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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWise® 7 compatible con varias plataformas de
Novell® se explica como usar GroupWise en Linux* o Macintosh*. La guia se divide en las
siguientes secciones:

+ “Conceptos basicos” en la pagina 13

¢ “Conexion a GroupWise” en la pagina 29

¢ “Trabajo con elementos del Buzén” en la pagina 33

¢ “Programacion de elementos de grupo y elementos publicados” en la pagina 61

¢ “Uso del Calendario” en la pagina 71

+ “Gestion del Buzon” en la pagina 75

¢ “Uso de la Guia de direcciones” en la pagina 109

¢ “Uso del modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 123

¢ “Personalizacion de GroupWise” en la pagina 127

+ “Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise” en la pagina 135

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 compatible
con varias plataformas, 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 Novell GroupWise 7 (http://www.novell.com/documentation/gw7):

* Guia de instalacion

* Administration Guide

*

Multi-System Administration Guide

*

Interoperability Guide

*

Troubleshooting Guides

*

Guia del usuario del cliente de WebAccess

1"


http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7

¢ Guia del usuario del cliente de GroupWise 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 solido 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 usar el cliente de GroupWise compatible
con varias plataformas de forma rapida y facil.

¢ Seccion 1.1, “Instalacion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas”, en la
pagina 13

¢ Seccion 1.2, “Familiarizacion con la ventana principal de GroupWise”, en la pagina 14

¢ Seccion 1.3, “Empleo de los distintos modos de GroupWise”, en la pagina 19

¢ Seccién 1.4, “Descripcion del Buzon”, en la pagina 19

¢ Seccién 1.5, “Uso de la barra de herramientas”, en la pagina 24

¢ Seccidn 1.6, “Uso de las teclas de acceso directo”, en la pagina 24

¢ Seccion 1.7, “Informacion adicional”, en la pagina 26

1.1 Instalacion del cliente de GroupWise
compatible con varias plataformas

Para comenzar a utilizar GroupWise, el usuario o el administrador del sistema deben instalar
GroupWise en el computador. El cliente compatible con varias plataformas puede ejecutarse en
estaciones de trabajo Linux o Macintosh.

¢ Seccion 1.1.1, “Instalacion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas en
Linux”, en la pagina 13

¢ Seccion 1.1.2, “Instalacion del cliente de GroupWise compatible con varias plataformas en
Macintosh”, en la pagina 14

1.1.1 Instalacion del cliente de GroupWise compatible con
varias plataformas en Linux

1 En una ventana de terminal, conviértase en raiz indicando su y la contrasefia de la raiz.

2 Acceda a la raiz del CD GroupWise 7 for Linux Cross-Platform Client (cliente de GroupWise
6.5 compatible con varias plataformas para Linux).

3 Escriba . /install.

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

5 En el Asesor de instalacion, haga clic en Instalar productos > Instalar el cliente de GroupWise.
6 Cuando finalice la instalacion, haga clic en Aceptar.

Para mayor comodidad, un icono de GroupWise @ se crea automaticamente en el escritorio.
7 Para abrir GroupWise, haga clic en el icono de GroupWise @ .

8 Especifique el nombre de usuario, la contrasefia y la informacion del servidor; seguidamente
haga clic en Aceptar.

Conceptos basicos
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1.1.2 Instalacion del cliente de GroupWise compatible con
varias plataformas en Macintosh

1 Acceda al archivo GroupWise.app.sit en el CD GroupWise 7 for Linux Cross-Platform Client
(cliente de GroupWise 6.5 compatible con varias plataformas para Linux).

2 Haga doble clic en el archivo GroupWise.dmg para instalar el software del cliente compatible
con varias plataformas.

El proceso de instalacion afiadira un icono de GroupWise IQ al escritorio.
3 Para abrir GroupWise, haga doble clic en el icono de GroupWise 5

4 Especifique el nombre de usuario, la contrasefia y la informacion del servidor; seguidamente
haga clic en Aceptar.

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.

Figura 1-1 Ventana principal de GroupWise

Encabezado de lista de
elementos y carpetas
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=
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Visor rapido —J Lista de elementos —/

Puede abrir mas de una ventana principal en GroupWise si hace clic en Ventana y, a continuacion,
hace clic en Nueva ventana principal. Esto es util si concede derechos de apoderado a otro usuario.
Ademas de su propia ventana principal, puede ver la ventana de la persona que le ha concedido
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derechos de apoderado. También es posible que desee abrir una carpeta determinada en una ventana
y consultar su calendario en otra. Puede abrir tantas ventanas principales como permita la memoria
de su equipo.

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

1.2.1 Barra de herramientas

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 buscar un elemento. Para obtener
informacién sobre la barra de herramientas, consulte la Seccion 1.5, “Uso de la barra de
herramientas”, en la pagina 24.

1.2.2 Encabezado de lista de elementos y carpetas

El encabezado de las listas de elementos y carpetas ofrece una lista desplegable en la que puede
seleccionar el modo en el que desea ejecutar GroupWise (En linea o Almacenamiento en el caché),
elegir si desea abrir el buzén archivado y seleccionar un buzén de apoderado. Para obtener
informacion acerca de estas funciones, consulte la Seccion 1.3, “Empleo de los distintos modos de
GroupWise”, en la pagina 19, Seccion 6.4, “Archivos de reserva de elementos del Buzon”, en la
pagina 82y Seccion 6.7, “Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 98.

1.2.3 Lista de carpetas

La lista de carpetas, a la izquierda de la ventana principal, permite organizar los elementos de
GroupWise. Puede crear nuevas carpetas para almacenar elementos. 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 indicado entre corchetes muestra
cuantos elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en el caché. Para obtener
informacién acerca de las diferentes carpetas de GroupWise, consulte la Seccion 6.1, “Uso de la lista
de carpetas”, en la pagina 75.

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

¢ “Carpeta de usuario” en la pagina 15

¢ “Carpeta Buzodn” en la pagina 16

¢ “Carpeta Elementos enviados” en la pagina 16
¢ “Carpeta Calendario” en la pagina 16

¢ “Carpeta Contactos” en la pagina 16

¢ “Carpeta Lista de verificacion” en la pagina 16
¢ “Carpeta Documentos” en la pagina 17

¢ “Carpeta Papelera” en la pagina 18

+ “Carpetas compartidas” en la pagina 18

Carpeta de usuario

La carpeta de usuario & (con su nombre) representa la base de datos de GroupWise. Todas las
carpetas de la ventana principal son subcarpetas de su carpeta de usuario.
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Carpeta Buzén

El Buzén & 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 dly muestra todos los elementos enviados del Buzén 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.

Tabla 1-1 Comparacion entre la carpeta de consulta Elementos enviados y la carpeta Elementos enviados

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

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 bisqueda, 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.

Carpeta Contactos

La carpeta Contactos il representa, por defecto, la guia de direcciones Contactos frecuentes de la
Guia de direcciones. 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 [l 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.

A continuacién se muestra una comparacion entre la carpeta Lista de verificacion y la carpeta de
consulta Lista de tareas que aparecia en las versiones anteriores de GroupWise.
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Tabla 1-2 Comparacion entre la carpeta Lista de verificacion y la carpeta Lista de tareas

Carpeta Lista de verificacion

Carpeta Lista de tareas

Esta carpeta contiene los siguientes
elementos:

+ Elementos que ha movido a esta carpeta.

+ Elementos que ha publicado en esta
carpeta.

+ 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.

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

Carpeta Documentos

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

facil localizarlas.

La carpeta Documentos puede contener s6lo documentos. Si un cliente de GroupWise posterior a la

Esta carpeta no contiene ningun 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 continuacion, haga clic en
Completado.

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

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.

version 5.5 mueve cualquier otro tipo de elemento a esta carpeta, el elemento sera suprimido.

Carpeta Archivador

El Archivador I contiene todas sus carpetas personales. Puede reordenar y anidar las carpetas con
solo hacer clic en Editar > Carpetas. Es posible cambiar el orden de las carpetas haciendo clic con el
boton derecho en la carpeta Archivador, haciendo clic en Propiedades y, seguidamente,
seleccionando el orden que se desee utilizar.

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
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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 funcion Gestion de correo basura.

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

Para obtener més informacion acerca de la gestion de correo basura, consulte “Gestion de correo no
deseado” en la pagina 50.

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
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 de acuerdo con el nimero de dias introducido en la pestana Limpieza de
Opciones de entorno, o bien puede vaciarla manualmente. El administrador del sistema puede
especificar que la papelera se vacie automaticamente de forma periodica.

Carpetas compartidas

Las carpetas compartidas [& son iguales que cualquier otra carpeta del Archivador, con la tnica
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.

1.2.4 Lista de elementos

La lista de elementos, situada a la derecha de la ventana principal, muestra los mensajes telefonicos
y de correo, citas, recordatorios, tareas y referencias de documentos. Puede clasificar la lista de
elementos haciendo clic en el encabezado de la columna. Para invertir el orden de clasificacion,
vuelva a hacer clic en el encabezado de la columna. Para obtener informacion acerca de los iconos
utilizados con diferentes elementos, consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos en el
Buzén y el Calendario” en la pagina 20.

1.2.5 Visor rapido

El Visor rapido abre en la parte inferior de la ventana la lista de elementos y carpetas. En él puede
explorar rapidamente los elementos y sus archivos adjuntos en vez de abrir cada uno de ellos en otra
ventana. Para obtener informacion acerca del Visor rapido, consulte “Lectura de elementos en el
Visor rapido” en la pagina 45.
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1.3 Empleo de los distintos modos de
GroupWise

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

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

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en los dos modos de GroupWise, con
algunas excepciones. La suscripcion a las notificaciones de otros usuarios no estd disponible en el
modo Almacenamiento en el caché.

1.3.1 Modo En linea

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

1.3.2 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.

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

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

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

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del modo Almacenamiento en el caché,
consulte el Capitulo 8, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 123.

1.4 Descripcion del Buzén

Todos los elementos, ya sean enviados o recibidos, se almacenan en el Buzén de GroupWise. Puede
ver rapidamente solo los elementos recibidos, los enviados, los publicados o los de borrador
mediante una opcion de la lista desplegable Visualizar. También puede limitar mas atin el nimero de
elementos que aparecen en el Buzon a través de filtros. Consulte el Capitulo 6, “Gestion del Buzon”,
en la pagina 75 para obtener mas informacion.
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Para organizar los mensajes, muévalos a carpetas dentro del Archivador. Es posible crear nuevas
carpetas segun sea necesario. consulte la Seccion 6.1, “Uso de la lista de carpetas”, en la pagina 75
para obtener mdas informacion.

1.4.1 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.

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

1.4.2 Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzény
el Calendario

Los iconos que aparecen junto a los elementos del Buzon 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 enviado en el modo Almacenamiento en el caché, el icono K]
indica que se ha puesto el elemento en cola pero que no se ha cargado la cola.
Después de cargar el elemento, este icono indica que no se ha recibido 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 T indica que hay al menos un
elemento que se ha puesto en cola pero que no se ha cargado en la cola.

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

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.

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.

O
n

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.

LR G L

Aparece junto a un elemento remitido.
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Icono Descripcion

B Aparece junto a un elemento delegado.

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

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

; Aparece junto a un elemento remitido y delegado.

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

# Version especifica de un documento.

* Version oficial de un documento.

®

L2

O

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

Cita abierta con prioridad baja, estandar o alta.

Tarea sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

Tarea sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.
Mensaje telefonico sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
Mensaje telefonico abierto con prioridad baja, estandar o alta.

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

Aparece en una busqueda 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 eliminacién de nombres y
derechos de apoderados en la Lista de acceso” en la pagina 99.

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

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

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

Aparece en el calendario, indica que ha rechazado el elemento, pero no lo ha
suprimido.
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1.4.3 Visualizaciéon 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, 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 raton en la carpeta para la que desea cambiar el ajuste de
visualizacion y, después, haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

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

4 Haga clic en Aceptar.

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 anadir o volver a
ordenar columnas, consulte la Seccion 6.16, “Uso de las columnas del Buzon”, en la pagina 107.

Figura 1-2 Vista Detalles

De Tema Fecha
|£f|<:= IMikeP Final Test Plan 13/09/2005 10:25
Ble Alfonss Another guestion 13/09/2005 1051
Sophie] Final Test Plan 14/09/2005 4:48
@ Sophie Project Meeting 15/09/2005 10:00
|2| MikeP Re: Hello! 14/09/2005 9:42
|2|¢. MikeP Whats a good time... 14/09/2005 9:47
|2| # MikeP January Spreadsheet 14/09/2005 2:48
|’_:‘| AdminEwcheck GWCheck Report 14/09/2005 9:50
|2|¢ MikeP Re: Whats a good time... 14/09/2005 9:56
Ble IikeP Re: Whats a good time... 14)/09/2005 10:02
|2H= MikeP Re: Whats a good time. .. 140972005 10:04
|2| MikeP Re: Whats a good time... 14/09/2005 10:07
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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 1-3 Vista del calendario
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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 48.

Figura 1-4 Vista Lista de verificacion

Tema De A
|_| Arrastre elementos aqui para anadirlos a la lista de verificacion.
Final Test Plan Sophie]
External Internet Domain Sophie] MikeP
Anather queskion alfanss sophig; Sophigl
Final Test Plan MikeP Sophiel
Status Report Sophiel MikeP
Reports Sophiel MikeP
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1.5 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.

1.6 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 Accioén Doénde funciona

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

F2 Buscar texto. En un elemento.

F5 Renovar la vista. Ventana principal o Calendario.
F7 Abrir el corrector ortografico. En un elemento.

F8 Marca el elemento seleccionado Lista de elementos

como confidencial

F9 Abrir el recuadro de didlogo En un elemento.
Fuente.
Ctrl+A Seleccionar todos los elementos o Lista de elementos o texto.

todo el texto.

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

o recuadro de dialogo.

Ctrl+G Ir a la fecha de hoy. Calendario

Ctrl+l Poner texto en cursiva. En texto.

Ctrl+L Adjuntar un archivo a un mensaje  En un elemento.

Ctrl+M Abrir un mensaje de correo nuevo. Ventana principal, Calendario, elemento

o recuadro de dialogo.

Ctrl+O Abrir el mensaje seleccionado. Lista de elementos

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

Ctrl+Q Activar y desactivar el Visor rapido. Ventana principal o Calendario.
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Tecla util Accion Dénde funciona

Ctrl+R Marcar el elemento seleccionado Lista de elementos
como no leido.

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

Ctrl+U Subrayar texto. En texto.

Ctrl+V Pegar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+X Cortar el texto seleccionado. En texto.

Ctrl+Z Deshacer la ultima accion. En texto.

Ctrl+flecha arriba
o
Ctrl+flecha abajo

Ctrl+Mayus+flecha
izquierda

o)

Ctrl+Mayus+flecha
derecha
Ctrl+Mayus+A
Ctrl+Mayus+T
Ctrl+Mayus+R

Ctrl+Mayus+P

Alt+F4

Alt+[letra]

Alt+D
Alt+S

Alt+Intro

Alt+Supr

Abrir el elemento anterior o el
elemento siguiente.

Seleccionar en el texto una palabra
cada vez.

Abrir una cita nueva.

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 dialogo, salir del
recuadro de dialogo.

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

Enviar elemento
Enviar elemento

Presentar las propiedades del
elemento seleccionado.

Suprimir un elemento

En un elemento.

En texto.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de didlogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de didlogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de didlogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de didlogo.

Ventana principal, Calendario, elemento.

En un elemento nuevo
En un elemento nuevo

Lista de elementos

En un elemento.
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Tecla util Accion Dénde funciona

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.
Alt+flecha arriba Acerca el cuerpo del mensaje deun En un elemento.
elemento.
Alt+flecha abajo Aleja el cuerpo del mensaje de un  En un elemento.
elemento.

1.7 Informacion adicional

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

+ “Ayuda en linea” en la pagina 26
+ “Pagina Web de documentacion de GroupWise 7 en la pagina 27

¢ “Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise” en la pagina 27

1.7.1 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 pestaias Contenido, Indice o Buscar
para encontrar los temas de ayuda que desee.
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1.7.2 Pagina Web de documentacion de GroupWise 7

Para acceder a esta guia del usuario y a extensa documentacion sobre administracion de GroupWise,
dirijase al area correspondiente a GroupWise 7 en el sitio Web de documentacion de Novell (http:/
www.novell.com/documentation/gw?7).

También podra acceder a esta guia del usuario haciendo clic en Ayuda > Guia del usuario en el
cliente de GroupWise.

1.7.3 Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise

En Cool Solutions de GroupWise, encontrara 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, “Conexioén a GroupWise”, en la pagina 29

¢ Seccion 2.2, “Asignacion de contrasefias al Buzon”, en la pagina 31

2.1 Conexion a GroupWise

Cuando inicie GroupWise, puede que se le pida proporcionar informacion como la contrasefia, la
direccion TCP/IP del agente de la oficina postal, etc. El recuadro de dialogo de inicio cambia segiin
la informacion que necesite GroupWise para poder abrir el Buzon y el modo de GroupWise que se
utilice.

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

¢ “Conexion al buzén” en la pagina 29

+ “Conexion al Buzoén desde la estacion de trabajo de otro usuario” en la pagina 30

2.1.1 Conexion al buzoén

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 mostrara GroupWise directamente.

Para hacer que aparezca el recuadro de dialogo Inicio de GroupWise de Novell en Linux, haga
clic con el boton derecho del raton en el icono de GroupWise del escritorio, haga clic en
Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestana Ejecutar. En el campo de comando que
aparece tras el nombre del ejecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba -QGu 2y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de otras opciones de inicio, consulte la Seccion 10.14, “Uso
de las opciones de inicio”, en la pagina 132.
2 Si se le pide una contrasefia, escribala en el campo Contraseria.

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

Si no conoce la informacion solicitada, pdngase 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 hacer que aparezca el recuadro de didlogo Inicio en Linux, haga clic con el boton derecho
del ratén en el icono de GroupWise del escritorio, haga clic en Propiedades y, a continuacion,
haga clic en la pestafia Ejecutar. En el campo de comando que aparece tras el nombre de
ejecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba -@u ? y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

2 Inicie GroupWise.
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 del modo en que cada usuario quiera
sin modificar la apariencia para los demas usuarios.

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 debe realizar un paso para
configurar GroupWise correctamente.

¢ “Uso del conmutador de inicio de la pantalla de entrada” en la pagina 30

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 buzon 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 espacio y /Qu-"? y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

2 Inicie GroupWise.

3 Escriba su ID de usuario en el campo ID de usuario.
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4 Haga clic en el campo Contraseiia, escriba su contrasefia y, a continuacion, haga clic en

Aceptar.

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 podra acceder a ninguno de sus elementos.

*

*

*

“Adicion de una contrasefia” en la pagina 31
“Cambio de la contrasefia” en la pagina 31

“Eliminacion de la contrasefia” en la pagina 31

2.2.1 Adicion de una contrasena

aAa A WO N =

En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestana Contraseria.
Haga clic en Cambiar contraseria.

En el campo Contraseiia nueva, escriba la contrasefia.

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

2.2.2 Cambio de la contraseina

H ODN =

En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga clic en Seguridad y, a continuacion, en la pestaiia Contrasenia.
Haga clic en Cambiar contraseria.

En el campo de texto Contraseria antigua, escriba la contrasefia que desee cambiar y, a
continuacion, pulse la tecla Tab.

5 En el campo Contraseria nueva, escriba la contrasefia nueva.

En el campo Confirmar contraseria, vuelva a escribir la contrasefia nueva, haga clic en Aceptar
y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

2.2.3 Eliminacion de la contraseina

O O~ WODN -~

Haga clic en Herramientas > Opciones.

Haga clic en Seguridady, a continuacion, en la pestafia Contrasena.
Haga clic en Cambiar contraseria.

Escriba la antigua contrasefia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
Haga clic en Borrar contrasena.

Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.
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Trabajo con elementos del Buzén

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

¢ Seccion 3.1, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”, en la pagina 33

¢ Seccion 3.2, “Envio y recepcion de elementos”, en la pagina 34

¢ Seccidn 3.3, “Anexion de archivos”, en la pagina 40

¢ Seccion 3.4, “Gestion de elementos enviados”, en la pagina 41

¢ Seccion 3.5, “Gestion de elementos recibidos”, en la pagina 44

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 bésica, 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 reuniodn, 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 4.1, “Programacion de citas”, en la pagina 61.

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 4.2, “Envio
de tareas”, en la pagina 65.

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 48.

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
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recordatorios publicados resultan utiles para no olvidar fechas de cumpleaiios, dias festivos, dias de
pago, etc. consulte la Seccion 4.3, “Envio de recordatorios”, en la pagina 67.

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 35.

3.2 Envio y recepcién de elementos

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Envio de mensajes de correo” en la pagina 34

+ “Envio de mensajes telefonicos” en la pagina 35

¢ “Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la pagina 35

+ “Adicion de una firma o vCard a los elementos enviados” en la pagina 36

+ “Revision ortografica de los elementos que envie” en la pagina 37

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 carbon)

Los destinatarios de las copias carbén (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.

CO (Copia oculta)

Los destinatarios de copia oculta (CO) reciben una copia de un elemento. Los demas destinatarios
no reciben informacidn acerca de las copias ocultas. 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.

. (2 . .
1 Haga clic en en la barra de herramientas.

= .
Puede seleccionar otra vista de correo haciendo clic en la flecha abajo de “2Seemee 7

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.

)

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.
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3 Para cambiar el nombre del campo De (al de otra cuenta o apoderado), hagaclicen 2= 7|
y después haga clic en un nombre.

4 Escriba un asunto.
5 Escriba un mensaje.

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.

Si lo desea, puede cambiar la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion,
consulte “Cambio de la fuente de los elementos ¢ 3 en la pagina 35.

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 telefénicos

Un mensaje telefonico es una nota que puede enviar para notificar a otros usuarios de GroupWise las
llamadas que recibieron estando fuera de la oficina u ocupados. Los mensajes 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).

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Llamada.

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.

@)

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 Active las casillas de verificacion que correspondan a este mensaje telefonico.
5 Escriba el mensaje en el campo Mensaje.

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 35.

6 Para cambiar el nombre del campo De (al de otra cuenta o apoderado), haga clic en 22! d

y después haga clic en un nombre.

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Nota: Puede colocar un boton de nuevo mensaje telefonico en la barra de herramientas.

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
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la vista HTML si visualiza el elemento en la vista HTML. Puede que resulte conveniente comunicar
al destinatario la vista en que creo el elemento.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Cambio de la fuente en la vista Sdlo texto” en la pagina 36

¢ “Cambio de la fuente en la vista HTML” en la pagina 36

Cambio de la fuente en la vista Sdélo texto

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

Haga clic en Editar > Fuente y después en Fuente de nuevo.
Seleccione una fuente y un estilo de fuente.

Seleccione un tamafio.

O O A~ ODN -~

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

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

Cambio de la fuente en la vista HTML

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

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 58.

3.2.4 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.

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 36

¢ “Adicion de una firma o vCard a los elementos” en la pagina 37
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
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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 boton derecho del raton sobre €l y,
a continuacion, haga clic en Ver adjunto.

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 clic en Enviar.

O

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias y, a continuacion, en Enviar.
2 Haga clic en la pestafia Firma.
3 Haga clic en Tarjeta personal virtual (vCard) o en Firma.
4 Si ha seleccionado Firma, escriba el texto que desee utilizar en el campo Firma.

O

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

5 Haga clic en una opcién de firma.
6 Haga clic en Aceptar.

Puede disponer de una firma y una vCard al mismo tiempo. Si selecciona ambas, la firma se utiliza
por defecto.

3.2.5 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 rdpido 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.

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 38

¢ “Inhabilitacion del revisor rapido” en la pagina 38
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+ “Revision ortografica de un elemento con el corrector ortografico” en la pagina 38

+ “Revision ortografica de elementos automaticamente con el corrector ortografico” en la
pagina 39

+ “Configuracion del corrector ortografico” en la pagina 39

+ “Configuracion del idioma del corrector ortografico” en la pagina 40

Revisién 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 Omitir palabra para saltarse la palabra.

O

Haga clic en A7iadir palabra para afiadir la palabra al diccionario.

Inhabilitacién del revisor rapido

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

2 Quite la marca de Comprobar ortografia al escribir.

Para volver a habilitar el revisor rapido, haga clic con el boton derecho del raton en los campos
Tema o Mensaje y, después, marque Comprobar ortografia al escribir.

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

O

Seleccione el texto cuya ortografia desea verificar.

2 Haga clic en Herramientas > Ortografia.

hd Spell-Checker
Palabra desconocida:
sfadfa

Reemplazar

Sustituir por:

zafada lgnarar

Sugerencias: Ignarar tada

zafada -
afasia
zafa

afeada
afiacla ‘

‘ Feemplazar todos
‘ Afiadir

 IEe EE e I I§a

alfada
gafada
sedada

Qpciones. .. ‘

1

Diccionario Espafiol |v| ‘ Terminada ‘
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3 Para especificar un diccionario, seleccione uno en la lista desplegable Diccionario.

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

Puede elegir entre las siguientes opciones:

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

Reemplazar todos: Reemplaza todas las apariciones de una palabra mal escrita por otra que
sugiere el corrector ortografico. Para reemplazar la palabra mal escrita, haga doble clic en la
palabra, o bien haga clic en la palabra y, a continuacion, en Reemplazar todos. Si desea hacer
sus propias correcciones, edite la palabra en el recuadro Reemplazar por y, a continuacion, haga
clic en Reemplazar todos.

Ignorar: Omite la palabra una vez. El corrector ortografico se detendra cuando vuelva a
encontrar la palabra.

Ignorar todo: Omite todas las apariciones de la palabra en el documento. Se pasara por alto
esta palabra hasta la préxima vez que revise la ortografia.

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

5 Haga clic en Terminado cuando haya finalizado la revision ortografica.

Revisidn 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, después, en General.
O

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias y, a continuacion, en General.

2 Seleccione Comprobar ortografia antes de enviar y haga clic en Aceptar.

Configuracion del corrector ortografico
1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
0)

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

3 Haga clic en Opciones. Estan disponibles las siguientes opciones:
Ignorar mayusculas/minusculas: Ignora si las palabras estan en mayusculas o en mintisculas.

Ignorar palabras con algunas letras en mayusculas: Ignora las palabras escritas con letras
mayusculas en algun lugar intermedio de la palabra (por ejemplo “LAs”).

Ignorar palabras con nimeros: Ignora las palabras que contienen tanto letras como nimeros (por
ejemplo “p2p”).

Ignorar palabras duplicadas: Ignora las palabras duplicadas (por ejemplo “la 1a”).
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Ignorar palabras similares a URL: Ignora las palabras que parecen direcciones URL.
Comprobar puntuacion: Comprueba la puntuacion de las oraciones para detectar posibles errores.

Habilitar sustitucion automatica: Sustituye automaticamente las palabras que se suelen escribir
mal habitualmente.

Habilitar palabras compuestas: Comprueba la ortografia de las palabras compuestas.
Habilitar prefijos generales: Comprueba la ortografia de los prefijos.

Sugerencias: Utilice este ajuste para indicar si desea primar la velocidad sobre la calidad, si desea
un equilibrio o si desea primar la calidad sobre la velocidad. Todos estos ajustes afectan al tamafio
de la lista de sugerencias.

Configuracion del idioma del corrector ortografico
1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
0)

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

3 En el campo Diccionario, seleccione el idioma que desee utilizar para el corrector ortografico y
haga clic en Terminado.

3.3 Anexion de archivos

Utilice la opcion 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 contrasefia.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Archivos adjuntos a elementos” en la pagina 40
* “Visualizacion de archivos adjuntos” en la pagina 41

¢ “Apertura de archivos adjuntos” en la pagina 41

3.3.1 Archivos adjuntos a elementos

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

3 Haga clic en Archivo, > Adjuntar archivo y seleccione el archivo o los archivos que desee
enviar.

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.
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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.

3.3.2 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.

Si recibe un mensaje en el que se indica que “El adjunto s6lo puede verse con una aplicacion
externa”, debera abrir el archivo. Para obtener informacion acerca de la apertura de adjuntos,
consulte “Apertura de archivos adjuntos” en la pagina 41.

3.3.3 Apertura de archivos adjuntos

Al hacer doble clic en un archivo adjunto para abrirlo, GroupWise determina cual es la aplicacion
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.
0]

Haga clic con el botén derecho en el adjunto y, a continuacion, haga clic en Abrir adjunto

3.4 Gestion de elementos enviados

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Confirmacion de la entrega de elementos enviados™ en la pagina 41
+ “Visualizacion de elementos enviados” en la pagina 42

+ “Reenvio de elementos” en la pagina 42

* “Retraccion de elementos enviados™ en la pagina 43

¢ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 43

+ “Solicitud de respuesta para los elementos enviados” en la pagina 44

3.4.1 Confirmacion de la entrega de elementos enviados

GroupWise proporciona varios métodos para que pueda confirmar que el elemento se ha entregado.
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Seguimiento de un elemento enviado

En la ventana Propiedades puede verificar el estado de cualquier elemento que haya enviado. Para
obtener mas informacion, consulte “Comprobacion del estado de sus elementos” en la pagina 43.

Recepcidn de notificacion cuando se abre o se suprime el elemento

Puede recibir una notificacioén cuando el destinatario abra o suprime un mensaje, rechace una cita o
finalice una tarea.

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 mds informacion, consulte “Solicitud de respuesta para
los elementos enviados” en la pagina 44.

3.4.2 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 aun no lo ha abierto).

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados s en 1a lista de carpetas.

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

3.4.3 Reenvio de elementos

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

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

2 Haga clic con el boton derecho en el elemento que desee reenviar 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.
0]
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.
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3.4.4 Retraccion de elementos enviados

Utilice Suprimir para retraer un elemento enviado del buzén del destinatario. Puede retraer un
mensaje de correo o telefonico en el caso de que los destinatarios atin 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 de la lista de carpetas.

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

3 Seleccione la opcion adecuada.

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

5 Haga clic en Aceptar.
Para ver los destinatarios que han abierto el mensaje, haga clic con el botdn derecho en el elemento

y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

3.4.5 Comprobacién 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
suprimid. Si un destinatario aceptd o rechazé una cita e incluyd un comentario, vera el comentario
en la ventana Propiedades. También vera si un destinatario marc6 una tarea como terminada.

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.

Puede guardar e imprimir la informacion de estado de un elemento.
En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Comprobacion del estado de un elemento” en la pagina 43
¢ “Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 43

¢ “Impresion de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 44

Comprobacion del estado de un elemento

1 Haga clic con el botén 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 Buzon y el Calendario” en la pagina 20.

Almacenamiento 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 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.
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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 boton derecho en la ventana Propiedades y, a continuacion, haga clic en
Imprimir.

3.4.6 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
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 clic en Enviar.

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

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.

3.5 Gestion de elementos recibidos

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

Desde el Buzon puede leer los elementos, contestar a ellos y remitir los que haya recibido. Puede
organizar los elementos 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 ejemplo un mensaje de correo, en otro tipo de
elemento, por ejemplo una cita.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Lectura de los elementos recibidos” en la pagina 45

+ “Respuesta a los elementos recibidos” en la pagina 47

¢ “Remision de elementos a otros usuarios” en la pagina 48
¢ “Creacion de una lista de verificacion” en la pagina 48

¢ “Delegacion de elementos” en la pagina 49

¢ “Gestion de correo no deseado” en la pagina 50

* “Visualizacion y redaccion de elementos en HTML” en la pagina 58
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3.5.1 Lectura de los elementos recibidos

Puede leer los elementos que reciba en el buzén 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 buzén.

En el buzon 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 Buzén se marcan con un icono. Los iconos cambian seglin se haya abierto o
no el elemento. Consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzon y el Calendario”
en la pagina 20 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.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Lectura de elementos en el Buzon™ en la pagina 45

*

“Lectura de elementos HTML” en la pagina 45

*

“Lectura de elementos en el Visor rapido” en la pagina 45

*

“Marcado de un elemento como no leido” en la pagina 47

Lectura de elementos en el Buzén
Para leer un elemento:

1 Haga doble clic en el elemento que desea leer.
Para cambiar la fuente de un elemento que esté leyendo:

1 Haga clic en Editar > Fuente y seleccione la fuente, el estilo y el tamafio de la fuente.

2 Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

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 58.

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

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

1 Haga clic en E en la barra de herramientas.
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2 Active el Visor rapido en todas las carpetas o solo en la carpeta seleccionada y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

3 Ajuste el tamafio 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.

4 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 v,
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.

5 Para cambiar la manera en la que aparece la informacion en el encabezado, haga clic con el
boton derecho del raton en el encabezado v elija Opciones.

6 Para cerrar el Visor rapido, haga clic en E en la barra de herramientas.
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Marcado de un elemento como no leido

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

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

2 Haga clic en Acciones > Leer mds tarde.
Al marcar un elemento abierto como no leido no varia el estado de ese elemento en Propiedades. Por

ejemplo, si abre un elemento y luego lo marca como no leido, el remitente seguird viendo el estado
del elemento como abierto en la ventana Propiedades.

3.5.2 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.

¢ “Respuesta a un elemento” en la pagina 47

+ “Respuesta a un elemento de una carpeta compartida” en la pagina 47

Respuesta a un elemento

1 Abra el elemento al que desea responder.
2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.
3 Haga clic en Responder al remitente.
@)
Haga clic en Responder a todos (remitente y destinatarios).

Para incluir el texto del mensaje en la respuesta, asegtrese 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.
3 Haga clic en una opcién de respuesta.

Puede responder al tema de discusion original en lugar de al elemento que esta leyendo.
También puede responder a cualquier elemento que esté leyendo, ya sea el tema de discusion
original o la respuesta de otra persona. En ambos casos, estas respuestas se publican en la
carpeta compartida y no se envian a los individuos.
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Si responde en privado a la persona que escribi6 el elemento, su respuesta no se publicara en la
carpeta compartida.

4 Haga clic en Aceptar.

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

3.5.3 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.
1 Abra el elemento que desea remitir.
2 Haga clic en Remitir en la barra de herramientas.
@)
Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.
3 Aifada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
4 (Opcional) Escriba un mensaje.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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.

3.5.4 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 verificacién
que se puede eliminar a medida que se van finalizando.

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 15.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una lista de verificacion principal en la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 49
¢ “Creacion de un nuevo elemento en la carpeta Lista de verificaciéon” en la pagina 49

+ “Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 49
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* “Asignacion o anulacion de la marca de Completado en un elemento de la lista de verificacion”
en la pagina 49

Creacion de una lista de verificacion principal en la carpeta Lista de verificacion
1 Arrastre elementos a la carpeta Lista de verificacion F.

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 verificacién correspondiente.

Puede mover elementos a la carpeta Lista de verificacion desde una carpeta compartida so6lo si
es el propietario de ésta ultima.

2 Para colocar los elementos en el orden que desee, arrastrelos a la ubicacion que prefiera o haga

clic en ellos y, a continuacion, haga clic en los botones de la barra de herramientas =, ¥
ir
o .

También puede crear un area de lista de verificacidon en otra carpeta y arrastrar elementos a dicha
area. Una vez que los elementos estan en el 4rea 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 hav ningtin elemento en la carpeta Lista de verificacion, haga clic en la flecha abajo del
icono "E comeame® 7|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.

Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificaciéon
1 Arrastre el elemento a la carpeta 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.

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.

3.5.5 Delegacion 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.
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En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal” en la pagina 50

¢ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la vista del Calendario” en la pagina 50

Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal

1 En la ventana principal, haga clic en una tarea, un recordatorio o una cita.
2 Haga clic en Acciones > Delegar.
3 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.

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
0]

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

Delegaciéon 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.

3.5.6 Gestion de correo no deseado

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

Figura 3-1 Correo electronico procedente de Internet

Correo E]@@

Archivo  Editar Yer Accionezs Herramientas Weptana Ayuda

J ¢ Cerrar & Imprimir - i | v| £ 3 | B Responder ~ Bl Remitic + | FFE & & & |

Corren | Propiedades |

De: "Bob Wilder" <bwilder@=ome_domain.com
A Sophie |Jones
Tema us of Report
Mike,
reporty?

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 so6lo 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 6.6, “Como crear reglas”, en la pagina 85.)
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Este es un ejemplo de un mensaje de correo electronico interno:

Figura 3-2 Correo electronico procedente de un usuario de GroupWise

Correo De: Sop Jones E]@@

Archivo  Editar Yer Accionezs Herramientas Weptana Aypuda
J ¢ Cerrar & Imprimir - b ] v| v o | B responder ~ Bl Remitic + ) |fF|F ® & = |

Corren | Propiedades |

De: Sophie Jones
A =11]
Tema 3t = of Report
Mike,
repor?

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 detras de
@. Por ejemplo, en la direccion Henry@mymail.com, el dominio de Internet es mymail.com.

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.

¢ 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
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en la carpeta Correo basura del buzén. Puede especificar que se supriman automaticamente los
elementos de esta carpeta después de <n> dias.

® Sophie Jones
& &7 Buzin] [2]
Al Elermentos ervdados
] calendario
& Contactos
o Docurnentos
W Lista de werificacidn
[F Trabajo en curso
] Archivador
3 Corren basura
¥ Papelera

+ 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 15.

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

El administrador del sistema puede desactivar la gestion de correo basura para que no esté
disponible.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electronico de un usuario” en la pagina 54

+ “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electronico procedente de un dominio de
Internet” en la pagina 55

¢ “Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se encuentran en una guia
de direcciones personales” en la pagina 56

+ “Supresion de los elementos de la carpeta de gestion de correo basura” en la pagina 56

+ “Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electronico de un usuario o dominio de
Internet” en la pagina 57

+ “Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo basura” en la pagina 57
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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.

o

Haga clic en Blogquear remitente.

. GroupWise de Novell - Buzon E]@E]

Archivo  Editar Wer Acciones Herramientas Wemana  Ayuda

& Cula de direcciones [G) | &5 Imprirmir v| Q, ‘ Correo nuevn ~ G Mueva cita ~ g Tarea nueva = C@ Mota nueva -

G ~ | Responder - Eemitir - | Areptar Eechazar Delegar | | %

| % En linea

® sophie Jones e

9 ) ] Mike Pala Status of Report 24J0B/2005 20:5%
dly Elementos enviaros 12 e ratiic af paman 24/08/2005 16:26
B calendario : BB aprir Ctrl-0
) Contactos 0 oL
o e ——— ; Guardar coma.. Ctrl-5
¥ Lista de werificacidn : &b Imprirmir Ctrl-P
[F Trabajo en curso @ Fittro.
& archivadar
G3 corren basura : Corren basura » Este elemmento no es adecuada
@ NG g Responder Gestian de corren basura
: Rermnitir
Remitir como adjunto
% Leer mas tarde Ctrl-R
Marcar corno lefdo
& Suprirnir Delete
SURFIFIF y vaciar Shift-Delete
FEeamdar

Mover al archivo
Eestaurar

Fropiedades Alt-Enter T
s »

‘ |[seleccionada; 1 | Total: 2|

3 Seleccione Correo basura procedente de esta direccion o Correo bloqueado procedente de esta
direccion.
Si selecciona Basura, la direccion se afiadira 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 Bloqueo, la 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 > Correo basura > Lista de correo basura
o en 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 3-3 Recuadro de didalogo Gestion de correo basura con la pestaiia Lista de correo basura

G i Gestion de correo hasura
Ajustes [ Lista cle correo hasura rus(a de blagueo ’/L\s(a cle confianza |

Dominios
| D\remn’n[dnmmm ‘ Utilizado par titima vez Canted
&3 userl@domain.com o
& userz@domain.com o

Total | El corren electrinico procedente de las direcciones incluidas en la Lista de correo basura se colocard en 1a carpeta Corren basura,
2

Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrénico 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.

@)

Haga clic en Bloguear remitente.

3 Seleccione Gestionar como basura los correos procedentes de este dominio de Internet o
Bloguear los correos procedentes de este dominio de Internet.

Si selecciona Basura, el dominio de Internet se afiadira a la Lista de correo basura. Todos los
elementos futuros 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 Bloqueo, el dominio de Internet se anadiré 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.
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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 > Lista de
correo basura o en Lista de bloqueo y después en Nuevo para afiadir un dominio de Internet a la
Lista de correo basura o a la Lista de bloqueo.

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.

2 Seleccione Habilitar el correo basura utilizando las guias de direcciones personales.

Geslion de correo basura

Ajustes | Lista de correo basura | Lista de bloguen | Lista de confianza |

La gestion de corren basura proporciona |a capacidad de tratar correo electrénico no deseado basada en la direccian del remitente. Hay
warias opciones disponibles
Correo basura

PuBCe especificar 5i desea que el Correo se COIDGUE &n |a carpeta Correo basura, (Sl no existe la carpeta Corren DAsUra se creard
cuando habilite alguna de estas opciones.)

Hahilitar Lista de corren basural
El correo procedente de las direcciones de |a Lista de correo basura se colocard en la carpeta Correo basura,

[[] Habilitar el corren basura utilizando las gufas de direcciones personales

El carrea procecdente de las direcciones no incluidas en la guia de direcciones persanal fincluidos los comactas frecuentes) se
colocara en |a carpeta Correo basura,

Carpeta de correo basura

[_] Eliminar elementas autamaticamente dias después de la entrega

Correo basura

Habilitar Lista de blogueo
El correo procedente de |as direcciones de |2 Lista de blogueo no se entregara,

Areptar H Cancelar H Aglicar

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 gestidon 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 cuanto 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 botoén derecho en
la carpeta Correo basura, haga clic en Vaciar carpeta Correo basura y, a continuacion, 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 pestafia Lista de confianza.

i Gestion de correo basura

Ajustes ’/L\s(a e correo basura rL\sta de bloguen rLista e confianza |

MOstrar: 7] Girecciones, Llugwn

Daminios

‘ DIFEEEIﬂH]ﬂDm\nID | Utilizacio por lnima vez Conten
& user3@domain.com

Total | Loz correns procedentes oe direcciones de sy Lista de confianza se entregaran siempre en el buzdn de entrada
1

Aceptar H Cancelar H Aglicar |

3 Haga clic en Nuevo, escriba una direccion de correo electronico o un dominio de Internet y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Una direccién o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, mintisculas 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 de 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.

Modificacion de las listas y los ajustes de Gestion de correo basura

Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.
En la pestafia 4justes, modifique los ajustes.

Haga clic en la pestafia de la lista que desee modificar.

A OWON -

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.
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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 de 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.

3.5.7 Visualizacién y redaccion de elementos en HTML

Puede ver elementos de GroupWise redactados en HTML por otros usuarios o por servicios de
informacion que utilicen la Web. Puede hacer clic en alguno de los enlaces incluidos en el elemento
y saltar a los sitios Web enlazados.

Si tiene instalado Mozilla™ o Konqueror en el mismo equipo que GroupWise, puede redactar
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
imégenes, insercion de una imagen de fondo e insercion de enlaces.

Para obtener mas informacion, consulte “Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la
pagina 35.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Definicién de la vista por defecto” en la pagina 58
¢ “Definicion de la vista para un elemento” en la pagina 59

¢ “Cambio de la fuente por defecto en la vista HTML” en la pagina 59

Definicion de la vista por defecto

Si no esta conforme con la vista de lectura o de redaccion por defecto (ya sea HTML o Sélo texto),
puede cambiarla.

Cambio de la vista de lectura por defecto
1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
@)

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.

2 Haga clic en General y, a continuacion, seleccione Sélo texto o HTML en Vista y fuente de
lectura por defecto.

3 (Opcional para Sélo texto unicamente) Seleccione la fuente y el tamafo de fuente por defecto.
4 (Opcional) Seleccione Forzar si desea que todos los mensajes se muestren como solo texto.

5 Haga clic en Aceptar.
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Cambio de la vista de redaccién por defecto
1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
)

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.

2 Haga clic en General y, a continuacion, seleccione Sélo texto o HTML en Vista y fuente de
composicion por defecto.

3 (Opcional) Seleccione la fuente y el tamafio de fuente por defecto.

4 Haga clic en Aceptar.

Definicion de la vista para un elemento
Puede cambiar la vista para un elemento s6lo si dicho elemento esta redactado en HTML.

1 Abra un elemento.
2 Haga clic en Ver > Solo texto o HTML..

Cambio de la fuente por defecto en la vista HTML
Puede elegir una fuente distinta para los mensajes salientes.

1 Desde una vista HTML, seleccione el estilo y el tamafio de fuente que desea utilizar como valor
por defecto para sus mensajes.

3.6 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.
Muchas veces esto es necesario para que usted o el destinatario puedan ver correctamente el
elemento.

¢ Seccion 3.6.1, “Cambio del cifrado de todos los elementos que envie”, en la pagina 59
¢ Seccion 3.6.2, “Cambio del cifrado de un solo elemento que envie”, en la pagina 60

¢ Seccidn 3.6.3, “Cambio del cifrado de un elemento HTML que lea”, en la pagina 60

3.6.1 Cambio del cifrado de todos los elementos que envie

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
0]

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en Enviar.
3 Seleccione el cifrado MIME adecuado en la lista desplegable Cifrado MIME.

4 Haga clic en Aceptary, a continuacion, en Cerrar.
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3.6.2 Cambio del cifrado de un solo elemento que envie

1 En 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.

3.6.3 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 sera necesario cambiar el cifrado.

60 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 compatible con varias plataformas



Programacion de elementos de
grupo y elementos publicados

Puede programar citas, tareas y recordatorios para usted y para otros usuarios. 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 33.

Si desea saber si alguien ha aceptado una tarea o asistira a una reunion, puede verificar el estado
para ver si se ha aceptado o rechazado en las propiedades del elemento. Para obtener mas
informacion, consulte “Comprobacion del estado de sus elementos” en la pagina 43.

Todos los elementos programados se pueden retraer o volver a programar, incluso si los destinatarios
b

ya los han abierto o aceptado. Para obtener mas informacién, consulte “Retraccion de elementos

enviados” en la pagina 43 y “Reprogramacion de una cita” en la pagina 62.

Para obtener informacion acerca de la gestion de elementos después que enviarlos o recibirlos,
consulte la Seccion 3.4, “Gestion de elementos enviados”, en la pagina 41 y Seccion 3.5, “Gestion
de elementos recibidos”, en la pagina 44.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 4.1, “Programacion de citas”, en la pagina 61
¢ Seccion 4.2, “Envio de tareas”, en la pagina 65
¢ Seccidn 4.3, “Envio de recordatorios”, en la pagina 67

¢ Seccion 4.4, “Aceptacion o rechazo de elementos programados”, en la pagina 68

4.1 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.

¢ “Programacion de una cita para otros usuarios” en la pagina 61
¢ “Reprogramacion de una cita” en la pagina 62

¢ “Cancelacion de una cita” en la pagina 63

¢ “Programacion de una cita para uno mismo” en la pagina 63

+ “Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes” en la pagina 64

4.1.1 Programacién de una cita para otros usuarios
1 Haga clic en M en la barra de herramientas.
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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.

)

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 u
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.
@)
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 Escriba un tema y un mensaje.

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener més informacion, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la pagina 35.

8 Si desea asegurarse de que las personas y los recursos para la cita se encuentran disponibles,
puede realizar una busqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en Buscar disponibilidad en
la barra de herramientas. Consulte “Comprobacion de la disponibilidad de los asistentes” en la
pagina 64.

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.

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

4.1.2 Reprogramacion de una cita

Si desea asegurarse de que las personas y los recursos se encuentran disponibles para reprogramar la
cita, puede realizar una busqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en Buscar disponibilidad en
la barra de herramientas.

Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.

Haga clic en la cita que desea reprogramar.

Haga clic en Acciones > Reenviar:

Si la cita original incluia una fecha automatica, haga clic en Esta vez o en Todas las veces.

A Hh WON =

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.
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4.1.3 Modificacidén 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 sélo 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 periddica.
@)
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 Si para retraer el elemento original.

Para reprogramar una cita a otra hora el mismo dia, abra el Calendario y arrastre la cita a la nueva
hora.

4.1.4 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 > 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.

4.1.5 Programacion 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, podra comprobar que no estara
disponible a esas horas, pero podra programar la cita.

Las citas publicadas se colocan en el Calendario en la fecha especificada. No se sitlian en su Buzon
ni en el Buzon de otros usuarios.

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha del botén MH y, a continuacion,
en Cita publicada.

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.

2 (Opcional) Escriba un tema y un lugar.

3 Especifique la fecha de inicio.
@)
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@)

Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.
4 Especifique una duracion. La duracion puede expresarse en minutos, horas o dias.
5 (Opcional) Escriba un mensaje.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a la cita una prioridad alta, haciendo clic en
la pestana Opciones.

6 (Opcional) Especifique un tipo en Mostrar cita como haciendo clic en Acciones > Mostrar cita
como 'y seleccionando después un tipo.

7 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

4.1.6 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.

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 duracién de la reunion.
4 Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.

El texto de la parte inferior del recuadro de didlogo Buscar disponibilidad indica el significado
de los distintos patrones Mostrar cita como de la cuadricula.

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 pestafia 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 99.

Para excluir de la bisqueda un nombre de usuario o un recurso sin suprimirlo, haga clic en la
pestaila 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
busqueda es util si desea invitar a un usuario (por ejemplo, un destinatario de CC) a una
reunién 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 Para eliminar un usuario o un recurso de la lista Invitar a la reunion después de la busqueda,
haga clic en la pestafia Horas disponibles, haga clic en el nombre de usuario o el recurso para
eliminarlos, pulse Supry, 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.

6 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
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busqueda de disponibilidad. Cuando encuentre una hora adecuada para la reunion, haga clic en
el botoén Organizar reunion para transferir la informacién a una nueva vista de cita y complete
la cita.

Puede cambiar el rango de busqueda para una cita programandola con Herramientas >
Busqueda de disponibilidad y cambiando el numero en el campo Dias de busqueda.

4.2 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, ésta 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. 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 48.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Asignacion de una tarea a otros usuarios” en la pagina 65
¢ “Asignacion de una tarea a uno mismo” en la pagina 66

¢ “Tareas marcadas como terminadas” en la pagina 66

4.2.1 Asignacion de una tarea a otros usuarios
1 Haga clic en M 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 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 u 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 los dos recuadros.

0]
Haga clic en = para especificar las fechas de la tarea manual o automaticamente.

5 Escriba el tema.
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6 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de la tarea puede consistir en un caracter seguido de un niimero, como por
ejemplo: A1, C2 o B3. Las prioridades de tarea son opcionales.

7 Escriba una descripcion de la tarea.

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

Si lo desea, cambie la fuente del texto del mensaje. Para obtener mas informacion, consulte
“Cambio de la fuente de los elementos enviados” en la pagina 35.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

4.2.2 Asignacién de una tarea a uno mismo

1 Haga clic en la flecha del icono M y haga clic en Tarea publicada.
@)
En el Calendario, abra una vista con una Lista de tareas (por ejemplo, la vista Dia), haga clic en
una fecha y, a continuacion, haga doble clic en un espacio vacio de la Lista de tareas.

2 Escriba un asunto.

3 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de la tarea puede consistir en un caracter seguido de un niimero, como por
ejemplo: Al, C2 o B3. 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.

Puede especificar muchas opciones, como asignar a esta tarea una prioridad alta, haciendo clic
en la pestafia Opciones de envio.

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 ningtin 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 informacion, consulte “Creacion de una lista
de verificacion” en la pagina 48.

4.2.3 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.
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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 completada, 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.

¢ “Tarea marcada como terminada” en la pagina 67

+ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea” en la pagina 67

Tarea marcada como terminada

1 Haga clic en la carpeta Calendario de la lista de carpetas.
2 Marque 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 de la lista de carpetas.
2 Abra la tarea que desea comprobar.

3 Haga clic en la pestafia Propiedades.

4.3 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
cumpleafios, etc.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Programacion de un recordatorio para uno mismo” en la pagina 67

+ “Programacion de un recordatorio para otros usuarios” en la pagina 68

4.3.1 Programacién de un recordatorio para uno mismo

Los recordatorios publicados se colocan en el Calendario en la fecha especificada. No se sitlian en su
Buzén 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 == para especificar una fecha de inicio o una fecha automatica
para el recordatorio.

4 Escriba un tema y el recordatorio.
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Puede especificar muchas opciones, como asignar al recordatorio una prioridad alta, haciendo
clic en la pestafia Opciones de envio.

5 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

Para acceder mas tarde a la 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.

4.3.2 Programacioén de un recordatorio para otros usuarios

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Recordatorio.

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 M 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 35.

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.

4.4 Aceptacion 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 boton para seleccionar un nivel de
disponibilidad Aceptar o para seleccionar Rechazar con opciones.
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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 opcion 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 todos
los casos del elemento de fecha automatica.

4.4.1 Aceptacion y 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.

O

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando).

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, a continuacion, 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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Uso del Calendario

Para ver su horario dispone de varias vistas o formatos, entre los que se incluyen dia, semana, mes,
afio, lista de tareas y agenda de proyectos. Por ejemplo, la vista de mes permite ver el programa de
un mes.

Puede utilizar Visualizacion grafica para mostrar la duracion de las citas en bloques con el fin de ver
el uso de tiempo en el programa. Asimismo, si utiliza Mostrar cita como, puede mostrar los niveles
de disponibilidad para las citas en Buscar disponibilidad y en el Calendario.

Si ha activado el archivo automatico, los elementos que se hayan archivado dejan de mostrarse en el
calendario. Para que vuelvan a aparecer, debera anular el archivo del elemento del calendario. Para
obtener mas informacion acerca de como anular el archivo de un elemento, consulte “Anulacion del
archivo de reserva de elementos” en la pagina 83.

Hay disponibles algunos tipos de vistas y copias impresas de calendarios para que pueda elegir el
que muestre la informacién que necesita.

¢ Seccion 5.1, “Visualizacion de su Calendario”, en la pagina 71

¢ Seccion 5.2, “Lectura de un elemento en el Calendario”, en la pagina 72

¢ Seccién 5.3, “Almacenamiento de un elemento en el Calendario”, en la pagina 72

¢ Seccion 5.4, “Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la lista de recordatorios”, en la
pagina 73

¢ Seccidn 5.5, “Visualizacion de una fecha distinta en el Calendario”, en la pagina 73

Para obtener informacion adicional sobre calendarios y programacion, consulte el Capitulo 4,
“Programacion de elementos de grupo y elementos publicados”, en la pagina 61.

5.1 Visualizacion de su Calendario

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de calendario” en la pagina 71

+ “Descripcion de los iconos que aparecen junto a los elementos en el Calendario” en la
pagina 72

5.1.1 Apertura de la carpeta Calendario o de una vista de
calendario

La vista de calendario de la lista de carpetas tiene una barra de herramientas que proporciona acceso
a varias opciones de la vista. La vista que se visualice al salir del Calendario aparecera cuando abra
la carpeta Calendario de nuevo.

1 Haga clic en Calendario en la lista de carpetas y, a continuacion, haga clic en los botones de la
barra de herramientas del calendario para elegir diferentes vistas.

O
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Haga clic en Ventana > Nueva ventana del calendario y, a continuacion, en una vista de
calendario.

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.

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

Los iconos que aparecen en el Calendario proporcionan informacion adicional acerca de los
elementos. Consulte “Iconos que aparecen junto a los elementos en el Buzon y el Calendario” en la
pagina 20 para obtener mas informacion.

5.1.3 Descripcion del sombreado de las citas del Calendario

Las citas del Calendario pueden aparecer con diferentes sombreados segin si se muestran como
Libre, Dudoso, Ocupado o Ausente. Si decide mostrar el elemento del Calendario como Libre, la cita
se muestra en blanco. Si decide mostrar el elemento como Dudoso, la cita se muestra en gris con
rayas blancas y grises en el lado. Si decide mostrar el elemento como Ocupado, la cita se muestra en
gris. Si decide mostrar el elemento como Ausente, la cita se muestra 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.

5.2 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.

5.3 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.

Pulse Ctrl y haga clic en el elemento o archivos adjuntos que desee guardar.
Decida si desea guardar el elemento en un disco.

En el campo Guardar archivo como, escriba un nombre de archivo para el elemento.

a b ODN

Para guardar el elemento en un directorio distinto al que se muestra en el campo Directorio
actual, haga clic en Examinar y seleccione el nuevo directorio.

6 Haga clic en Guardary después en Cerrar.
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5.4 Impresion del Calendario, la Lista de tareas o
la lista de recordatorios

Utilice Imprimir calendario para imprimir citas, tareas y recordatorios con formatos diferentes y en
varios tamafos de pagina.
1 Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.
2 Haga clic en un formato de calendario en el recuadro Seleccione el elemento que vaya a
imprimir.
3 En Seleccione un formulario impreso disponible, haga clic en una vista de calendario.

4 Haga clic en la pestafia Contenido, escriba una fecha de comienzo y, a continuacion, lea y
seleccione otras opciones.

5 Haga clic en el boton Vista previa para ver el aspecto del disefio con las opciones
seleccionadas. Si es necesario, cambie las opciones.

6 Haga clic en Imprimir.

5.5 Visualizacion de una fecha distinta en el
Calendario

1 Si la vista tiene una barra de herramientas del Calendario, haga clic en £l y después haga clic
en una fecha.

2 Para volver a la fecha de hoy, haga clic en [,

Algunas vistas no permiten ir a una fecha distinta.

5.6 Visualizacidon 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 5-1 Panel Todo el dia

lun 22 /0805

Meeting

QRN jue 25 (08/05 | wie 26/08/05 | sab 270805 |dom 28/08/05
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Gestion del Buzon

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

¢ Seccion 6.1, “Uso de la lista de carpetas”, en la pagina 75

¢ Seccion 6.2, “Uso de carpetas compartidas”, en la pagina 77

¢ Seccion 6.3, “Gestion de contactos mediante su Buzon”, en la pagina 78

¢ Seccion 6.4, “Archivos de reserva de elementos del Buzon”, en la pagina 82
¢ Seccion 6.5, “Impresion de elementos del Buzon”, en la pagina 84

¢ Seccion 6.6, “Como crear reglas”, en la pagina 85

¢ Seccion 6.7, “Concesion de acceso al Buzon a otras personas”, en la pagina 98
¢ Seccidn 6.8, “Almacenamiento de elementos del Buzén”, en la pagina 101

+ Seccién 6.9, “Propiedad de los recursos”, en la pagina 101

¢ Seccion 6.10, “Apertura y vaciado de la Papelera”, en la pagina 102

¢ Seccion 6.11, “Supresion de elementos del Buzén”, en la pagina 104

¢ “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon” en la pagina 105

¢ Seccion 6.13, “Reparacion del Buzon”, en la pagina 106

¢ Seccion 6.14, “Blsqueda de elementos”, en la pagina 106

¢ Seccién 6.15, “Filtrado de elementos”, en la pagina 107

¢ Seccidn 6.16, “Uso de las columnas del Buzon”, en la pagina 107

6.1 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.

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

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

¢ “Carpeta de usuario” en la pagina 15

¢ “Carpeta Buzon” en la pagina 16

¢ “Carpeta Elementos enviados” en la pagina 16

¢ “Carpeta Calendario” en la pagina 16

¢ “Carpeta Contactos” en la pagina 16

¢ “Carpeta Lista de verificacion” en la pagina 16

¢ “Carpeta Documentos” en la pagina 17

¢ “Carpeta Papelera” en la pagina 18

¢ “Carpetas compartidas” en la pagina 18
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Haga clic en +y - para expandir y comprimir carpetas.

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 indicado entre
corchetes muestra cuantos elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en el

caché.

Puede mover los elementos de sus carpetas para organizarlos. Cuando se mueve un elemento a una
carpeta, éste se traslada de una ubicacién a otra.

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.

Si utiliza GroupWise para Windows en otro equipo, el cliente para Linux o Macintosh duplicara la
configuracion de clasificacion del cliente para Windows cuando se instale el cliente compatible con
varias plataformas. No obstante, después de haber abierto el cliente de GroupWise en dos sistemas
distintos, la configuracion de clasificacion de ambos clientes es independiente.

Puede almacenar todos los documentos en la carpeta Documentos. También puede compartir las
carpetas para que sean publicas. (consulte la Seccion 6.2, “Uso de carpetas compartidas”, en la
pagina 77.)

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.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Renombramiento de carpetas” en la pagina 76
+ “Supresion de carpetas” en la pagina 76

¢ “Creacion de una carpeta personal” en la pagina 77

6.1.1 Renombramiento de carpetas

1 En la ventana principal, 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.

6.1.2 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 Sélo 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.

Para suprimir una carpeta compartida, haga clic en la carpeta con el botoén derecho del ratén, haga
clic en Suprimir y, a continuacién, en S7.
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6.1.3 Creacion de una carpeta personal

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta nueva.

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 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.

6.2 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 y Papelera.

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

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una carpeta compartida” en la pagina 77
* “Compartimiento de una carpeta existente con otros usuarios” en la pagina 78

¢ “Publicacion de un mensaje en una carpeta compartida” en la pagina 78

6.2.1 Creacion de una carpeta compartida

En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta nueva.
Haga clic en Carpeta compartida y, a continuacion, en Siguiente.
Escriba un nombre y una descripcion para la nueva carpeta y haga clic en Siguiente.

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

Aa » ON =

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

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

Repita los pasos del 6 al 9 por cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

© 0 N O

Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar.

Los usuarios con los que comparte su carpeta reciben una notificacion automaticamente.
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6.2.2 Compartimiento de una carpeta existente con otros
usuarios

1 En la ventana principal, haga clic con el boton derecho en la carpeta que desea compartir y, a
continuacion, haga clic en Comparticion.

2 Haga clic en Compartido con.

3 Empiece a escribir el nombre de un usuario en el campo Nombre o haga clic en el 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 trasladar
el usuario a la lista de comparticion.

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

Repita los pasos 3 a 6 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.

0 N O O

Haga clic en Aceptar.

Los usuarios con los que comparte su carpeta reciben una notificacion automaticamente.

6.2.3 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.

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

Escriba un asunto.
Escriba el me»~~:~,

Haga clic en para adjuntar archivos.

o O A~ W

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 opcioén de respuesta y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Consulte
“Respuesta a un elemento de una carpeta compartida” en la pagina 47 para obtener mas
informacion.

6.3 Gestion de contactos mediante su Buzon

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

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

Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizard también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra). Las modificaciones 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 7, “Uso de la Guia de direcciones”, en la pagina 109.
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Los apoderados nunca ven su carpeta Contactos. Si necesita compartir contactos con otros usuarios,
debera compartir su guia de direcciones. Para obtener mdas informacion acerca de como compartir
una guia de direcciones, consulte la Seccion 7.8, “Compartimiento de una guia de direcciones con
otro usuario”, en la pagina 120.

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:

*

“Gestion de contactos” en la pagina 79

¢ “Gestion de grupos” en la pagina 80

¢ “Gestion de recursos” en la pagina 80

¢ “Gestion de organizaciones” en la pagina 81

¢ “Cambio del nombre de presentacion de un contacto” en la pagina 81

6.3.1 Gestion de contactos

Cada contacto de la carpeta Contactos se marca con el icono de contacto €. Cuando se hace doble
clic en un contacto, aparece la vista del elemento de contacto.

En la tabla siguiente se explica el propoésito de cada pestaia de la vista del elemento de contacto.

Tabla 6-1 Pestanas de contactos

Tabulador Finalidad

Contacto Utilice esta pagina para introducir el nombre del contacto, varias direcciones de
correo electronico, varios nimeros de teléfono y varios ID de mensajeria
instantanea.

Haga clic en la lista desplegable Visualizar para seleccionar la manera en la que
desea que aparezca el nombre en Completar nombre. Puede seleccionar
Apellido, Nombre, Nombre Apellido o introducir cualquier nombre de
visualizacion 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 direccion de correo electrdnico en la pagina Contacto,
se abrird una nueva vista de correo dirigida a este contacto.

Puede especificar varios nimeros de teléfono. Seleccione el botén de opcidn del
numero de teléfono por defecto.
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Tabulador Finalidad

Oficina Utilice esta pagina 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 pagina para introducir la direccion particular del contacto y su sitio
Web personal.

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

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

6.3.2 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.

En la tabla siguiente se explica el propoésito de la vista del elemento de grupo.

Tabla 6-2 Vista de elemento de grupo

Tabulador Finalidad

Detalles Utilice esta pagina para especificar el nombre y la descripcion del grupo, asi
como para ver quién esta incluido en él. También puede seleccionar un miembro
del grupo y pulsar Suprimir para eliminar el nombre. Si hace clic con el botén
derecho del ratdbn en un nombre, podra ver los detalles, eliminar el nombre o
cambiar la designacién de A, CCy CO.

Utilice el boton Miembros para afadir entradas al grupo. Para obtener mas
informacion, consulte “Adicion y eliminacion de contactos de un grupo personal”
en la pagina 115.

6.3.3 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.

En la tabla siguiente se explica el propoésito de la vista del elemento de recurso.
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Tabla 6-3 Vista de elemento de recurso

Tabulador Finalidad

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

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

6.3.4 Gestion de organizaciones

Cada organizacion de la carpeta Contactos se marca con el icono de organizacion &. Cuando se
hace doble clic en una organizacidn, aparece la vista del elemento de organizacion.

En la tabla siguiente se explica el propdsito de la vista del elemento de organizacion.

Tabla 6-4 Vista de elemento de organizacion

Tabulador Finalidad

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

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

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

6.3.5 Cambio del nombre de presentaciéon de un contacto

El nombre de visualizacién 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 visualizacion 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 Haga clic en la carpeta Contactos.

2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en la pestafia Contacto.

4 Haga clic en el campo Visualizar.

5 Escriba un nuevo nombre de presentacion.
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6 Haga clic en Aceptar.

La préxima vez que asigne direcciones a un mensaje, Completar nombre utilizard este nombre
de presentacion.

6.4 Archivos de reserva de elementos del Buzén

Utilice la opcidon 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.

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 generales, asi como por las
opciones de respaldo o limpieza que especifique el administrador.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ “Archivo de reserva de un elemento del Buzén” en la pagina 82
¢ “Visualizacion de elementos archivados” en la pagina 82
* “Anulacion del archivo de reserva de elementos” en la pagina 83

+ “Respaldo automatico de elementos™ en la pagina 83

6.4.1 Archivo de reserva de un elemento del Buzon

1 Si antes no lo ha hecho, especifique la via de los archivos de reserva en el recuadro de dialogo
Opciones. consulte la Seccion 10.4, “Especificacion de la ubicacion de almacenamiento de los
elementos archivados”, en la pagina 128.

2 Seleccione los elementos de su buzon que desea archivar.

3 Haga clic en Acciones > Mover al archivo.

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

6.4.2 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.
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6.4.3 Anulacion del archivo de reserva de elementos

1 Haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva.

O

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la Lista de carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion en
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 Archivar) y, a continuacion, haga clic en su carpeta de usuario (su
nombre) para regresar al modo de GroupWise que se estaba ejecutando anteriormente.

Los mensajes cuyo archivado haya anulado seran devueltos a la carpeta desde donde se archivaron.
Si la carpeta ha sido suprimida, GroupWise creard una nueva.

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.

6.4.4 Respaldo automatico de elementos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
0]

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
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2 Haga clic en General y, después, en la pestaiia Limpieza.

Opciones

(©: General f General rOpciones de la copia de seguridad rLimpieza Acciones por defecto

JE_En\fiar Caorren v mensajes telefinicos
A ® Suprimir vy archivar manualmente
B Seguridad
) Autosuprimir después de:
& Imprimir ) Autoarchivar después de:

Cita, tarea y recordatorio

® Suprimir v archivar manualmente
) Autosuprimir después de:

) Autoarchivar después de:

“aciar papelera
) Manualmente
) Autosuprimir después de: ?E dias

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 creacion automatica de archivos de reserva, los elementos solo se archivaran
en un equipo. Si trabaja en un equipo en el que esta funcion no esté disponible, los elementos no se
archivaran en ese equipo.

6.5 Impresion de elementos del Buzén

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Impresion de elementos de GroupWise” en la pagina 84

¢ “Impresion de calendarios” en la pagina 85

6.5.1 Impresion 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 que desea imprimir.

4 Haga clic en Imprimir.
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6.5.2 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 5.4, “Impresion del Calendario, la Lista de tareas o la lista de recordatorios”, en la
pagina 73.

6.6 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.
+ Seleccione los tipos de elementos que se veran afectados por la regla.

+ Afada 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 sélo 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 91.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ “Acciones que puede realizar una regla” en la pagina 86
+ “Eventos que activan una regla” en la pagina 87

¢ “Creacion de una regla” en la pagina 88

¢ “Crear una regla de vacaciones” en la pagina 89

¢ “Creacion de una regla para remitir todo el correo a una cuenta de correo confidencial” en la
pagina 90

¢ “Copia de una regla para crear una regla nueva” en la pagina 90

¢ “Edicion de una regla” en la pagina 90

+ “Supresion de una regla” en la pagina 91

+ “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la pagina 91
¢ “Ejecucion manual de una regla” en la pagina 91

¢ “Habilitacion o inhabilitacion de una regla” en la pagina 92

¢ “Uso de operadores para reglas” en la pagina 92
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+ “Descripcion de los campos de regla” en la pagina 94

6.6.1 Acciones que puede realizar una regla

Tabla 6-5 Reglas y acciones

Accion

Resultado

Enviar mensaje

Remitir

Delegar

Responder

Aceptar

Suprimir/
Rechazar

Vaciar elemento

Mover a la
carpeta

Enlazar a la
carpeta

Marcar
confidencial

Envia un mensaje de correo preparado a los destinatarios especificados cuando se
cumplen las condiciones de la regla. Por ejemplo, si tiene que informar a su jefe
cada vez que recibe un informe mensual de otro grupo, puede disponer de una
regla que envie un mensaje tan pronto como reciba el informe.

Remite elementos a uno o varios usuarios cuando se cumplen las condiciones de
la regla. Por ejemplo, si esta en un equipo principal, puede crear una regla que
remita actas de reuniones a los miembros de otros equipos.

Delega una cita, un recordatorio o una tarea a otro usuario cuando se cumplen las
condiciones de la regla. Por ejemplo, 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.

Envia una respuesta preparada a un remitente cuando se cumplen las condiciones
de la regla. Por ejemplo, si tiene que estar fuera de la oficina varios dias, la regla
puede enviar una respuesta a los remitentes de los elementos recibidos para
indicarles cuando volvera.

También puede utilizar Definir condiciones para evitar que las respuestas se dirijan
a los servidores de la lista de correo y a otros grupos grandes.

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 campo 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.
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Accion

Resultado

Marcar como
leido

Marcar como no
leido

Detener el
procesamiento
de reglas

Marca como leidos todos los elementos que cumplan las condiciones de la regla.
Por ejemplo, si esta examinando un hilo de respuestas de una carpeta compartida
y desea dejar de seguirlo, la regla puede marcar todos los elementos del hilo como
si los hubiese leido para que no se clasifiquen en la parte superior de la lista de
elementos.

Marca como no leidos todos los elementos que cumplan las condiciones de la
regla. Por ejemplo, podria crear una regla activada por el usuario para marcar
todos los elementos no leidos que haya abierto del administrador como
recordatorio para volver a leerlos o para actuar sobre ellos.

Detiene otras reglas para que no actuen sobre los elementos que cumplan
determinadas condiciones. Las reglas se ejecutan en el orden en el que aparecen
en el recuadro de didlogo Reglas. Si existen otras reglas que puedan afectar a
estos elementos, la accion de esta regla evitara su ejecucion.

6.6.2 Eventos que activan una regla

Tabla 6-6 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

Abrir carpeta

Cerrar carpeta

Inicio

Salir

especifica ninguna carpeta, la regla se activara al mover un elemento a
cualquier carpeta.

La regla se activa al abrir una carpeta determinada. Si no especifica ninguna
carpeta, la regla se activara al abrir cualquier carpeta.

La regla se activa al cerrar una carpeta determinada. Si no especifica ninguna
carpeta, la regla se activara al cerrar cualquier carpeta.

La regla se activa al iniciar GroupWise.

La regla se activa al salir de GroupWise.

Activado por usuario La regla solo puede activarse manualmente seleccionandola en el recuadro

de dialogo Reglas y haciendo clic en Ejecutar. Por ejemplo, en lugar de que
una regla mueva siempre algunos elementos a una carpeta, puede hacer que
se acumulen en el buzén hasta que 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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6.6.3 Creacion de una regla

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Nuevo.

Regla nueva

Mormbre: |

Cuanda el ewento es

| Elemento nueva | Elementos: [ | Recibido [ Emdado [ ] Publicado [ Barrador

5ilas condiciones son (opcional)

Tipo de elemento: ‘ Definir condiciones. . |

[ corren lctuar en Todos los elementos
[]cita
[]Tarea

[] Recardataria

[ ] Mensaje telefdnico

Hay citas superpuestas: |JMo importa? (5o bo) |v|
Las acciones somn:
| Afiadir accion = ‘
| Editar accidn ‘
| Suprimir accidn ‘
| Cuardar || Cancelar

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 actie la regla, en la lista
Clases de elementos.

Si desea restringir mas los elementos afectados por la regla, haga clic en Definir condiciones,
haga clic en las opciones correspondientes y, a continuacion, en Aceptar. Para obtener mas
informacion, consulte “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la pagina 91.

6 Haga clic en Afiadir accion y, a continuacion, haga clic en la accion que desea que realice la
regla.

Algunas acciones, como Enviar mensaje y Responder exigen que se facilite informacion
adicional.

7 Haga clic en Guardar.
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Para que funcione una regla, debe estar habilitada. Consulte “Habilitacion o inhabilitacién de una
regla” en la pagina 92.

6.6.4 Crear una regla de vacaciones

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.

+ Sidesea asegurarse de que responde tinicamente 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 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 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.

¢ Si desea 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 so6lo a elementos internos: Haga clic en Definir condiciones. Si ya
ha especificado informacion 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 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 En la seccion Las acciones son, haga clic en Ariadir accion y, a continuacion, en Responder.

Aparecera el recuadro de didlogo Responder, en el que la opcion Responder al remitente esta
seleccionada (no se puede seleccionar Responder a todos). Si desea responder para incluir el
mensaje original del remitente, seleccione Incluir el 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.

6.6.5 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 remision.

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 Ajiadir 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.

6.6.6 Copia de una regla para crear una regla nueva

1 Haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacion, en Nuevo.
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.

6.6.7 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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6.6.8 Supresion 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.

6.6.9 Limitaciéon 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 regla” en la pagina 94.

3 Haga clic en la lista desplegable de operadores y, a continuacion, haga clic en un operador.

Para obtener informacién acerca de como utilizar operadores, consulte “Uso de operadores para
reglas” en la pagina 92.

4 Escriba los criterios del filtro,

O

Si se proporciona una lista desplegable, haga clic en ella y, después, en los criterios existentes.
5 Haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Fin.

O

Haga clic en la ultima lista desplegable y, a continuacion, haga clic en Y o en O para restringir
aun mas los elementos a los que afecta la regla.

6.6.10 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 Ejecutary, a continuacion, en Cerrar.

Las acciones de la regla tienen lugar después de cerrar el recuadro de didlogo Reglas.
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6.6.11 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.

Las reglas se ejecutan segin el orden en el que aparecen

: Iy | Cerrar |
en la lista. Arrastre una regla hasta una posicidn diferente
para cambiar el orden.
‘ Muewa, ., ‘
Lista de reglas:
Mambre de regla Ewento ‘ Editar... ‘
Rermitir todos los mensajes  Elemento nuewn
I J|Regla de vacaciones Elernenta nuewn ‘ Copiar. . ‘
‘ Sugprimir ‘
‘ Hahilitar ‘
‘ Ejecutar ‘

‘ Mower hacia arriba ‘

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 la casilla.

6.6.12 Uso de operadores para reglas

La disponibilidad de operadores dependera del campo que haya seleccionado en la primera lista
desplegable.

Tabla 6-7 Operadores para reglas

Operador Ejemplo El resultado incluye
=Esigual a Tipo de elemento = Sélo mensajes de correo.
Correo
! No es igual a Tipo de elemento ! Cita  Todos los tipos de elementos excepto
las citas.
< Menor que Numero aceptado < 4 Elementos aceptados por menos de 4

destinatarios.

<= Menor o igual que Numero aceptado <=4 Elementos aceptados por 4 o menos
destinatarios.
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

> Mayor que

>= Mayor o igual que

= Igual al campo

I No es igual al campo

< Menor que el campo

<= Menor o igual que el campo

> Mayor que el campo

>= Mayor o igual que el campo

[1Incluye

! No incluye

[ ] Contiene

[x] No contiene

|-> Comienza con

Numero leido > 6

NuUmero leido > =6

Numero aceptado = Total
de destinatarios

Numero leido ! NUmero
aceptado

N° de elementos abiertos
< Total de destinatarios

N° de elementos abiertos
<= Total de destinatarios

Numero de elementos
abiertos > Numero
suprimido

Numero de elementos
abiertos >= NUmero
suprimido

Estado del elemento [ ]
Completado

Estado del elemento !
Aceptado

De [] Blanca

De [x] Blanca

A ->cli

Elementos leidos por mas de 6
destinatarios.

Elementos leidos por 6 0 mas
destinatarios.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que acepto es igual al
numero total de destinatarios.

Elementos en los que el numero de
destinatarios que leyo6 el elemento no
es igual al numero de destinatarios
que acepto.

Elementos en los que el numero de
destinatarios que abrio el elemento es
menor que el nimero total de
destinatarios.

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que abri6 el elemento es
menor o igual que el nimero 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 numero 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.

Los elementos en los que el campo De
contiene "Blanca", tales como 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”.
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

= Coincide

= Activo
>= El o después de

> Después

< Antes

<= El o0 antes del

-> Dentro de

<- Anterior

= En la fecha

> Fecha Después

>= En o después de la fecha

< Antes de la fecha

<= En o antes de la fecha

Tema = informes de
clientes

Creado = Hoy
Creado >= Ayer

Creado > Ayer

Fecha de caducidad/
finalizacion < Mafiana

Fecha de caducidad/
finalizacion <= Manana

Fecha de caducidad/

finalizacion -> 3 dias

Fecha de caducidad/
finalizacion <-3 dias

Creado = 5/29/06
Creado > 5/29/06

Creado >= 5/29/06

Creado < 5/29/06

Creado <= 5/29/06

Elementos en los que el campo 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 manana.

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
29.05.06.

Elementos creados el o después del
29.05.06.

Elementos creados antes del
29.05.06.

Elementos creados el o antes del
29.05.06.

6.6.13 Descripcién de los campos de regla

En la tabla siguiente se explican muchos de los campos disponibles a la hora de crear una regla.
También puede haber disponibles otros campos definidos por el usuario.

Tabla 6-8 Campos de reglas

Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Cuenta

Fecha asignada

La fecha de inicio de una tarea.

La cuenta utilizada para enviar o la cuenta Especifique GroupWise,
desde la que se ha recibido el elemento.

POP3, IMAP o NNTP.

En funcion 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

Lista de adjuntos

Adjuntos

Autor

Empresa del abonado

Nombre del abonado

N° de teléfono del

abonado

Categoria

Tipo de copia

Creado

Fecha de apertura

Entregado

Fecha de creacion del
documento

Creador del documento

N° de documento

Tipo de documento

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 creé un
documento.

Texto que aparece en el campo Empresa
del abonado de un mensaje telefonico.

Texto que aparece en el campo Abonado
de un mensaje telefénico.

Numero de teléfono que aparece en el

campo Teléfono de un mensaje telefénico.

La categoria asignada a un elemento.

Tipo de mensaje que recibe un usuario (A,
CCo 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
apareci6 en los buzones de los
destinatarios.

La fecha de creaciéon 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.

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 numero de
teléfono.

Especifique una categoria
existente.

Seleccione A, CCocoOenla
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 funcién 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 nimero
entero.

Especifique un tipo de
documento.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Fecha de caducidad/
finalizacion

Extension del archivo

De

Origen del elemento

Estado del elemento

Tipo de elemento

Biblioteca

Mensaje

Mi tema

Numero aceptado

Nudmero terminado

Numero suprimido

N° de elementos abiertos

Numero con respuesta

Abierto por

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 envid, se
publicé o era un borrador.

Si un elemento se aceptd, se terming, se
abrio, se leyo, esta marcado como
confidencial o el tema esta oculto.

Tipos de elementos, como mensajes de
correo, citas, etc.

La biblioteca en la que se almacenan los
documentos.

Texto que aparece en el 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 envid.

El nimero de destinatarios que ha

completado un elemento que usted envié.

El numero de destinatarios que ha
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
envié.

El nombre de la ultima persona que abri6
esta version de un 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.

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 funcién 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 funcién 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.

Especifique un nombre.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Lugar

Publicado por

Prioridad

Opciones de enviar

Tamafio

Iniciado

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

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 tamafio de un elemento, incluidos sus
adjuntos.

La fecha de inicio de una tarea. Cuando
una tarea se traslada al dia siguiente, la
fecha de inicio se convierte en la nueva
fecha.

Otros elementos como formularios y
mensajes personalizados.

Texto que aparece en el campo 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 cred6 una version
especifica de un documento.

El nombre de la persona que cred esta
version del documento.

La descripcion de la version del
documento.

Escriba una parte o la
totalidad del campo Lugar.

Especifique el nombre del
campo De.

Elija la prioridad en la lista
desplegable.

Elija la opcién en la lista
desplegable.

Especifique un numero
entero.

En funcioén del operador, se
puede definir un periodo de
tiempo en el que se incluya la
tarea o una fecha exacta.

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 funcioén 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.

Gestion del Buzoén

97



Entrada de criterios para el

Nombre del campo Hace referencia a
campo

Numero de version El nimero de version del documento. Elija la version en la lista
desplegable o haga clic en
Seleccione version'y
especifique el nUmero de la
version.

Estado de versién El estado actual de un documento. Elija un estado en la lista
desplegable.

Nombre de la vista El nombre de la vista en la que esta Especifique un nombre de

creando o leyendo el elemento. Los vista.

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.

6.7 Concesion de acceso al Buzdn a otras
personas

Utilice la opcidon Apoderado para gestionar el Buzon y el Calendario de otro usuario. El comando
Apoderado permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en
nombre de otro usuario, con las restricciones que éste establezca.

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Recepcion de derechos de apoderado” en la pagina 98
+ “Concesion de derechos de apoderado a otro usuario” en la pagina 99

¢ “Adicion y eliminaciéon de nombres y derechos de apoderados en la Lista de acceso” en la
pagina 99

¢ “Gestion del Buzon o el Calendario de otra persona” en la pagina 100

¢ “Adicion y eliminacion de usuarios en la lista de apoderados” en la pagina 100

6.7.1 Recepcion de derechos de apoderado

Antes de poder actuar como apoderado de otro usuario, es preciso llevar a cabo 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, ha de afiadir el nombre de ese usuario a su lista
de apoderados a fin de poder acceder a su Buzén o a su Calendario.

Cuando haya llevado a cabo estos dos pasos, podra abrir la lista de apoderados y hacer clic en el
nombre de la persona para la que actie como apoderado siempre que tenga que gestionar su Buzon o
su Calendario.
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6.7.2 Concesidén 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 informacién de su
calendario y de mensajeria. Si desea que los usuarios vean informacion especifica sobre sus citas
cuando realicen una biisqueda 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 6-9 Derechos de usuario

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). Cambiar el tema de los elementos y realizar opciones de
lista de verificacion en los elementos.

Suscribirse a mis Recibir las mismas alarmas que usted. La recepcién de alarmas solo 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 sélo es posible si el apoderado pertenece a la misma oficina

postal que usted.

Modificar opciones o Cambiar las opciones del buzén. El apoderado puede editar sus ajustes de
carpetas Opciones, incluido el acceso otorgado a otros usuarios. Si el apoderado
también tiene derechos de correo, puede crear o modificar carpetas.

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.

6.7.3 Adicién y eliminaciéon de nombres y derechos de
apoderados en la Lista de acceso

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
0]

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en Seguridad y, a continuacion, 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 Ariadir usuario.

4 Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.
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.
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7 Para suprimir un usuario de la Lista de acceso, haga clic en el usuario y, a continuacion, en
Eliminar usuario.

8 Haga clic en Aceptar.

6.7.4 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 aun 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 100.

2 En la ventana principal, haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
y, a continuacion, haga clic en Apoderado.

3 Haga clic en el nombre de la persona a cuyo Buzdn quiere acceder.

4 Cuando haya terminado su trabajo en el buzén de la otra persona, haga clic en la lista
desplegable del encabezado de la lista de carpetas y, a continuacion, haga clic en su propio
nombre para regresar a su buzon.

Puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo si abre una nueva ventana principal
para cada buzon (haga clic en Ventana > 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.

6.7.5 Adicién 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, haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas
y, a continuacion, haga clic en 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, haga clic
en Apoderado.

2 Para eliminar un usuario, haga clic en su 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 Buzén del usuario se abrira. El nombre de la persona para la que actia como apoderado se
muestra en la parte superior de la lista de carpetas.

Si el usuario aun no le ha otorgado derechos de apoderado en su Lista de acceso, el nombre se
afladiré a la Lista de apoderados, pero no se abrira 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 si abre una nueva ventana principal
para cada buzon (haga clic en Ventana > 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.

6.8 Almacenamiento de elementos del Buzdn

1 Seleccione un elemento.
2 Haga clic en Archivo > Guardar como.

El tema del elemento, sin espacios, pasa a ser el nombre de archivo que GroupWise otorga por
defecto al elemento. Puede cambiar el nombre de archivo y la carpeta por defecto para guardar
el archivo.

3 Haga clic en Guardar.

6.9 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 campo A. Un usuario asignado para gestionar un recurso es el propietario de dicho
recurso.

El propietario de un recurso es responsable de aceptar y rechazar las citas de ese recurso. Para ello,
el propietario debe tener plenos derechos de apoderado sobre 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 continuacidn, cree una regla para aceptar todas las citas si no existe ningtin
conflicto con otras citas. consulte la Seccion 6.6, “Como crear reglas”, en la pagina 85 para obtener
informacion acerca de la creacion y habilitacion de reglas.

Esta seccion contiene los siguientes elementos:

¢ Seccion 6.9.1, “Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos”, en la pagina 101

+ Seccidn 6.9.2, “Creacion de una regla para un recurso”, en la pagina 102

6.9.1 Aceptaciéon 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 En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.

@)
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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 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 de texto Nombre y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en el elemento que desea aceptar o rechazar.

4 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.

6.9.2 Creacion 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
reglas que realicen distintas acciones. Por ejemplo, puede crear una regla que rechace las peticiones
de un recurso que ya esta programado.

1 Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (encima de la lista de
carpetas; probablemente aparezca En linea o Almacenamiento en el caché) y, después, haga
clic en Apoderado.

O

Haga clic en Archivo > Apoderado.
2 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.

N o o AW

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.

8 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

6.10 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
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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:

¢ “Apertura de la Papelera” en la pagina 103

¢ “Restauracion de un elemento de la Papelera” en la pagina 103

+ “Almacenamiento de un elemento que esta en la Papelera” en la pagina 103
¢ “Vaciado de la Papelera” en la pagina 103

+ “Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera” en la pagina 103

¢ “Vaciado automatico de la Papelera” en la pagina 104

6.10.1 Apertura de la Papelera

1 En la lista de carpetas, haga clic en 3.

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

6.10.2 Restauracién de un elemento de la Papelera

1 En la lista de carpetas, haga clic en .
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 colocara en el buzoén.

También puede restaurar un elemento arrastrandolo desde la carpeta Papelera a cualquier otra
carpeta.

6.10.3 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.

6.10.4 Vaciado de la Papelera

1 Haga clic con el botén derecho en i y, a continuacion, haga clic en Vaciar papelera.

6.10.5 Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera

1 En la lista de carpetas, haga clic en .
2 Seleccione uno o varios elementos.

3 Haga clic en Editar > Suprimiry, a continuacion, en Si.
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6.10.6 Vaciado automatico de la Papelera

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
0]

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.

2 Haga clic en General y, después, en la pestafia Limpieza.

Opciones
(©: General f General rOpciones de la copia de seguridad rLimpieza Acciones por defecto
JE_En\fiar Caorren v mensajes telefinicos
A ® Suprimir vy archivar manualmente
B Seguridad
) Autosuprimir después de:
& Imprimir ) Autoarchivar después de:

Cita, tarea y recordatorio

® Suprimir v archivar manualmente
) Autosuprimir después de:

) Autoarchivar después de:

“aciar papelera
) Manualmente
) Autosuprimir después de: ?E dias

3 Seleccione Autosuprimir 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, quizé no pueda cambiar esta opcion.

6.11 Supresion de elementos del Buzén

Utilice Suprimir para borrar elementos seleccionados del Buzén. 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.

¢ “Supresion de un elemento del Buzon™ en la pagina 104

* “Supresion y vaciado de elementos del Buzon” en la pagina 105

6.11.1 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 Buzon, s6lo se suprimira la referencia. El
documento permanece en la biblioteca.

104 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 compatible con varias plataformas



Los elementos suprimidos pasan a la papelera, donde permaneceran hasta que ésta se vacie.

6.11.2 Supresién y vaciado de elementos del Buzén

1 En la ventana principal, seleccione uno o varios elementos y 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.

6.12 Realizacién de una copia de seguridad del
Buzoén

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 seccién se incluyen los temas siguientes:

¢ “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon” en la pagina 105

¢ “Restauracion de elementos desde la copia de seguridad” en la pagina 106

6.12.1 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 clic en General.

O

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias y, a continuacion, en General.

2 Haga clic en la pestafia Opciones de la copia de seguridad y, a continuacion, seleccione Hacer
copia de seguridad del buzon del caché.

3 Especifique la ubicacion donde se va a guardar la copia de seguridad. La ubicacion por defecto
es c:\novell\groupwise\backup.

4 Especifique con qué frecuencia desea realizar una copia de seguridad del buzén.

5 Silo desea, seleccione No avisar antes de realizar una copia de seguridad.
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6.12.2 Restauracién de elementos desde la copia de seguridad

1 Haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.

Restaurar en: || | &

Contrasefia | |

Areptar H Cancelar |

2 Escriba o busque la via completa a la copia de seguridad del buzén y, a continuacion, escriba la
contrasefia si es necesario.

3 Seleccione el elemento que desee restaurar, haga clic en Acciones > Restaurar.

4 Para salir de la copia de seguridad del buzon, haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.

6.13 Reparacién del Buzén

El programa GWCheck realiza tareas de mantenimiento en la base de datos del buzon. Si dispone
del programa GWCheck, podra realizar tareas de mantenimiento de la base de datos en los buzones
de almacenamiento en el caché y de respaldo. El programa GWCheck se suele instalar en el
directorio /opt/novell/groupwise/gwcheck en Linux y en el directorio ~/Desktop/
GroupWise.app/Contents/Resources/gwcheck en Macintosh.

Por defecto, GWCheck se instala con el cliente cuando se utiliza el programa de instalacion de
GroupWise. Si ha instalado el cliente de GroupWise compatible con varias plataformas
manualmente desde el RPM en Linux, debera instalar GWCheck de forma manual.

Para obtener mas informacion sobre como utilizar GWCheck, consulte "Standalone Database
Maintenance Programs" (Programas de mantenimiento de bases de datos independientes) en
GroupWise 7 Administration Guide (Guia de administracion de GroupWise 7).

6.14 Busqueda de elementos

Utilice Buscar para encontrar elementos que cumplan los criterios especificados.

+ “Bulsqueda de un elemento mediante criterios de busqueda” en la pagina 106

¢ “Limitar una busqueda” en la pagina 107

6.14.1 Busqueda de un elemento mediante criterios de
busqueda

1 Haga clic en M en la barra de herramientas.
2 Para buscar un texto concreto, escriba lo que esté buscando en los campos Mensaje o Tema.
3 Para buscar un nombre, escribalo en los campos De o A/CC.

4 Haga clic en Buscar para comenzar la busqueda.
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6.14.2 Limitar una busqueda

¢ En los campos Tema y Mensaje del recuadro de didlogo Buscar, escriba las palabras poco
habituales que haya advertido en el elemento. Si utiliza palabras comunes, los resultados de la
busqueda probablemente contendran demasiados elementos como para resultar utiles.

+ Sino puede encontrar el documento o mensaje, revise los criterios de blisqueda para ver si hay
palabras mal escritas. A continuacion, revise la sintaxis de la busqueda para asegurarse de que
esta pidiendo a Buscar que encuentre exactamente lo que desea.

6.15 Filtrado de elementos

Si su Buzoén o Calendario contienen muchos elementos, puede tener dificultades para encontrar s6lo
uno de ellos. La funcion de filtro @ permite presentar elementos de acuerdo con criterios
especificos: elementos recibidos, elementos enviados, elementos publicados o combinaciones de
todos ellos. El filtrado no mueve ni suprime elementos: muestra ciertos elementos de acuerdo con
los criterios especificados.

6.16 Uso de las columnas del Buzon

La Lista de elementos de la ventana principal est4 dividida en dos columnas. Cada una muestra
informacidn sobre los elementos de la lista. Por ejemplo, distintas columnas muestran el tema de los
elementos, la fecha de envio, etc. Puede clasificar los elementos de su buzon por columna.

1 Haga clic en la carpeta que contiene los elementos que desea clasificar.

2 Haga clic en el encabezado de una columna. Para invertir el orden de clasificacion, vuelva a
hacer clic en el encabezado de la columna.
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Uso de la Guia de direcciones

La Guia de direcciones se utiliza como herramienta de gestion de contactos, guia de teléfonos y
centro de informacion para cubrir las necesidades relacionadas con direcciones. Las guias de
direcciones pueden almacenar nombres y direcciones, direcciones de correo electronico, numeros de
teléfono, etc.

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 79, “Gestion de grupos™ en la pagina 80,
“Gestion de recursos” en la pagina 80 y “Gestion de organizaciones” en la pagina 81.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 7.1, “Descripcion de las guias de direcciones”, en la pagina 109

+ Seccion 7.2, “Busqueda de usuarios y recursos”, en la pagina 113

¢ Seccion 7.3, “Uso de grupos para asignar direcciones a elementos”, en la pagina 114
¢ Seccion 7.4, “Impresion de listas desde la Guia de direcciones”, en la pagina 116

¢ Seccion 7.5, “Uso del Selector de direcciones y de la Guia de direcciones para enviar
mensajes”, en la pagina 117

¢ Seccidn 7.6, “Uso de Contactos frecuentes”, en la pagina 118
¢ Seccidn 7.7, “Gestion de guias de direcciones personales”, en la pagina 118

¢ Seccion 7.8, “Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario”, en la pagina 120

7.1 Descripcion de las guias de direcciones

Haga clic en uno de los enlaces que aparecen mas abajo para obtener informacion sobre los distintos
tipos de guias de direcciones.

¢ “Uso de la Guia de direcciones, del Selector de direcciones y de la carpeta Contactos” en la
pagina 109

¢ “QGuia de direcciones del sistema” en la pagina 111

¢ “Guia de direcciones Contactos frecuentes” en la pagina 112

¢ “QGuias de direcciones personales” en la pagina 112

¢ “QGuias de direcciones compartidas” en la pagina 113

7.1.1 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.
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guia de direcciones

De-- ~b=ie 1= O de direcciones de GroupWise®, haga clic en el boton Guia de direcciones
@Address Book . L. , . .

de la barra de herramientas de la ventana principal. Se abre la Guia de direcciones,
la cual incluye un panel a la izquierda en el que aparece la guia de direcciones del sistema, la guia de
direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personal que haya creado.

Figura 7-1 La guia de direcciones

Guia de direcciones : [=][o]*]
Archivoe Editar Ver Awuda
Muevo Detalles Suprirmir %Accic’m ¥
m: *# Guia de direcciones de GroupWise de Novell R el de completar nombr
& Contactos frecuentes | = -
& Contacts fréquents :|Buscar: ‘ |
& Frequent Contacts : | Mombre Direccidn de correo el...  |Departa...  [Teléfono de...  [Mdmerode .. |ID
€ Sophie Junes P admin. usoffice. usdomain al
(& anta anto. usoffice. usdomain al
b {5 harry barrng usoffice. usdomain 1]
|8 dara daira usaffice.usdomain d
& Herry Yuboue Herry Yubouc usoffice.us H
& Mike Pala Mike Pala usoffice. usdo... ]
| & shina shino. usaffice.usdomain 5
£ 13 Sophie Jones Sophie Jones.usoffice.us.. 5

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 relacionadas con las guias de
direcciones, como crear y modificar guias de direcciones personales, cambiar el orden de busqueda
de completar el nombre, compartir guias de direcciones, etc.

Selector de direcciones

Cuando esté creando un nuevo elemento y haga clic en el boton Direccion M 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.

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.
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Qué se puede hacer en el Selector de direcciones

Haga doble clic en las entradas que desee colocar en los campos A, CC o CO del elemento que va a
enviar. Puede filtrar la lista de entradas por contactos, grupos y recursos mediante la lista
desplegable @.

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

Puede afiadir contactos al panel derecho y crear a continuacién un grupo haciendo clic en Guardar
grupo. Si hace clic en la flecha hacia abajo del botén Enviar grupo, puede seleccionar la guia de
direcciones en la que se guarda el grupo. En caso contrario, se guarda en la guia de direcciones que
aparece en el Selector de direcciones.

Puede crear nuevos contactos mediante el botdn Nuevo contacto. Este boton 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 6.3, “Gestion de contactos
mediante su Buzon”, en la pagina 78.

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 il de la lista de carpetas de GroupWise corresponde por defecto a la guia de
direcciones Contactos frecuentes de la Guia de direcciones.

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 ultimo, haga clic
en Aceptar.

Cualquier modificacion que realice en la carpeta Contactos se realizara también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra).

Qué se puede hacer en la carpeta Contactos

Utilice la carpeta Contactos para ver, actualizar, suprimir y afiadir informacion en los contactos de la
Guia de direcciones. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 6.3, “Gestion de contactos
mediante su Buzon”, en la pagina 78.

7.1.2 Guia de direcciones del sistema

La Guia de direcciones del sistema esta marcada con el icono @
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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 Iugar de desplazarse por toda
ella. Consulte “Buisqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos” en la
pagina 113.

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

7.1.3 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 més
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 nimero de veces que la
ha utilizado.

Cuando coloque una entrada en Contactos frecuentes, permanecerd alli hasta que la suprima. La
entrada también permanecera en su guia de direcciones original.

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.

7.1.4 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
informacién (campos). Cuando cree una guia de direcciones personal, se afiadira 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 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 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 7.3, “Uso de grupos para
asignar direcciones a elementos”, en la pagina 114.
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7.1.5 Guias de direcciones compartidas

Las guias de direcciones compartidas estan 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 sdlo 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 notificaciéon que
pueden aceptar o rechazar. consulte la Seccion 7.8, “Compartimiento de una guia de direcciones con
otro usuario”, en la pagina 120.

7.2 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 definicion de uno o varios filtros.

Cuando empiece a escribir un nombre en los campos A, CC o CO de un elemento que esté creando,
la funcion Completar nombre tratara de terminar de escribirlo. Busca en las guias de direcciones en
el orden especificado en el recuadro de dialogo Orden de bisqueda 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,
continute escribiendo: Completar nombre volvera a realizar la busqueda cada vez que escriba 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.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

+ “Busqueda de direcciones de usuarios, recursos, organizaciones y grupos” en la pagina 113

7.2.1 Busqueda de direcciones de usuarios, recursos,
organizaciones y grupos

.. . Add Eiook. .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la barra de herramientas.

O
. @Dir&ccién | . .
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.

Uso de la Guia de direcciones

113



7.3 Uso de grupos para asignar direcciones a
elementos

Un grupo es una lista de usuarios o recursos a los que puede enviar mensajes. Utilice los grupos para
enviar un mensaje a varios usuarios o recursos escribiendo el nombre del grupo en los campos A,
CO o CC. Existen dos tipos de grupos: publicos y personales.

Un grupo publico es una lista de usuarios creada por el administrador del sistema y que puede
utilizarla 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 compafieros y un lugar de
reuniones (un recurso).

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

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion y almacenamiento de un grupo personal” en la pagina 114
¢ “Envio de elementos a un grupo” en la pagina 115
¢ “Adicion y eliminacion de contactos de un grupo personal” en la pagina 115

¢ “Visualizacion de informacion de un grupo” en la pagina 116

7.3.1 Creacion y almacenamiento de un grupo personal

1 En la ventana principal, haga clic en W acdress ook en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales a la que desee afiadir este grupo.

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

4 Escriba un nombre para el grupo.
5 Escriba comentarios como, por e¢jemplo, una descripcion del grupo.

6 Haga clic en Miembros 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 afiadir se encuentran en una guia de direcciones distinta, haga clic en
la guia de direcciones correspondiente de 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, rellene 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:

1 En la vista de un elemento, haga clic en M en la barra de herramientas.
2 Haga doble clic en los contactos para anadirlos al panel de la derecha.

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

Para 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, rellene la informacion, haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga doble clic
en la entrada.

4 Haga clic en Guardar grupo.
@)

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.

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

7 Haga clic en Aceptar dos veces.

7.3.2 Envio de elementos a un grupo

. . Direcrid .
En la vista de un elemento, haga clic en M en la barra de herramientas.
Seleccione un grupo y, a continuacion, haga clic en 4, CC o CO.

Repita esta operacion tantas veces como sea necesario.

WO DN =

Para mostrar todos los miembros del grupo, haga clic con el boton derecho del raton en el
grupo v, a continuacion, haga clic en Expandir grupo.

5 Para ver mas informacion acerca del grupo, haga clic con el botén derecho del ratén en el grupo
y, a continuacion, haga clic en Detalles.

6 Haga clic en Aceptar para volver a la vista del elemento.

7.3.3 Adicién y eliminacién de contactos de un grupo personal

.. . Add Book .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la barra de herramientas. En el panel de
p p g P
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]
Haga clic en M en la barra de herramientas del elemento que esté creando.

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 & y se muestran tanto en el panel izquierdo como en
el derecho de la Guia de direcciones.
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3 En la pestaia Detalles, haga clic en Miembros para abrir el recuadro de didlogo Selector de
direcciones y mostrar la lista de direcciones.

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 encuentra el contacto.

5 Haga clic en la lista desplegable Coincidir y, después, haga clic en la forma en que desea
localizar el contacto (por nombre, apellido o nombre completo).

6 En el campo Buscar, escriba el contacto que desee 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.

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.

7.3.4 Visualizacién de informacion de un grupo

1 Enla ventana principal, haga clic en ®p address ook en la 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.

@)

i on &Drecin| - ,
Haga clic en en la barra de herramientas del elemento que esté creando.
@)

Haga clic en la carpeta Contactos ¥l 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 &9

3 Haga clic en la pestafia Detalles.

7.3.5 Supresion de grupos de una guia personal de
direcciones
1 Enla ventana principal, haga clic en M en la 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.

7.4 Impresion de listas desde la Guia de
direcciones

Puede imprimir direcciones en listas desde la Guia de direcciones.

. . Add Book. .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.
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3 Pulse Ctrl o Mayts y haga clic para seleccionar entradas individuales.

O

No realice ninguna seleccion si desea imprimir toda la guia de direcciones.
Haga clic en Archivo > Imprimir.

Compruebe que la pestafia Formulario esta seleccionada.

Haga clic en Lista en el recuadro de grupo Seleccione el elemento que vaya a imprimir.

N o g b

Haga clic en lo que desee imprimir en el recuadro de lista Seleccione un formulario impreso
disponible.

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.

8 Haga clic en la pestafia Contenido.

9 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.

10 Haga clic en Vista previa para saber como se vera la lista.

11 Haga clic en Imprimir.

7.5 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 110.

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:

¢ “Uso del Selector de direcciones para asignar direcciones a un elemento” en la pagina 117

+ “Envio de correo desde la Guia de direcciones” en la pagina 118

7.5.1 Uso del Selector de direcciones para asignar direcciones
a un elemento

. . Direccidn .
En un elemento que esté creando, haga clic en M en la barra de herramientas.
Seleccione una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en.

Haga doble clic en los nombres de los destinatarios principales (A) de su mensaje.

H O DN =

Para asignar destinatarios de copias carbon, haga clic en CC'y, a continuacion, haga doble clic
en los nombres que desee.

5 Para asignar destinatarios de copias ocultas, haga clic en CO 'y, a continuacion, haga doble clic
en los nombres que desee.

6 Haga clic en la lista desplegable@ para mostrar s6lo contactos, grupos o recursos en la lista.

7 Haga clic en Aceptar.
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Si no conoce el nombre completo de un destinatario, empiece a escribirlo en el campo A4 de la vista
del elemento. La funcién de finalizacion de nombres 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 bisqueda de completar el nombre. Cuando Completar nombre encuentre
a la persona a la que desee enviar un mensaje, puede dejar de escribir. Si se encuentra un nombre
parecido pero que no coincide exactamente con el que usted busca, utilice las flechas hacia arriba o
abajo para desplazarse a los nombres adyacentes de la Guia de direcciones.

7.5.2 Envio de correo desde la Guia de direcciones

.. . Add Biook .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la barra de herramientas.

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 > Enviar mensaje.

7.6 Uso de Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con més
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 nimero de veces que la
ha utilizado.

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.

. Diteccidn .
1 Haga clic en M 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.

7.7 Gestion 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 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
enty-.

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 de la entrada en
una guia, se actualizara en todas ellas.
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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.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una guia de direcciones personal” en la pagina 119
+ “Supresion de una guia de direcciones personal” en la pagina 119

¢ “Edicion de una guia de direcciones personal” en la pagina 119

7.7.1 Creacion de una guia de direcciones personal

En la ventana principal, haga clic en W acdress ook en la barra de herramientas.

Haga clic en Archivo > Nueva guia.

Escriba un nombre para la nueva guia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

H ODN =

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.

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 79, “Gestion de grupos” en la pagina 80, “Gestion de recursos” en la pagina 80y
“Gestion de organizaciones” en la pagina 81.

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, sélo el
administrador del sistema puede afiadir y modificar registros en la Guia de direcciones del sistema.
7.7.2 Supresion de una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en M en la barra de herramientas.

2 Haga clic en Archivo > Suprimir guia.

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.

7.7.3 Ediciéon de una guia de direcciones personal

En una guia de direcciones personal puede aiadir 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.

+ “Supresion de entradas de una guia de direcciones personal” en la pagina 120
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+ “Edicion de entradas en una guia de direcciones personal” en la pagina 120
+ “Copia de entradas entre guias de direcciones personales” en la pagina 120

¢ “Cambio de nombre de una guia de direcciones personal” en la pagina 120

Supresion de entradas de una guia de direcciones personal
.. . Add Biook .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la 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
. . Address Book .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la 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.

Copia de entradas entre guias de direcciones personales

No puede copiar nombres y direcciones en una guia de direcciones cerrada; primero, debe abrir la
guia. No puede copiar nombres en la Guia de direcciones del sistema.

.. . add Book .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la 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.

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
. . Address Book .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personal a la que desea cambiar el nombre.
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.

7.8 Compartimiento de una guia de direcciones
con otro usuario

.. . add Book .
1 En la ventana principal, haga clic en M en la 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 esta visible, debe abrirla haciendo clic en Archivo > Abrir guia.

3 Haga clic en Compartido con.
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4 Escriba el nombre del usuario con el que desea compartir la guia de direcciones y, a
continuacion, haga clic en Asiadir usuario.

No es posible compartir guias de direcciones situadas en dominios externos.

5 Haga clic en el nombre de cada usuario en la lista de comparticion y, a continuacion, asignele
derechos de acceso en el recuadro de grupo Acceso.

6 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el recuadro de dialogo Propiedades.

Al hacer clic en Aceptar, 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.
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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 buzoén.

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

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 8.1, “Configuracion del buzén de almacenamiento en el caché”, en la pagina 123

* Seccidn 8.2, “Sincronizacion del buzon de almacenamiento en el caché con el buzon en linea”,
en la pagina 124

¢ Seccion 8.3, “Supresion de elementos en el buzon de almacenamiento en el caché”, en la
pagina 124

¢ Seccion 8.4, “Estado de la conexién”, en la pagina 124

8.1 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 esté instalado en el equipo donde desea configurar el buzon de
almacenamiento en el caché.

2 Haga clic en Archivo > Modo > Almacenamiento en el caché.
O

Haga clic en Almacenamiento en el caché en la lista desplegable situada encima de la lista de
carpetas.

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 buzoén en linea.

GroupWise actualizard automaticamente el buzon de almacenamiento en el caché con una
imagen del buzon en linea. La actualizacion inicial o “preparacion” no se debe interrumpir
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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 buzon 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.

Para ejecutar el modo Almacenamiento en el caché:
5 Haga clic en Archivo > Modo > Almacenamiento en el caché.

@)

Haga clic en Almacenamiento en el caché en la lista desplegable situada encima de la lista de
carpetas.

6 Si se le pide que reinicie GroupWise, haga clic en Si.

Cuando GroupWise reinicie, lo hard en el modo de Almacenamiento en el caché.

También puede abrir el Buzén en cualquier modo y seleccionar Almacenamiento en el caché en la
lista desplegable Modo.

8.2 Sincronizacion del buzéon de
almacenamiento en el caché con el buzdén en
linea

Puede actualizar o sincronizar los elementos, direcciones, documentos y ajustes del buzon de
almacenamiento en el caché con el buzon en linea.

1 Para sincronizar elementos, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar.

8.3 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 eliminaran 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 buzén en linea se
sincronizan automaticamente.

8.4 Estado de la conexion

Por defecto, la ventana Estado de la conexidn no aparece en el modo Almacenamiento en el caché,
pero puede verla haciendo clic en Cuentas > Mostrar ventana de estado.
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Trabajo con documentos

El cliente compatible con varias plataformas no est4 totalmente integrado con los Servicios de
gestion de documentos de GroupWise®. En el cliente compatible con varias plataformas, se pueden
realizar las siguientes tareas:

¢ Ver una lista de los documentos situados en la carpeta Biblioteca por defecto.

¢ Ver una lista de los documentos situados en la carpeta Autoria.

¢ Adjuntar una referencia de documento a un mensaje de correo electronico saliente.

+ Recibir una referencia de documento en un mensaje de correo electronico entrante.

¢ Guardar un documento asociado a una referencia de documento en el disco.

+ Buscar texto en titulos de documentos mediante la funcion Buscar.

¢ Visualizar algunas de las propiedades de un documento.

En el cliente compatible con varias plataformas, no es posible realizar las siguientes tareas:

*

Seleccionar o cambiar la biblioteca por defecto.

¢ Crear un documento nuevo y afiadirlo a una biblioteca.

*

Editar un documento existente y devolverlo a una biblioteca.
¢ Importar documentos a una biblioteca.

¢ Buscar texto en el cuerpo de un documento mediante la funcién Buscar.
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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 idioma para cambiar el idioma de interfaz que utiliza
GroupWise o usar las opciones de enviar para especificar que desea obtener un aviso de recepcion
de cada mensaje enviado. También puede utilizar Opciones con el fin de especificar una carpeta para
los archivos de reserva, por ejemplo.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

*

*

*

Seccién 10.1, “Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados”, en la pagina 127
Seccion 10.2, “Confirmacion de la supresion de elementos”, en la pagina 128
Seccion 10.3, “Visualizacion de archivos ocultos”, en la pagina 128

Seccion 10.4, “Especificacion de la ubicacion de almacenamiento de los elementos
archivados”, en la pagina 128

Seccion 10.5, “Visualizacion de zonas horarias de otras configuraciones regionales”, en la
pagina 129

Seccion 10.6, “Célculo de una fecha de inicio o finalizacién”, en la pagina 129
Seccién 10.7, “Cambio de la prioridad de los elementos enviados™, en la pagina 129
Seccién 10.8, “Establecimiento de opciones de impresion”, en la pagina 130
Seccidn 10.9, “Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise”, en la pagina 130

Seccion 10.10, “Establecimiento del formato de respuesta de sélo texto por defecto”, en la
pagina 131

Seccion 10.11, “Establecimiento de formato de respuesta HTML por defecto”, en la pagina 131

Seccion 10.12, “Opciones para mostrar u ocultar la barra de herramientas (v7.0.1)”, en la
pagina 131

Seccion 10.13, “Modificacion del nombre de visualizacion”, en la pagina 132

Seccidn 10.14, “Uso de las opciones de inicio”, en la pagina 132

10.1 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.

@)

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

@)
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En Macintosh, para solicitar una respuesta para todos los elementos que envie, haga clic en
GroupWise > Preferencias y, a continuacion, en Enviar.

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

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 Enviar.

10.2 Confirmacion de la supresion de elementos

Utilice Confirmacion de supresion del elemento para que GroupWise solicite confirmacion siempre
que se suprima un elemento.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

O

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en General.

3 Marque la casilla de verificacion para confirmar la supresion del elemento y, a continuacion,
haga clic en Aceptar o en Aplicar.

10.3 Visualizacion de archivos ocultos

Si utiliza Linux, es posible que no pueda ver los archivos ocultos del sistema. Para ver los archivos
ocultos del sistema:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y, después, en General.
O

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.

2 Seleccione Mostrar archivos ocultos.

10.4 Especificacion de la ubicacion de
almacenamiento de los elementos archivados

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
0]

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en General.

3 Especifique la ubicacion de su directorio de archivo de reserva en el campo Directorio de
archivo de reserva.

4 Haga clic en Aceptar.
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Para obtener informacion acerca de como archivar los elementos de su buzon, consulte la
Seccion 6.4, “Archivos de reserva de elementos del Buzon”, en la pagina 82.

10.5 Visualizacion de zonas horarias de otras
configuraciones regionales

Use Diferencia de zona horaria para ver la zona horaria de una configuracion regional segiin la zona
horaria de otra. Por ejemplo, si se encuentra en Nueva York, puede usar Diferencia de zona horaria
para ver la hora de Londres.

1 Haga clic en Herramientas > Diferencia horaria.

2 En el recuadro Zona horaria A, seleccione la zona horaria original.

3 En el recuadro Zona horaria B, seleccione la zona horaria de destino.

4 Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar.

10.6 Calculo de una fecha de inicio o finalizacion

Puede calcular una fecha de inicio o de finalizacion basandose en una fecha determinada y un
numero de dias especifico. Por ejemplo, la fecha limite puede ser 90 dias después de una accion
determinada. Diferencia de fecha permite calcular qué dia es la fecha limite.

1 Haga clic en Herramientas > Diferencia de fecha.

2 Para calcular una fecha de inicio cuando se conoce la fecha de finalizacion, haga clic en los
botones de flecha para ir al mes o afio siguiente, o bien al mes o afio anterior, en el recuadro de
grupo Fecha de finalizacion y, a continuacion, haga clic en una fecha.

)

Para calcular una fecha de finalizacion cuando se conoce la fecha de inicio, haga clic en los
botones de flecha para ir al mes o afio siguiente, o bien al mes o afio anterior, en el recuadro de
grupo Fecha de inicio y, a continuacion, haga clic en una fecha.

3 Escriba un niimero en el recuadro de texto N° de dias de diferencia.

4 Haga clic en Calcular fecha de inicio y, a continuacion, consulte la fecha de inicio calculada en
el recuadro de texto Fecha de inicio y en el calendario.

O

Haga clic en Calcular fecha de finalizacion y, acto seguido, consulte la fecha de finalizacion
calculada en el recuadro de texto Fecha de finalizacion y en el calendario.

10.7 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.

)

Para cambiar la prioridad de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones y, a continuacion, en Enviar.

O
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En Macintosh, para cambiar la prioridad de todos los elementos que envie, haga clic en
GroupWise > Opciones y, a continuacion, en Enviar.

2 Seleccione Prioridad alta, Prioridad estindar o Prioridad baja.

El icono pequefio que hay junto a los elementos del buzdn es rojo cuando la prioridad es alta,
blanco cuando es estandar y gris cuando es baja.

3 Haga clic en Aceptar:

10.8 Establecimiento de opciones de impresion

Use Opciones de impresion para definir el aspecto de los mensajes, los calendarios y las guias de
direcciones impresos.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
@)

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en Imprimiendo.

3 Haga clic en la pestafia General, marque la casilla de verificacion Imprimir numero de pagina
para imprimir el nimero de pagina del elemento y, a continuacion, haga clic en el boton ...
situado a la derecha de los recuadros de fuente de impresion del encabezado, subencabezado y
texto normal para modificar las selecciones de fuente.

4 Haga clic en Configuracion de pagina para dar formato a la pagina impresa de acuerdo con sus
preferencias.

5 Para definir las opciones de impresion de los mensajes, haga clic en la pestafia Mensaje y
marque las casillas de verificacion de los componentes de mensaje que desee imprimir.

6 Para definir las opciones de impresion del calendario, haga clic en la pestafia Calendario,
seleccione el nimero de dias que se imprimiran y, a continuacion, haga clic en los elementos y
componentes que desee imprimir.

7 Para definir las opciones de impresion de la guia de direcciones, haga clic en la pestafia Guia de
direcciones, seleccione las columnas de la guia que desee imprimir y, a continuacion,
seleccione el tamafio del area de impresion (en filas y columnas).

8 Haga clic en Aplicar o en Aceptar.

10.9 Cambio del idioma de la interfaz de
GroupWise

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
@)

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en General.
3 Seleccione un idioma en la lista desplegable Idioma de interfaz y, a continuacion, haga clic en

Aceptar.

Para cambiar el idioma del corrector ortografico, consulte “Configuracion del idioma del corrector
ortografico” en la pagina 40.
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10.10 Establecimiento del formato de respuesta
de sélo texto por defecto

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
@)

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en General y, después, en la pestaiia 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.

10.11 Establecimiento de formato de respuesta
HTML por defecto

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
@)

En Macintosh, haga clic en GroupWise > Preferencias.
2 Haga clic en General y, después, en la pestaia Acciones por defecto.

3 Indique si desea responder con el formato clasico de GroupWise o con el formato HTML
mejorado.

Si selecciona HTML mejorado, debera 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.

10.12 Opciones para mostrar u ocultar la barra
de herramientas (v7.0.1)

Hay tres tipos distintos de barras de herramientas que se pueden mostrar en el cliente para varias
plataformas:

¢ Principal: esta barra de herramientas contiene la mayoria de las funciones que se usan con mas
frecuencia como, por ejemplo, Cita nueva y Correo nuevo. Esta barra se encuentra debajo de la
barra de menus.

+ Contexto del elemento: esta barra de herramientas contiene botones sensibles al contexto que
cambian en funcién del elemento que se muestre. Esta barra se encuentra en la parte superior de
la ventana del Visor rapido.

+ Contexto de la carpeta: esta barra de herramientas contiene botones sensibles al contexto que
indican las acciones que se pueden realizar en carpetas concretas (actualmente, sélo en la
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carpeta Papelera y Lista de verificacion). Esta barra de herramientas se muestra por encima de
la lista de carpetas.

Para mostrar y ocultar una barra de herramientas:

1 Haga clic en Ver > Barras de herramientas y, a continuacion, haga clic en la barra de
herramientas que desee mostrar u ocultar.

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

10.13 Modificacion del nombre de visualizacion

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.

10.14 Uso de las opciones de inicio

GroupWise cuenta con comandos que puede usar cuando inicia el cliente compatible con varias
plataformas en Linux. Algunos son para facilitar el trabajo y otros son necesarios para ejecutar
GroupWise con su hardware especifico.

¢ Seccion 10.14.1, “Opciones de inicio de GroupWise en Linux”, en la pagina 132

¢ Seccion 10.14.2, “Coédigos de idioma de GroupWise”, en la pagina 133

¢ Seccion 10.14.3, “Uso de opciones de inicio de GroupWise en Linux”, en la pagina 134

¢ Seccion 10.14.4, “Uso de opciones de inicio de GroupWise en Macintosh”, en la pagina 134
10.14.1 Opciones de inicio de GroupWise en Linux

Tabla 10-1 Opciones de inicio

Esta opcion de inicio Hace lo siguiente

-@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.

- Permite especificar la direccion IP (x.x.x.x) o el nombre de la
ipa=direccién_IP_o_nombre_ho direccién IP cuando se trabaja en el modo de cliente/servidor.
st
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Esta opcidn de inicio Hace lo siguiente

-ipp=numero_puerto Permite especificar el puerto IP cuando se trabaja en el modo de
cliente/servidor.

-l-=xx 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.

-ph =via_de_acceso Le permite especificar la via de acceso a la oficina postal.

-pc=via_a_buzén_caché 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.

-ui=gtk Emplea el aspecto GTK para el cliente de GroupWise. Esto s6lo
funciona en Linux si se utiliza el gestor de escritorio GNOME™.

10.14.2 Cdédigos 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.

Tabla 10-2 Coédigos de idiomas

Idioma Codigo de idioma
Arabe AR
Chino simplificado CS
Chino tradicional CT
Checo Cz
Danés DK
Neerlandés NL
Inglés us
Finlandés SuU
Francés FR
Aleman DE
Hebreo HE
Hungaro MA
Italiano IT
Japonés JP
Coreano KR
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Idioma Codigo de idioma

Noruego NO
Polaco PL
Portugués BR
Ruso RU
Espariol ES
Sueco SV

10.14.3 Uso de opciones de inicio de GroupWise en Linux

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 Aplicacion.

3 En el campo Comando, después del nombre 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:

/opt/novell/groupwise/client/bin/groupwise -p via de acceso -Qu ?

En este ejemplo, -ph es la opcion de inicio para especificar la via a la oficina postal. El
nombre_de via representa la via de acceso a la oficina postal. La opcion -@u ? se utiliza para
mostrar un recuadro de didlogo de conexion en el que un usuario puede suministrar
informacién de entrada siempre que abra GroupWise. Esta opcion es util cuando dos o mas
usuarios comparten una estacion de trabajo pero poseen buzones de GroupWise distintos.

4 Reinicie GroupWise.

10.14.4 Uso de opciones de inicio de GroupWise en Macintosh

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en el paquete de aplicacion de GroupWise, que suele
encontrarse en el escritorio.

2 Haga clic en Mostrar contenido del paquete.

3 Busque el archivo info.plist en el directorio \Contents vy, después, edite el archivo
mediante un editor de texto.

4 Edite la cadena correspondiente a la clave Argument mediante las opciones de inicio que desee.
Por ejemplo:

<key>Argument</key> <string>-au=? -l=es</string>

Con esto, se inicia el cliente compatible con varias plataformas para Macintosh, se solicita el
ID de usuario y el cliente se muestra en espafiol.

5 Cuando haya terminado de editar el archivo info.plist, guardelo y 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 realizadas a la Guia del usuario del cliente de
GroupWise 7 compatible con varias plataformas 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 puesta a disposicion
de un Support Pack).

La informacion se agrupa segun la fecha en que volvid a publicarse la Guia del usuario del cliente
de GroupWise 7 compatible con varias plataformas.

La Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 compatible con varias plataformas se ha
actualizado en las siguientes fechas:

¢ Seccion A.1, “31 de mayo de 2006 (Support Pack 1), en la pagina 137
¢ Seccion A.2, “30 de noviembre de 2005, en la pagina 138

A.1 31 de mayo de 2006 (Support Pack 1)

Tabla A-1 Actualizaciones del 31 de mayo de 2006

Ubicacion Actualizacion

Seccion 1.4.3, “Visualizacion de opciones en su Seccién afadida sobre las nuevas opciones de
buzén”, en la pagina 22 visualizacion.

“Configuracion del idioma del corrector ortografico” Seccion afiadida sobre como configurar el idioma

en la pagina 40 del corrector ortografico.
“Lectura de elementos en el Buzon” en la Informacion adicional afiadida sobre como cambiar
pagina 45 la fuente del elemento que se esta leyendo.

Seccion 5.1.3, “Descripcion del sombreado de las  Seccion afiadida para explicar por qué distintas
citas del Calendario”, en la pagina 72 citas aparecen con sombras distintas.

Seccion 6.4, “Archivos de reserva de elementos del Informacion adicional afiadida sobre el lugar desde
Buzon”, en la pagina 82 donde se archivan los elementos.

Seccion 7.3.5, “Supresion de grupos de una guia  Seccion afiadida para explicar como suprimir un
personal de direcciones”, en la pagina 116 grupo de una guia de direcciones personales.

Seccion 10.12, “Opciones para mostrar u ocultar la  Informacién afiadida sobre como mostrar u ocultar
barra de herramientas (v7.0.1)", en la pagina 131  barras de herramientas concretas.

Seccion 10.13, “Modificacion del nombre de Seccion afnadida para explicar como se cambia el
visualizacion”, en la pagina 132 nombre que se muestra en GroupWise para los
elementos que se envian.

Actualizaciones de la documentacion
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A.2 30 de noviembre de

Tabla A-2 Actualizaciones del 30 de noviembre de 2005

2005

Ubicacion

Actualizacion

“Guia del usuario del cliente de GroupWise 7
compatible con varias plataformas” en la pagina 1

“Carpeta Archivador” en la pagina 17

Seccion 2.1.3, “Entrada al buzén desde una
estacion de trabajo compartida”, en la pagina 30

Seccion 4.1.3, “Modificacién de la programacion de
citas periddicas”, en la pagina 63

Capitulo 5, “Uso del Calendario”, en la pagina 71

Seccidn 6.4.4, “Respaldo automatico de
elementos”, en la pagina 83

Seccion 6.9, “Propiedad de los recursos”, en la
pagina 101

Transicion al estandar revisado de la
documentacion de Novell®. Junto al nuevo
aspecto, el usuario puede descubrir que los
tamanos de los archivos de documentacion son
distintos.

Informacion afiadida sobre los usos de la carpeta
de archivador.

Seccion afiadida sobre como acceder a GroupWise
desde una estacion de trabajo compartida.

Seccidn 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.

Informacion afiadida sobre el archivado automatico
con varios equipos.

Seccién ahadida sobre la propiedad de los
recursos.
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