citas: |1 & [0 % [ Eventos de dia

Harario de trabajo (Hora de wverano romance]

Hora de

inigio: &00 Dias D L MM J ¥ 5

Hora de 1700 laborables: [ F]

finalizacion:

[ Aceptar ] [ Cancelar

4 Especifique cuantos minutos previos a un evento debe sonar la alarma.

5 Haga clic en Aceptar.

14.10 Revision ortografica automatica de cada

mensaje que envie

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

2 Haga clic en Comprobar ortografia antes de enviar y después en Aceptar.

14.11 Establecimiento de la accion de

visualizacion por defecto para los elementos

enviados

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 Indique si desea que la accion por defecto para el elemento enviado sea Abrir elemento o

Mostrar propiedades.
4 Haga clic en Aceptar.
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14.12 Establecimiento del comportamiento del
navegador Web

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.
3 Seleccione una de las opciones Usar ventana existente o Abrir nueva ventana.

4 Haga clic en Aceptar.

14.13 Establecimiento del comportamiento de
los archivos adjuntos

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

3 Indique si desea definir como accion por defecto para los adjuntos Ver en una nueva ventana o
Abrir adjunto.

Si decide verlo en una nueva ventana, el adjunto se abre en una ventana nueva con el programa
que esté asociado al tipo de archivo.

4 Indique si desea que se le avise en caso de que el adjunto supere el tamafo en kilobytes
especificado.

5 Haga clic en Aceptar.

14.14 Establecimiento de la carpeta de inicio por
defecto

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.
3 Indique si desea iniciar GroupWise con la Carpeta buzon o con la Carpeta principal.

4 Haga clic en Aceptar.

14.15 Establecimiento del comportamiento de
los mensajes adjuntos

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

3 Indique si desea definir como accion por defecto para los mensajes adjuntos Abrir en una
nueva ventana o Ver en ventana existente.

4 Haga clic en Aceptar.

14.16 Establecimiento del comportamiento por
defecto del Visor rapido

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

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

4 Haga clic en Aceptar.

14.17 Permiso para el envio o la recuperacién
fuera de linea

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.
3 Indique el nivel de permiso para el envio y la recuperacion fuera de linea.

4 Haga clic en Aceptar.

14.18 Visualizacion de imagenes externas HTML

Cuando se recibe un mensaje HTML de una direccion externa, las imagenes se bloquean por defecto
por motivos de seguridad. Para ver las imagenes del mensaje, haga clic en el mensaje “GroupWise
ha impedido que se mostraran las imagenes de esta pagina. Haga clic aqui para mostrar las
imagenes.”

Para definir la configuracion por defecto para las imagenes HTML externas:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y 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 o 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.

14.19 Establecimiento del formato de respuesta
de sélo texto por defecto

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

3 Indique si desea responder con el formato clasico de GroupWise, incluir los encabezados o usar
el estandar de Internet.

Si selecciona Estandar de Internet, debera especificar un separador. El separador por defecto es
el signo mayor que (>).

Si selecciona Incluir encabezados o Estandar de Internet, debera indicar si desea escribir la
respuesta al principio o al final del mensaje original.

4 Haga clic en Aceptar.
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14.20 Establecimiento de formato de respuesta
HTML por defecto

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

3 Indique si desea responder con el formato clasico de GroupWise o con el formato HTML
mejorado.

Si selecciona HTML mejorado, deberd indicar si desea escribir la respuesta al principio o al
final del mensaje original, ademas de especificar un separador. El separador por defecto es el
signo mayor que (>).

4 Haga clic en Aceptar.

14.21 Seleccioén de un esquema de GroupWise

Puede elegir entre tres esquemas por defecto:
+ El esquema por defecto presenta un nuevo esquema de color y muestra la barra de navegacion,
la lista de carpetas completa, el menu principal y dos columnas con paneles.

+ El esquema GroupWise 6.5 muestra la lista de carpetas, la barra de herramientas y la lista de
elementos con los colores tradicionales.

+ El esquema simple presenta un nuevo esquema de color y muestra la barra de navegacion, una
lista de carpetas compacta y dos columnas con paneles.

Si se modifica cualquiera de los esquemas por defecto, se crea un nuevo esquema personalizado.
Para obtener mas informacion acerca de como editar los esquemas, consulte la Seccion 14.22,
“Personalizacion de opciones de apariencia individuales de GroupWise”, en la pagina 407.

Para seleccionar un esquema:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Enforno y, a continuacion, haga clic en la pestana Apariencia.
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3 Elija un esquema en la lista desplegable Esquemas.

General | Vistas || Ubicacion de archivo | Limpieza || Acciones por defecto | Fima | Apariencia

Elija un ezquema

Esquemas: | <Personalizado: “

Elial " <Personalizado:
11313 GO G roupiwise
Mastrar f For defecto Masztrar lista de carpetaz

Simplificado OLi .
Maztrar barra de navegacion Lista de carpetas sencilla
(%) Lista de carpetas completa

Mostrar barra de heramientas principal .
O e [] Lista larga de carpetas

Uzar los esquemas de colores de Grouptwise
b ostrar Wisor rapido

Aaul celeste bt ) Wisor rpido abajo

(%) Visor rdpido a la derecha

Aceptar ] [ Cancelar

4 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

14.22 Personalizacidén de opciones de apariencia
individuales de GroupWise

Existen varias formas de cambiar el aspecto de GroupWise. Puede cambiar la apariencia de
GroupWise con esquemas (que modifican todo el aspecto de GroupWise), esquemas de colores, la
seleccion entre mostrar o no el Visor rapido y donde mostrarlo, si mostrar o no la barra de
navegacion, la barra de herramientas principal y la lista de carpetas, y también donde mostrar ésta
ultima.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Enforno y, a continuacion, haga clic en la pestana Apariencia.
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3 Seleccione las opciones de apariencia que desee para GroupWise.

Entorno

General | Vistas

Elija un ezquema

Esquemas: | <Personalizado:

Elija la configuracion individual

SRt

Azul celeste

Ubicacion de archivo | Limpieza | Scciones por defecto | Firma

Maztrar barra de navegacion

[ tdostrar barra de heramientas principal

Uzar los esquemas de colores de Grouptwise

Apariencia

M ostrar lista de carpetaz
) Lista de capstas sencilla

(%) Lista de carpetas completa
[] Lista larga de carpetas
t ostrar Wisar rapido
) Wisor rapido abajo
(%) Visor rapido a la derecha

Aceptar ] [ Cancelar

4 Haga clic en Aceptar.

A continuacion se detallan los diferentes ajustes y sus resultados:

Tabla 14-1 Ajustes de apariencia individuales

Ajustes

Resultados

Mostrar menu principal

Mostrar barra de navegacion

Mostrar barra de herramientas
principal

Usar los esquemas de colores de
GroupWise

Mostrar lista de carpetas

Lista de carpetas sencilla

Lista de carpetas completa

Lista larga de carpetas

Visor rapido abajo

Muestra el menu principal sobre la barra de navegacion.

Muestra la barra de navegacion, que permite acceder rapidamente
a las carpetas mas utilizadas.

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

Omite cualquier esquema de colores del sistema operativo y
emplea el esquema de colores seleccionado de GroupWise.

Muestra la lista de carpetas en el lado izquierdo de la ventana.

Muestra solo las carpetas relativas a la carpeta en la que se
encuentre.

Muestra la lista de todas las carpetas.

Si utiliza el aspecto de GroupWise 6.5, se mostrara la lista larga
de carpetas.

Muestra el Visor rapido en la parte inferior de la ventana.
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Ajustes Resultados

Visor rapido a la derecha Muestra el Visor rapido en la parte derecha de la ventana.

14.23 Cambio del fondo de partes 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 y haga doble clic en Fecha y hora.

2 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.

3 Si ha seleccionado que desea 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 GW635. Los colores de
fondo por defecto de GroupWise 6.5 y GroupWise 7 son los mismos.

4 Seleccione si desea que aparezcan lineas de separacion para los recordatorios y las tareas.

5 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

14.24 Personalizacion de la barra de
herramientas

Utilice las barras de herramientas para acceder a muchas de las caracteristicas y opciones de
GroupWise. Las barras de herramientas son contextuales y cambian en funcién de la vista en la que
se encuentre. Cada una de estas barras de herramientas ofrece las opciones que se necesitan en dicha
ubicacion.

Para cambiar la visualizacion de la Lista de elementos, utilice la lista desplegable de visualizacion
de las barras de herramientas.

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

1 Para personalizar la barra de herramientas principal si ésta no se muestra, haga clic en Ver >
Barras de herramientas > Principal, haga clic con el boton derecho del raton en la barra de
herramientas principal y, a continuacion, haga clic en Personalizar barra de herramientas.

O

Para personalizar cualquier barra de herramientas, haga clic en ella con el boton derecho vy,
después, haga clic en Personalizar barra de herramientas.
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2 Haga clic en la pestafia Mostrar.

Propiedades de la barra de herramientas

tostrar | Personalizar

(3 Gréfico 3 Gréfico p texto

@rs G P

Guia de direcciones  Buscar  Propiedad

(¥ Gréfico v testo zeleccionada a la derecha

% Guia de direcciones ,)_}

Opciones de visualizacidn
(%) Sélo filas individuales de botanes.

)W arias filas de botones, si son necesanias, Se verdn todos loz botones.,

tostrar barra de herramientaz de contesto del elemento

M ostrar barra de heramientas de contexto de la carpeta

I Aceptar ] [ Cancelar ]

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

4 Para ocultar o mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacion, desactive o active la
opcion Mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacion.

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

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

7 Haga clic en la pestafia Personalizar.

Para afadir un boton, haga clic en una categoria del recuadro de lista Categorias, haga clic en
un boton del recuadro Controles y, a continuacion, haga clic en Asiadir boton.

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

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

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

11 Para afiadir espacio entre botones, arrastre un botdn separandolo del otro,

O

Para eliminar espacio entre botones, arrastre un botdn hacia otro.
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12 Haga clic en Aceptar.

14.25 Personalizacion de los ajustes de la
Biblioteca

GroupWise le permite personalizar los ajustes de las bibliotecas en las que almacena y crea los
documentos. Puede especificar una biblioteca por defecto, los derechos compartidos por defecto, la
disposicion fisica de las propiedades del documento por defecto, como el orden y el tamafio de los
campos, y los valores por defecto de las propiedades del documento. También puede especificar si
desea utilizar la forma corta o larga de la hoja de propiedades. Los ajustes de la biblioteca y de las
propiedades que especifique solo afectan a la configuracion de la biblioteca. No puede modificar los
ajustes de otros usuarios.

Biblioteca por defecto

Puede cambiar la biblioteca por defecto. Al crear, importar o copiar un documento en GroupWise, se
guarda en la biblioteca por defecto salvo que especifique otra. Ademas, el comando Buscar busca
primero los documentos en la biblioteca por defecto. Consulte “Especificacion de una biblioteca por
defecto” en la pagina 327.

Valores por defecto de las propiedades

Puede especificar los valores por defecto para los campos de propiedades del documento que es
posible editar. Los valores por defecto se utilizan cuando crea un documento nuevo o importa un
documento a la biblioteca seleccionada. Si no se han especificado valores por defecto para autor y
tipo de documento, GroupWise utiliza el nombre del creador como autor y Documento como tipo de
documento. Consulte “Especificacion de las propiedades de documento” en la pagina 328.

Derechos compartidos por defecto

Si suele compartir los documentos con los mismos usuarios o grupos, puede especificar derechos
compartidos por defecto para todos los documentos que cree. Una vez que ha especificado los
derechos de comparticion por defecto, GroupWise los aplica a todos los documentos que cree o
importe en la biblioteca seleccionada. Consulte “Especificacion de derechos de compartimiento por
defecto para documentos” en la pagina 341.

Configuracion de la pestafia Documento

La pestafia Documento aparece cada vez que crea, importa, copia o selecciona Propiedades para un
documento. Puede especificar qué campos desea mostrar en esta pestafia. Ademas, puede especificar
el nimero de lineas de cada campo, el orden del campo en el recuadro de didlogo e insertar lineas en
blanco y separadores en él. Consulte “Especificacion de las propiedades de documento” en la
pagina 328.

Hojas de propiedades del documento

Cuando crea un nuevo documento o una nueva version de un documento, GroupWise le pide que
especifique sus propiedades. Puede especificar si quiere que GroupWise le pida solo el tema del
documento o todas sus propiedades. Consulte “Especificacion de las propiedades de documento™ en
la pagina 328.
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Integracion de la gestion de documentos con otras aplicaciones

Si esta utilizando aplicaciones integradas, puede especificar si desea integrar las funciones de la
Biblioteca de GroupWise con las caracteristicas de Abrir y Guardar de la aplicacion. Para utilizar la
integracion, debe haber instalado Integraciones durante la instalacion de GroupWise. Si no instalo
las integraciones, puede ejecutar el programa de instalacion de nuevo para instalarlas. consulte la
Seccion 13.17, “Integracion de GroupWise con otras aplicaciones”, en la pagina 386.

14.25.1 Definicién de la biblioteca por defecto

La biblioteca por defecto es donde se encuentran almacenados todos los documentos y la biblioteca
en la que Buscar realiza la busqueda de documentos.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la biblioteca que desee utilizar por defecto.

3 Haga clic en Por defecto y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

14.26 Modificacion del nombre de visualizacidon

Puede cambiar el nombre que se muestra en los elementos que envia desde GroupWise. S6lo podra
cambiarlo si se muestra el menu Cuenta. Este menll 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 Cuenta > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la pestafia Correo y después haga clic en Opciones generales.

3 Escriba el nombre que desee mostrar en el campo Mostrar nombre.

4 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.

14.27 Uso de las opciones de inicio

GroupWise tiene comandos que puede utilizar cuando inicie el programa. Algunos son para facilitar
el trabajo y otros son necesarios para ejecutar GroupWise con su hardware especifico.

Opciones de inicio de GroupWise

Esta opcion de inicio Hace lo siguiente

U-7 i u upWi u u u

/ ? Siempre que se abre GroupWise se muestra un recuadro de
didlogo de entrada que permite especificar la informacion de
entrada necesaria.

/@u-ID USUARIO Le permite utilizar su ID de usuario de GroupWise para abrir
GroupWise con sus datos en el equipo de otro usuario. El otro
usuario permanece conectado a la red.

/bl Evita que se visualice la pantalla inicial de GroupWise al entrar en
el programa.
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Esta opcion de inicio

Hace lo siguiente

/c

/cm

liabs
lipa-direccién_ip_o_nombre

lipp-numero_puerto

/l-xx

Nla-id_red

/nu

/ph-nombre_de_via

Ipc-via_a _buzén caché

Ips-via_a_buzén_remoto

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.

Inicializa la Guia de direcciones al abrir GroupWise.

Permite especificar la direccion IP (x.x.x.x) o el nombre de la
direccion IP cuando se trabaja en el modo de cliente/servidor.

Permite especificar el puerto IP cuando se trabaja en el modo de
cliente/servidor.

Sdlo es aplicable si tiene dos o0 mas versiones o médulos de
idioma. Esta opcién 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). Los
cédigos de idioma se muestran en la siguiente tabla.

Permite entrar en el computador de otro usuario mediante su ID
de red. El otro usuario permanece conectado a la red.

Desactiva la renovacion automatica. Si esta seleccionada esta
opcién, haga clic en Ver y, a continuacién, en Renovar cada vez
que desee actualizar la pantalla con los elementos que haya en
ese momento en el Buzén.

Le permite especificar la via de acceso a la oficina postal.

Abre GroupWise en modo Almacenamiento en el caché.
GroupWise se debe reiniciar cada vez que cambie del modo En
linea al modo Almacenamiento en el caché.

Abre GroupWise en el modo remoto. Esta opcién de inicio sélo
puede usarse en el cuadro de texto Destino.

Codigos de idioma de GroupWise

La siguiente tabla incluye los idiomas disponibles para el cliente de GroupWise en GroupWise 5.5y
versiones posteriores. Es posible que algunas versiones no ofrezcan todos estos idiomas. Para
obtener informacion actualizada, pongase en contacto con su distribuidor local.

Idioma Codigo de idioma
Arabe AR
Chino simplificado CS
Chino tradicional CT
Checo Cz
Danés DK
Neerlandés NL
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Idioma Codigo de idioma

Inglés - Estados Unidos us
Finlandés SuU
Francés-Francia FR
Aleman - Alemania DE
Hebreo HE
Hungaro MA
Italiano IT

Japonés JP
Coreano KR
Noruego NO
Polaco PL
Portugués - Brasil BR
Ruso RU
Espariol ES
Sueco SV

14.27.1 Uso de una opcidn de inicio de GroupWise

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en el icono de GroupWise del escritorio y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia Acceso directo.

En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba las
opciones de inicio y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Cuando escriba varias opciones de inicio, separelas mediante un espacio, como en el siguiente
ejemplo:

j:\grpwise.exe /ph-nombre de via /Qu-?

En este ejemplo, /ph- es la opcion de inicio que permite 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 dialogo de entrada en el que el usuario puede suministrar informacion
de entrada siempre que abra GroupWise. Esta opcion es til cuando dos o mas usuarios
comparten una estacion de trabajo pero poseen buzones de GroupWise distintos.

4 Reinicie GroupWise.
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Preguntas mas frecuentes sobre
GroupWise

La guia de Novell Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise 7 tiene como
objetivo proporcionar ayuda a los usuarios que no hayan encontrado la informacion que buscaban en
la ayuda en linea del cliente de GroupWise ni en las guias del usuario.

La guia Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise 7 incluye las secciones
siguientes:

*

*

*

" Como puedo encontrar lo que necesito en la documentacion del cliente de GroupWise?"
"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise para Windows"

"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente compatible con varias plataformas de
GroupWise"

"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise WebAccess"
"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre los clientes ajenos a GroupWise"
"Comparacion entre los clientes de GroupWise"

";Donde me dirijo para obtener mas ayuda?"
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Actualizaciones de la
documentacion

En esta seccion se recogen las actualizaciones de la Guia del usuario del cliente de GroupWise 7
para Windows que se han realizado desde la version inicial de GroupWise® 7. Esta informacion le
ayudara a mantenerse al corriente de las actualizaciones de la documentacion y, en algunos casos, de
las actualizaciones de software (como la distribucion de un nuevo Support Pack).

La informacion se agrupa segun la fecha de cada publicacion de la Guia del usuario del cliente de
GroupWise 7 para Windows.

La Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows se ha actualizado en las fechas
siguientes:

+ Seccion A.1, “31.05.06”, en la pagina 417
+ Seccidn A.2, “30 de noviembre de 2005, en la pagina 418

A.1 31.05.06

Tabla A-1 Actualizaciones del 31 de mayo de 2006

Ubicacion Actualizacion

Seccion 3.2.5, “Adicién de una firma o vCard a los  Informacién afiadida para explicar que, cuando se
elementos enviados”, en la pagina 60 vuelve a enviar un elemento, la firma global no se
anade automaticamente.

Seccion 3.8.5, “Impresién de elementos”, en la Seccion afiadida para explicar el modo de imprimir
pagina 95 documentos y de mostrar un encabezado en la
pagina al imprimir.

Secciodn 3.8.13, “Visualizacion del origen de los Seccién ahadida para explicar el modo de ver el
mensajes externos”, en la pagina 118 origen de los mensajes externos.

Seccion 3.9, “Cambio de la fuente de un elemento”, Seccion afiadida acerca del modo de cambiar la
en la pagina 118 codificacién de los elementos.

Secciodn 5.5, “Aceptacion o rechazo de elementos  Seccién afiadida para explicar el modo de aceptar

de Internet”, en la pagina 140 o rechazar elementos procedentes de Internet.
Secciodn 7.5.2, “Inicio de Notify al arrancar Seccién ahadida para explicar el modo de iniciar
GroupWise”, en la pagina 189 Notify cuando se inicia GroupWise.

Secciodn 7.5.8, “Definicion de las carpetas que se  Seccién afiadida para explicar el modo de definir
deben comprobar para las notificaciones”, en la las carpetas donde se deben buscar notificaciones
pagina 191 en Notify.

Seccion 7.6, “Archivos de reserva de elementos del  Informacién adicional afiadida acerca del lugar
Buzon”, en la pagina 194 desde donde se archivan los elementos.

Seccion 8.5.5, “Supresion de grupos de una guia  Secciodn afiadida para explicar el modo de suprimir
personal de direcciones”, en la pagina 260 un grupo en una guia de direcciones personal.

Actualizaciones de la documentacion

417



Ubicacion

Actualizacion

Seccion , “Adicidn rapida de contactos a una guia
personal de direcciones”, en la pagina 275

Seccién 14.23, “Cambio del fondo de partes del

Calendario”, en la pagina 409

Seccion 14.26, “Modificacion del nombre de
visualizacion”, en la pagina 412

A.2 30 de noviembre de

Tabla A-2 Actualizaciones del 30 de noviembre de 2005

Seccién afnadida para explicar el modo de afiadir
contactos rapidamente a una guia de direcciones
personal.

Seccién afadida para explicar el modo de cambiar
los colores de fondo del calendario.

Seccién afadida para explicar como se cambia el
nombre que se muestra en GroupWise para los
elementos que se envian.

2005

Ubicacion

Actualizacion

“Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para
Windows” en la pagina 1

Seccion 2.1.3, “Entrada al buzdn desde una
estacion de trabajo compartida”, en la pagina 46

“Archivador” en la pagina 26

Seccion 3.2.8, “Retraso de la entrega de un
elemento”, en la pagina 66

Seccion 3.4, “Notificacion a los destinatarios sobre
el envio de un elemento”, en la pagina 69

Seccion 3.6.1, “Archivos adjuntos a elementos”, en
la pagina 79

Seccion 5.1.3, “Modificacion de la programacion de
citas periddicas”, en la pagina 128

Capitulo 6, “Uso del Calendario”, en la pagina 149

Seccion 7.5.9, “Definicion de como se recibiran las
notificaciones”, en la pagina 191

Seccién 7.5.10, “Definiciéon de las opciones de
alarma”, en la pagina 192

Seccién 7.5.12, “Definicidon de las opciones de
Notify para los mensajes de informe de estado”, en
la pagina 192
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Adaptacion a los estandares de documentacion de
Novell® revisados. Ademas de un aspecto nuevo,
el usuario puede descubrir que los tamafios de los
archivos de documentacion son distintos.

Seccién afiadida para explicar el modo de entrar en
GroupWise desde una estacion de trabajo
compartida.

Informacion afadida acerca del modo de ordenar
alfabéticamente las subcarpetas de la carpeta
Archivador.

Seccién afadida para explicar el modo de retrasar
la entrega de un elemento.

Seccién afadida para explicar el modo de notificar
a los destinatarios acerca de un elemento que se
ha enviado.

Informacion adicional afadida acerca del modo de
adjuntar un archivo haciendo clic en él con el boton
derecho desde Windows.

Seccion afadida sobre como cambiar la
programacion de las citas periédicas.

Parrafo afadido para explicar que los elementos
que se archivan dejan de mostrarse en el
calendario.

Seccion anadida acerca de las opciones de Notify.

Seccion afadida acerca de las opciones de alarma
de Notify.

Seccion afiadida acerca de la notificacion de
informe de estado de Notify.



Ubicacion

Actualizacion

Seccién 7.19, “Reparacioén del Buzon”, en la
pagina 238

Seccion 3.2.9, “Uso de vistas personalizadas”, en
la pagina 66

Seccidn 7.6.4, “Respaldo automatico de
elementos”, en la pagina 196

Seccién afiadida acerca del modo de reparar el
buzén.

Seccion afnadida acerca del modo de utilizar vistas
personalizadas.

Informacion afiadida sobre el archivado automatico
con varios equipos.
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