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Acerca de esta guia

La Guia del usuario de GroupWise Web proporciona informacién conceptual sobre GroupWise Web.
Este documento incluye instrucciones detalladas para realizar tareas comunes.

A quién va dirigida

Este documento proporciona informacién a usuarios que desean utilizar GroupWise en un
navegador Web.

Documentacion adicional

Para obtener la version mas reciente de esta guia y otros recursos de documentacién de GroupWise,
visite el sitio Web de documentacion de GroupWise. Parte de la documentacion esta disponible
poco después de la disponibilidad general en varios idiomas aparte de en inglés: aleman, chino
simplificado, chino tradicional, espafiol, francés, japonés y portugués.

Informacion de contacto

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la
documentacién incluida con este producto. Puede utilizar el enlace para comentar sobre el tema de
la parte inferior de cualquier pagina de la documentacién en linea o enviar un correo electrénico a
Documentation-Feedback@microfocus.com.

Para problemas especificos de productos, pdngase en contacto con el servicio de Atencién al cliente
de OpenText en https://www.microfocus.com/support/GroupWise

Acerca de esta guia
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Inicio

Esta informacién de inicio puede ayudarle a empezar rdpidamente a utilizar GroupWise Web.
GroupWise Web es la plataforma en linea para gestionar el correo electrénico de su cuenta de
GroupWise. Cuando utiliza el cliente de GroupWise para gestionar el correo electrdnico de
GroupWise, debe entrar en un equipo que tenga el cliente instalado. Sin embargo, puede entrar en
GroupWise Web desde cualquier equipo que tenga un navegador compatible y una conexién a
Internet. También se admite la entrada desde dispositivos moviles y tabletas, si asi lo dispone el
administrador de GroupWise.

Para obtener mds informacion, consulte la seccién “GroupWise User Requirements” (Requisitos del
usuario de GroupWise) en la GroupWise Administration Guide (Guia de administracion de
GroupWise).

Si bien el cliente de GroupWise tiene capacidades mas potentes, la flexibilidad de entrar en su
cuenta de GroupWise desde casi cualquier lugar mediante GroupWise Web puede proporcionarle
grandes ventajas para aumentar la productividad. En GroupWise Web también se afiaden
continuamente nuevas funciones y capacidades varias veces al afio.

¢ Capitulo 1, “Entrada a la sesién”, en la pagina 11

+ Capitulo 2, “Visualizacién y lectura de elementos”, en la pagina 13

+ Capitulo 3, “Busqueda de elementos”, en la pagina 17

+ Capitulo 4, “Seleccion de varios elementos de la lista”, en la pagina 19

¢ Capitulo 5, “Remisidn de elementos como adjuntos”, en la pdgina 21

+ Capitulo 6, “Supresién de elementos y vaciado de la papelera”, en la pagina 23

+ Capitulo 7, “Configuraciéon de GroupWise Web”, en la pdagina 27

Inicio
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Entrada a la sesion

Para entrar en su cuenta de GroupWise Web:

1 En un navegador, dirijase a la URL del servidor de GroupWise Web.
2 Introduzca su nombre de usuario y contrasefia de GroupWise.

3 (Opcional) Si utiliza Advanced Authentication, use también su método de autenticacién para
entrar a la sesién.

Para obtener mas informacién sobre Advance Authentication, consulte “Uso de Advanced
Authentication” en la Guia del usuario del cliente de GroupWise.

4 Sidesea entrar automaticamente en el futuro, seleccione Mantenerme conectado.

Nota: los usuarios de la aplicacién Shortcut de iOS 12 y versiones posteriores entran

automaticamente tanto si la opcién de permanecer conectado estd seleccionada como si no.

Entrada a la sesidn
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Visualizacion y lectura de elementos

Puede haber varios motivos para acceder a un elemento de correo o de calendario después de la
primera lectura. Es posible que desee responder o reenviar un correo electrénico, invitar a alguien a
una reunion que se haya perdido, ver quién ha aceptado una cita y muchas otras razones. Esta
seccidn contiene informacion sobre las distintas formas de acceder y ver los elementos y sus
propiedades.

+ “Listas de elementos frente al panel de vista previa” en la pagina 13
+ “Visualizacidon de las propiedades de los elementos” en la pagina 13

+ “Cambio de tipos de elemento” en la pagina 14

Listas de elementos frente al panel de vista previa

Para ver los elementos del buzdn, puede activar o desactivar el panel de vista previa. Si esta
desactivado, todos los elementos del buzdn se muestran en una vista de lista que incluye el nombre
del remitente, el tema y la fecha en la que se recibid el elemento. Puede también elegir la vista de
lista, donde puede filtrar rapidamente elementos por la linea de tema, ya que asi se mostrard mas
informacién con elementos que tienen titulos de tema largos.

Haga doble clic en el elemento, con o sin el panel de vista previa habilitado, para abrirlo y leerlo.
Puede ver varios elementos a la vez con esta opcidn. Sin embargo, las opciones contextuales de la
barra de herramientas principal solo estan activas si hay elementos seleccionados de la lista. Pero
puede realizar acciones en cualquier elemento individual abierto utilizando su propia barra de
herramientas. Por ejemplo, Responder, Suprimir, ver Propiedades, etc.

Si ha habilitado el panel de vista previa en los ajustes, puede hacer clic en un elemento para mostrar
su contenido en este panel sin abrir una ventana de elemento independiente. Esto permite ver
rapidamente el contenido del elemento. Las opciones contextuales que aparecen al hacer clic con el
botdn derecho en un elemento de la lista son siempre las mismas, se abra o no el panel de vista
previa.

Visualizacion de las propiedades de los elementos

Existen varias formas de acceder a las propiedades de un elemento, sea este un elemento del buzén
o del calendario. Cuando se hayan abierto las propiedades, para ver mas detalles haga clic en
Propiedades avanzadas. Si las propiedades avanzadas estan abiertas, para ver menos detalles haga
clic en Propiedades basicas.

+ “Acceso a las propiedades de los elementos del buzén” en la pagina 14

+ “Acceso a las propiedades de los elementos del calendario” en la pagina 14

Visualizacidn y lectura de elementos 13
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Acceso a las propiedades de los elementos del buzon

Hay dos formas de acceder a las propiedades de un elemento del buzdn si el panel de vista previa
esta desactivado:

+ Haga clic con el botén derecho en un elemento de la lista del buzdn y seleccione Propiedades.
Se mostraran las propiedades basicas del elemento y el boton Propiedades avanzadas estara
visible.

+ Haga doble clic en un elemento de la lista del buzén y haga clic en el icono Propiedades

También hay dos formas de acceder a las propiedades de un elemento del buzdn si el panel de vista
previa esta activado:

+ Haga clic con el botén derecho en un elemento de la lista del buzdn y seleccione Propiedades.

+ Seleccione un elemento de la lista del buzén y haga clic en el icono Propiedades := de la barra

de herramientas del panel de vista previa.

Nota: si se hace clic en el icono Propiedades con el panel de vista previa activado, este se
convierte en un ajuste global para todos los elementos de la lista del buzén de la sesién actual.
Se seguirdn mostrando las propiedades de cada elemento sucesivo que seleccione en la lista
hasta que vuelva a hacer clic en el icono Propiedades para ocultarlas. Lo mismo ocurre con las
propiedades avanzadas.

Acceso a las propiedades de los elementos del calendario

El acceso a las propiedades de los elementos del calendario funciona de forma muy similar a la
visualizacidon de los elementos del buzdn con el panel de vista previa desactivado, aunque hay una
forma adicional de abrir las propiedades.

+ Haga clic con el botén derecho en un elemento del calendario y seleccione Propiedades. Se
mostraran las propiedades basicas del elemento y el botdn Propiedades avanzadas estara
visible.

+ Haga doble clic en un elemento del calendario y haga clic en el icono Propiedades :

+ Haga clic en un elemento del calendario, haga clic en el menu de tres puntos -+ del recuadro
emergente y seleccione Propiedades.

Cambio de tipos de elemento

En GroupWise Web puede cambiar un elemento de correo, cita, nota, tarea o teléfono por uno de
los demads tipos, siempre que no se encuentre en una carpeta compartida.

+ “Cambio de elementos nuevos en la vista de composicion” en la pagina 15

+ “Cambio de elementos existentes” en la pagina 15

Visualizacidn y lectura de elementos



Cambio de elementos nuevos en la vista de composicion

Para cambiar los tipos de elemento Nuevo mensaje, Cita nueva, Tarea nueva, Nueva nota o Nueva
llamada:

Con la ventana de composicidn abierta para uno de los elementos anteriores, haga clic en la flecha
desplegable con el icono asociado al tipo de elemento y seleccione un tipo diferente en el mendu. El
siguiente ejemplo muestra el menu desplegable de Cita nueva.

o

=] Correo

-

[ Tarea
0 11:15~ @
:; MNota

% Mensaje telefénico

Cambio de elementos existentes

Puede cambiar un elemento seleccionado en una lista desde la barra de herramientas del Panel de
vista previa, desde el menu contextual y desde el propio elemento si esta abierto.

Cambio de la barra de herramientas. Para cambiar un elemento seleccionado en el panel de vista
previa:

1 Haga clic en el menu de tres puntos “** de la barra de herramientas y seleccione Cambiar a.
2 Seleccione el tipo de elemento al que desea cambiar.
Cambio del menu del boton derecho. Para cambiar un elemento desde el menu contextual:

1 Haga clic con el botdn derecho en el elemento en una lista de elementos o en la vista
Calendario y seleccione Cambiar a.

2 Seleccione el tipo de elemento al que desea cambiar.

Cambio de elemento abierto. Para cambiar el elemento existente que se abre:

1 Hagaclicen el menu de tres puntos *** de la barra de herramientas del elemento y seleccione
Cambiar a.

2 Seleccione el tipo de elemento al que desea cambiar.

Visualizacidn y lectura de elementos 15
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Busqueda de elementos

Para buscar elementos:

O Haga clic en el recuadro Buscar e indique los criterios de busqueda. Por defecto, se busca en
todas las carpetas.

O Para salir de la busqueda, haga clic en una carpeta de la lista de carpetas.

Busqueda de elementos 17
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Seleccion de varios elementos de la lista

Hay distintas opciones para seleccionar varios elementos en las listas de GroupWise Web a fin de
incluirlos en las carpetas Buzén y Contactos: con el teclado, con el ratdon o con una combinacion de
ambos. La barra de herramientas presenta diferentes opciones para los elementos seleccionados
segln el tipo de carpeta que se esté viendo. También hay opciones disponibles en los menus
contextuales de las carpetas Buzon. Actualmente, no se admiten menus contextuales del botdn
derecho del ratén para Contactos.

Las opciones del menu contextual y de la barra de herramientas solo admiten acciones comunes que
se pueden llevar a cabo en varios elementos seleccionados. Por ejemplo, si selecciona varios
elementos de Buzdn, puede ejecutar la opcidn Marcar como no leido; pero Responder o Responder a
todos solo se aplican a un mensaje a la vez. Ademas, es posible que algunas de las opciones de
seleccion que se muestran a continuacion no se admitan en todas las listas.

Dado que las acciones del menu contextual o de la barra de herramientas que puede llevar a cabo en
los elementos seleccionados se tratan en otras secciones de esta guia, aqui solo se explica como
seleccionar varios elementos.

Con ratén o con ratén y teclado:
3 Clic con el botdn izquierdo: inicia una nueva lista de seleccién o elimina todos los elementos
excepto el seleccionado.
3 Clic con el botdn izquierdo + tecla Ctrl: afiade o elimina un elemento de la lista de seleccion.
3 Clic con el botdn izquierdo + tecla Mayus: afiade o elimina un bloque completo de elementos de
la lista de seleccion de arriba a abajo o viceversa.
Con el teclado:
3 |Inicio o Fin: cambia el elemento seleccionado al de la parte superior o inferior de la lista
desplazable, respectivamente.

O Flecha arriba o Flecha abajo: cambia el elemento seleccionado al siguiente de la lista (arriba o
abajo).

O Flecha arriba o Flecha abajo + tecla Mayus: afiade o elimina un elemento de la lista
seleccionada.

O Flecha arriba o Flecha abajo + tecla Ctrl: establece la siguiente entrada, arriba o abajo, como
elemento resaltado. Si quiere seleccionar o anular la seleccién de un elemento resaltado, pulse
la barra espaciadora. Esta funcién es especialmente util para las funciones de accesibilidad.

O Tecla Mayus + Inicio o Fin: selecciona elementos en bloque hasta la parte superior o inferior de
la lista desplazable, respectivamente, empezando por el elemento seleccionado.

O Tecla Mayus + Re Pdg o Av Pdg: selecciona elementos en bloque hasta la parte superior o
inferior de la pagina de la vista, respectivamente, comenzando por el elemento seleccionado.

O Tecla Ctrl + Tecla A: selecciona todos los elementos de la lista desplazable actual.

Seleccién de varios elementos de la lista 19



Si hay mas de 100 elementos en la carpeta en la vista y desea seleccionarlos todos, continte
desplazandose hasta el final de la lista, hasta que se carguen todos los elementos y, a
continuacidn, pulse Ctrl+A de nuevo.

O Barra espaciadora: selecciona o deselecciona el elemento resaltado actual.

Nota: para las opciones del teclado que utilizan las teclas Mayus+Fin y Ctrl+A, resulta util
comprender que el tamafo por defecto de la lista es de 100 elementos, suponiendo que haya tantos
elementos en la carpeta Buzdn o Contactos que esté viendo. Siempre que mueva la barra de
desplazamiento al final de la lista, se expandira a los siguientes 100 elementos, si procede.

Comportamiento admitido del filtro:

O Elementos filtrados: si ya tiene varios elementos seleccionados en la lista, puede buscar y
seleccionar elementos mediante la lista Filtro y haciendo clic con el botdn izquierdo + tecla Ctrl
para afiadirlos a la lista de seleccion. Para volver a la lista anterior de la vista, suprima la entrada
Filtro (X). De esta forma puede seguir afadiendo elementos a la lista de seleccion en conjunto
utilizando el filtro.

20 Seleccién de varios elementos de la lista



Remision de elementos como adjuntos

Cuando sea necesario, puede remitir elementos del buzén y del calendario como adjuntos. Esto
suele ser util para remitir elementos a los que se debe responder directamente.

Para remitir un elemento del buzén o del calendario como adjunto:
1 Haga clic con el botdn derecho en el elemento en la lista del buzdén o en el calendario y

seleccione Remitir como adjunto.

Cuando se abra el mensaje, vera el elemento seleccionado como adjunto en la parte inferior de
la ventana del mensaje. Actualmente, solo puede remitir un elemento a la vez.

2 Anada los destinatarios y el contenido del mensaje que desee al correo electrénico.

3 Haga clic en Enviar.

Nota: si un elemento del buzén remitido tiene adjuntos, estos también se incluiran cuando lo
remita.

Remision de elementos como adjuntos
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Supresion de elementos y vaciado de la
papelera

En estas secciones se explican las opciones para suprimir elementos y restaurar o vaciar elementos
de la papelera.

+ “Supresion de elementos” en la pagina 23

+ “Restauracion de elementos y vaciado de la papelera” en la pagina 24

Supresion de elementos

Puede iniciar una operacién para Suprimir o para Suprimir y vaciar de varias formas, segun el tipo de
elemento. Por ejemplo:

+ Menu del botén derecho
+ |cono Suprimir [ de la barra de herramientas (incluye una barra de herramientas de elementos
de calendario)
+ Menu desplegable Suprimir de la barra de herramientas
En la mayoria de los casos, cuando se inicia una operacidn de Suprimir, se abre un indicador con
opciones que varian segun el tipo y el estado del elemento. Este indicador no aparece si las tareas

solo son de su propiedad, en cuyo caso, esas tareas simplemente se suprimen al hacer clicen [ o
en una opcién para suprimir del menu desplegable o del menu que aparece al hacer clic con el botdn
derecho.

A continuacioén se describe el comportamiento de las distintas opciones para suprimir:

Suprimir

Al ejecutar la opcidn Suprimir, se eliminan los elementos de la lista correspondiente (Buzon,
Calendario, Contactos personales) y se colocan en la Papelera, donde se pueden recuperar si es
necesario.

Suprimir y vaciar
Al ejecutar la opcidn Suprimir y vaciar, se eliminan los elementos de la lista correspondiente y se
suprimen de forma permanente de GroupWise.

Limpiar
Segun el tipo y el estado de los elementos seleccionados, puede aparecer el mensaje Limpiar si
selecciona Suprimir y vaciar para mas de un elemento. Asi se evita que se supriman de forma
accidental y permanente muchos elementos.

Supresion de elementos y vaciado de la papelera 23
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Suprimir de

Suprimir de es un menu de recuadro de didlogo que proporciona una funcién para retraer si uno
o varios elementos “enviados” seleccionados para suprimirse se encuentran en varios buzones;
es decir, tanto en el del remitente (propietario) como en el de uno o varios destinatarios. Por
ejemplo:

¢ Mibuzdn: suprime el elemento solo de su buzén.
¢ Buzon del destinatario: suprime el elemento solo del buzén del destinatario.

+ Todos los buzones: suprime el elemento tanto de su buzén como de todos los buzones de
los destinatarios.

¢ Retraer comentario: esta opcidn esta habilitada para todos los elementos del calendario,
por lo que puede informar a cualquier destinatario de que se ha cancelado algin elemento
en sus calendarios.

Comportamiento de retraccion

Solo puede retraer elementos de correo y telefénicos si cuando los suprime ain no han sido
abiertos. En el caso de los elementos del calendario (tarea, cita y nota), no importa si se han
abierto o no a la hora de retraerlos.

Si un elemento de calendario es periddico, cuando intente suprimirlo o retraerlo se le pedira
que elija entre las opciones de recurrencia existentes: Esta vez, Todas las veces o A partir de esta
vez.

Nota: la funcidn Retraer solo se aplica a los elementos enviados. Actualmente no se admite
para los elementos de la carpeta personal.

Restauracion de elementos y vaciado de la papelera

Cuando se suprimen elementos en GroupWise Web, estos se eliminan de sus carpetas respectivas y
se afiaden a la carpeta Papelera. Los elementos vaciados de la papelera se suprimen de forma
permanente de GroupWise Web. También puede restaurar elementos de la papelera para
restaurarlos en sus carpetas originales.

Nota: también puede haber un ajuste habilitado que limpie automaticamente los elementos de la
carpeta Papelera que superen una duracién establecida en dias. Consulte al administrador de
GroupWise para obtener mas informacioén.

Los métodos para restaurar o vaciar elementos de la papelera se describen a continuacién:

Restaurar
Puede ejecutar Restaurar desde la papelera para restaurar uno o varios elementos que

seleccione en la lista Papelera mediante la opcidon de la barra de herramientas o la opcidn
del botdn derecho del ratén.

Vaciar la papelera

Para vaciar todos los elementos de la papelera, haga clic con el botén derecho en la carpeta
Papelera y haga clic en Vaciar papelera.

Supresion de elementos y vaciado de la papelera



Vaciar elementos seleccionados

Para vaciar elementos especificos de la papelera, seleccione uno o varios elementos de la lista
Papeleray, a continuacién, tiene dos opciones: hacer clic con el botdn derecho en los
elementos y seleccionar Vaciar elementos seleccionados, o bien seleccionar Vaciar elemento en
el menu de puntos suspensivos de la barra de herramientas.

Supresion de elementos y vaciado de la papelera 25
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Configuracion de GroupWise Web

Esta seccion contiene informacién para definir un apoderado y modificar otras opciones presentes
en el menu Ajustes.

+ “Cambio de la contrasefia” en la pagina 27

+ “Cambio de las vistas de composicidon” en la pagina 27

+ “Uso de reglas” en la pagina 28

+ “Definicion de la regla de ausencia” en la pagina 28

+ “Gestién de categorias” en la pagina 29

+ “Gestidén del acceso de apoderado de otro usuario a su cuenta” en la pagina 29

Cambio de la contrasena

Para cambiar la contrasena:

1 Entre en su cuenta de GroupWise Web.

2 Haga clic en el icono de ajustes y seleccione Contrasena.

3 Escriba la contrasefia anterior y la nueva como se indica en los campos correspondientes y pulse
Intro.

Nota: puede continuar con la sesidn existente después de cambiar la contrasefia, pero tendra que
introducir la nueva contrasefia en la pantalla de entrada a la sesidn la proxima vez que entre.

Cambio de las vistas de composicion

GroupWise Web permite redactar nuevos mensajes y crear firmas en un editor HTML integrado o en
texto sin formato.

El editor HTML admite:

+ Formato de caracteres y parrafos, incluidas varias fuentes y colores de texto y de fondo.
+ Emoticonos.

+ Hiperenlaces.

+ Insercién y manipulacion de imdgenes.

+ Tablas sencillas.

+ Opciones del navegador, como resaltar palabras mal escritas y mostrar opciones de clic con el
botdn derecho para copiar, pegar, etc.
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Para los mensajes nuevos, el editor inicial es el que se haya elegido como vista de composicién por
defecto.

O Para definir la vista de composicién por defecto, haga clic en el icono , seleccione Texto sin
formato o HTML y, a continuacién, haga clic en Guardar.

0 Para cambiar entre los modos HTML y de texto sin formato, utilice el icono [ de la barra
inferior.

Advertencia: cuando se cambia del modo HTML al modo de texto sin formato, se pierde todo el
formato.

Si acepta la advertencia que aparece, solo permanecera el texto. GroupWise Web descarta
todos los formatos, imdagenes, enlaces, etc. Al volver a la vista HTML, no se restauran.

Uso de reglas

GroupWise Web permite gestionar las reglas actuales y crear reglas para suprimir, responder, remitir
y mover elementos.

Para gestionar o crear una regla:

1 Haga clic en el icono de ajustes y seleccione Reglas.

En el menu Reglas, puede crear, editar, habilitar, ejecutar o suprimir una regla.

2 Seleccione la regla que desea editar o haga clic en ° y seleccione la regla que desea crear.

3 Realice los cambios que desee en la regla o especifique los valores oportunos para la nueva
regla y haga clic en Aceptar.

Definicion de la regla de ausencia

Una regla de ausencia es un tipo de regla de respuesta automatica. Si crea y activa una regla de
ausencia, GroupWise bloquea el calendario con eventos de todo el dia durante las fechas que
especifique y lo muestra con el estado “Ausente”. También puede configurarla para parte de un dia
inhabilitando Crear evento de todo el dia. Ademas, puede hacer que la regla se aplique a los
destinatarios internos y externos.

Para crear una regla de ausencia:

1 Haga clic en el icono de ajustes y seleccione Regla de ausencia.
2 Realice una de las siguientes acciones:

+ Silaregla es para uno o varios dias completos, seleccione Definir intervalo de fechas y
utilice los widgets de calendario para definir las fechas de inicio y finalizacion.

+ Silaregla es para un bloque de tiempo dentro de un dia, seleccione Definir intervalo de
fechas y deseleccione Crear evento de todo el dia. Esta Gltima accidn abrird los recuadros de
seleccion de hora.

Configure un intervalo de tiempo en los recuadros de seleccion.
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3 Introduzca un temay el mensaje de texto que desee en los campos Tema y Mensaje,
respectivamente.

4 Si es necesario, configure las opciones en la pestafia Usuarios externos.

5 Haga clic en Guardar.

Nota: la regla de ausencia se habilita por defecto cuando se crea. Puede inhabilitarla en cualquier
momento. Ademas, el recuadro de seleccidon Incluir mensaje recibido de remitente también esta
habilitado por defecto. Esta opcidn le ayuda a identificar el contexto del correo electrdnico en las
respuestas.

Para obtener mas informacion acerca de la regla de ausencia, consulte “Creacién de una regla de
ausencia” en la Guia del usuario del cliente de GroupWise.

Gestion de categorias

Las categorias permiten organizar los elementos. Puede asignar una categoria a cualquier elemento
del calendario o del buzdn. Puede crear y afiadir categorias y dar a cada una un color identificativo.
Los colores aparecen en la lista de elementos y en el calendario.

Por defecto, se proporciona una lista de categorias que puede utilizar como apéndices de los
elementos de GroupWise Web. Aunque la mayoria de las categorias por defecto tienen un contexto
de “prioridad”, puede crear categorias personalizadas para utilizarlas en cualquier contexto que le
resulte util.

Para gestionar la lista de categorias:

1 Haga clic en el icono de ajustes y seleccione Gestionar categorias.

Tenga en cuenta que también puede acceder a esta opcidn haciendo clic en Gestionar en el
menu desplegable Categorizar de la barra de herramientas.

2 Haga clic en ARadir para crear una categoria nueva o en el icono Suprimir [ para eliminar una
categoria de la lista.

Si afiade una categoria nueva, haga clic en el icono del circulo de color para abrir el recuadro de
seleccion de color y, a continuacién, haga clic en la marca de verificacidén para guardar la nueva
categoria.

Nota: actualmente no se admite la edicion del nombre o el color de una categoria existente. Si
necesita cambiar una categoria, suprimala y cree una nueva en su lugar con los cambios
deseados.

Gestion del acceso de apoderado de otro usuario a su
cuenta

Para gestionar el acceso de apoderado de otro usuario a su cuenta:

1 Haga clic en el icono de ajustes en la parte superior derecha de la barra de menus.

2 Seleccione Gestionar acceso de apoderado.
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3 Introduzca el nombre de un usuario y asignele los derechos que desee que tenga en su buzoén.

O bien

Haga clic en el nombre de un usuario para cambiar sus derechos de apoderado. También puede
suprimir al usuario para que no tenga derechos de apoderado en su buzdn.
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Buzon

Esta seccidn contiene informacion para ejecutar tareas generales en el buzdn, trabajar con
elementos de correo y gestionar carpetas del buzén.

+ Capitulo 8, “Uso de elementos del buzdn”, en la pagina 33

+ Capitulo 9, “Configuracién de firmas o reglas de ausencia”, en la pagina 37

+ Capitulo 10, “Composicion y envio de elementos”, en la pagina 39

+ Capitulo 11, “Respuesta a elementos”, en la pagina 43

+ Capitulo 12, “Aceptacion de citas”, en la pagina 45

+ Capitulo 13, “Gestion de carpetas”, en la pagina 47

+ Capitulo 14, “Gestion del almacenamiento del buzén”, en la pagina 49

+ Capitulo 15, “Uso de apoderados”, en la pagina 53
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Uso de elementos del buzdon

Estas secciones proporcionan informacidn especifica para ver y trabajar con elementos del buzoén.

+ “Uso del panel Vista previa” en la pagina 33

+ “Visualizacion de los detalles del mensaje” en la pagina 33
+ “Marcado de elementos del buzén” en la pagina 34

+ “Uso de categorias” en la pagina 34

+ “Visualizacidon de varios mensajes” en la pagina 34

+ “Impresidn de mensajes de correo electrénico” en la pagina 35

Uso del panel Vista previa

El panel Vista previa permite ver los elementos sin tener que abrirlos por completo. Es similar a
QuickViewer en el cliente de GroupWise. En el panel Vista previa, encontrara las opciones siguientes
en la barra de menus superior:

+ QOpciones Suprimir, Responder, Responder a todos, Remitir, Aceptar, Rechazar, Seleccionar
categorias, Marcar como leido o como no leido, Marcar confidencial y Mover de la barra de
menus superior.

+ Haga clic en el icono Propiedades := de un elemento para ver sus propiedades.

+ Puede escribir una respuesta de una linea a un elemento y enviarla.

Puede habilitar o inhabilitar el panel Vista previa haciendo lo siguiente:

1 Haga clic en el botdn Ajustes .

2 Seleccione Alternar panel de vista previa.

Visualizacion de los detalles del mensaje

Para ver los detalles del mensaje, debe usar el panel Vista previa. Para ver los detalles del mensaje:

O En la barra de menus del panel Vista previa de la parte superior, haga clic en :=. El panel Vista
previa cambia para mostrar los detalles del mensaje. Puede hacer clic en Propiedades avanzadas
para ver detalles avanzados.

O Para volver al mensaje, haga clicen =
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Marcado de elementos del buzon

Es posible marcar los elementos como leidos, no leidos, confidenciales, finalizados o incompletos
haciendo clic con el botdn derecho en el elemento de la lista de elementos o en el panel Vista previa.

Para marcar un elemento de la lista:

1 Haga clic con el botén derecho del ratén en un elemento.

2 Seleccione la opcidn en el menu contextual.

Para marcar un elemento en el panel Vista previa:

O En la barra de herramientas, haga clic en el menu de tres puntos +-- y seleccione la opcién.
O Para marcar una tarea como finalizada o incompleta, haga clic en la casilla de verificacién
Completar situada junto a la fecha en el mensaje de la parte superior derecha.

Para marcar un elemento abierto, haga clic en el menu de tres puntos +++ de la barra de
herramientas del elemento y seleccione la opcién.

Uso de categorias

Las categorias permiten gestionar los elementos del buzdn de correo. Para usar categorias, debe
utilizar el panel Vista previa. Para afiadir una categoria a un elemento:

1 En la barra de menus del panel Vista previa de la parte superior, haga clicen O,

2 Seleccione las categorias que desea aplicar al elemento. El color de la categoria aparece junto al
elemento en la lista de elementos.

Si no ve alguna de las categorias que desea, haga clic en Gestionar en la parte superior. A
continuacién, puede crear y suprimir categorias.

Visualizacion de varios mensajes

Puede tener varios mensajes abiertos a la vez, como se describe a continuacién.

O Al hacer doble clic en un mensaje de correo electrénico, se abre en una ventana independiente.

O Sise abre un segundo mensaje mientras el primero esta abierto, se muestra a la izquierda del
primer mensaje (suponiendo que ambos quepan en la ventana del navegador).

Si no hay espacio en la ventana del navegador para mostrar ambos mensajes, el Ultimo que se
haya abierto o seleccionado aparecera en la parte superior.

O Cuando se abre el segundo mensaje, aparecen pestafias para cada mensaje abierto en la parte
inferior de la ventana del navegador.

O Se afiade una pestana nueva para cada mensaje abierto.

Al hacer clic en la pestaia asociada a un mensaje, se mostrara el mensaje.
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Impresidon de mensajes de correo electrénico

Puede imprimir mensajes de correo electrénico que estén completamente abiertos o que se
muestren en el panel de vista previa.

Haga clic en el icono de impresora Igl y utilice el cuadro de didlogo de impresién estandar que
aparece.

GroupWise Web admite la impresidn de elementos, adjuntos, elementos incrustados y datos de
llamadas.
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Configuracion de firmas o reglas de
ausencia

Puede crear una o varias firmas por defecto para automatizar las firmas en los mensajes. También
puede configurar una regla para enviar un mensaje de ausencia cuando sea necesario.

*

*

“Gestion de firmas” en la pagina 37

“Gestion de la regla de ausencia” en la pagina 38

Gestion de firmas

GroupWise Web permite crear, seleccionar, modificar y suprimir firmas propias, asi como aplicar las
firmas globales que estén disponibles para su uso.

a

a

Haga clic en el icono Ajustes de la parte superior de la ventana de la aplicacién y seleccione
Firmas.

Para habilitar su firma por defecto, seleccione la opcion Activar mi firma.

+ Para que se afada la firma por defecto a los mensajes nuevos, seleccione Anadir
automaticamente.

+ Para elegir si desea afiadir la firma por defecto a un mensaje nuevo, seleccione Haga clic
para afadir.
Para crear una firma nueva, haga clic en + ARaDIR | especifique un nombre de firma, utilice el
editor HTML para crear la firma y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Para modificar una firma, haga clic en ella en la lista de firmas, realice los cambios que desee y
haga clic en Guardar.

Para definir la firma por defecto, abra la firma para editarla, habilite la opcién Convertir en firma
por defecto y haga clic en Guardar.

Para seleccionar otra firma de la lista Firmas como firma por defecto, repita el proceso en una
firma diferente. Esto eliminara la designacion de la otra firma.

Nota: la firma por defecto tiene un asterisco (*) al final de su nombre en la lista Firmas.

Para anadir una de sus firmas a un correo electrénico, debe haber habilitado la opcidén Activar
mi firma y creado una o mas firmas.

Si ha seleccionado la opcién Anadir automaticamente, la firma por defecto se anadira
inmediatamente cuando comience a redactar un nuevo correo electronico.

Si ha seleccionado la opcidn Haga clic para afiadir, puede afiadir la firma en cualquier momento
mientras crea un nuevo correo electrdnico.

Cambia entre las vistas de composicion de texto sin formato y HTML no hace que la firma pierda
su formato HTML. La firma simplemente cambia entre texto sin formato y formato HTML.
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O Para eliminar una firma de la lista Firmas y suprimirla de GroupWise, haga clic en el icono
Suprimir T de esa firma.

O Sisu organizacién proporciona firmas “globales”, puede afiadirlas al enviar mensajes.

Gestion de la regla de ausencia

Para editar la regla de ausencia:

1 Hagaclicen el icono y seleccione Regla de ausencia.

2 Introduzca la informacidn de la regla de ausencia y haga clic en Aceptar.
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Composicion y envio de elementos

Con la cabecera del buzén o del calendario seleccionada en GroupWise Web, puede crear y enviar
los siguientes elementos:

+ Correos electrdnicos

+ Citas

+ Tareas

+ Notas

+ Mensajes telefénicos

También puede reenviar y retraer elementos que cumplan un criterio especificado. Consulte las
siguientes secciones para obtener mas informacioén.

+ “Creacién y envio de elementos” en la pagina 39

+ “Reenvio de elementos” en la pdgina 40

+ “Retraccion de elementos originales al reenviar” en la pagina 41

+ “Envio y recepcion de archivos adjuntos” en la pagina 41

Creacion y envio de elementos

Para crear y enviar un elemento:
1 Pase el puntero del botdn sobre el botén Componer y seleccione el tipo de elemento que desea
enviar: Correo, Tarea, Teléfono, Cita o Nota.
O bien
Haga clic en Componer para enviar un correo electrénico.
2 Utilice la funcién de completar nombre para afiadir destinatarios al elemento, si procede.
Rellene los campos para el tipo de elemento que ha seleccionado.

4 Sidesea enviar el elemento con una prioridad Alta o Baja, haga clic en el icono Prioridad de

1 . . . .
elemento * para abrir el menu y cambiar la prioridad.
Para obtener mas informacién, consulte Acerca de las prioridades de los elementos.

5 Cuando esté listo para enviar el elemento, haga clic en Enviar.

Sugerencia: si se hace clic en una direccién de correo electrénico mientras se visualiza un elemento
en GroupWise Web, se abre la ventana de creacién de correo electrénico de GroupWise Web en
lugar de lanzar el gestor de correo por defecto para la plataforma del sistema operativo.

Composicidn y envio de elementos 39



40

Acerca de las prioridades de los elementos

La prioridad por defecto cuando se crea y se envia un elemento de cualquier tipo en GroupWise
Web es Estandar. Los elementos enviados con esta prioridad no se distinguen graficamente. Sin
embargo, cuando se cambia la prioridad a Alta o Baja, el icono de los elementos de correo
electrénico cambia para indicarlo. Ademas, cuando se muestran elementos con una de estas
prioridades en un elemento abierto o en el panel de vista previa, la portada correspondiente (ver a
continuacién) se muestra en la parte superior del area de mensajes.

{:D Este elemento es de prioridad alta.

&;I Este elemento es de prioridad baja.

Reenvio de elementos

Es posible que desee reenviar o incluso retraer elementos de correo, por ejemplo en estos casos:

+ Falta informacién o esta es inexacta en la linea de asunto o en el cuerpo del mensaje.
+ Necesita afiadir u omitir un destinatario en las lineas A, CC o CO.
+ Necesita afiadir, cambiar o eliminar un adjunto.

En GroupWise Web, puede editar y reenviar mensajes telefénicos y de correo originales, e incluso
retraer ese tipo de mensajes si alin no han sido leidos.

Si desea eliminar el elemento original como parte del reenvio, consulte la siguiente seccion sobre
como retraer el elemento original.

Para reenviar un mensaje telefénico o de correo original:

1 Seleccione el elemento de correo enviado en la carpeta Elemento enviado o, si también es un
destinatario del mensaje, puede seleccionarlo en la carpeta Buzon.

2 Seleccione Reenviar en el menu desplegable de puntos suspensivos de la barra de
herramientas.

Nota: la opcidn Reenviar también aparece en el menu si hace clic con el botén derecho en un
elemento.

3 Realice los cambios que desee en el cuerpo del mensaje o en las lineas Destinatario o Asunto.

4 Haga clic en Enviar.

Composicidn y envio de elementos



Retraccion de elementos originales al reenviar

Puede retraer mensajes telefénicos y de correo al reenviarlos. Los elementos originales solo se
retraen de los buzones de los destinatarios que aun no han leido esos elementos. Los mensajes de
correo no leidos se sustituyen por el mensaje nuevo, pero los mensajes de correo leidos no se
retraen y los buzones de los destinatarios incluirdn tanto el mensaje original como el reenviado.

Para retraer un mensaje telefénico o de correo original de destinatarios que no lo hayan leido:

1 Seleccione el elemento de correo enviado en la carpeta Elemento enviado o, si también es un
destinatario del mensaje, puede seleccionarlo en la carpeta Buzon.

2 Seleccione Reenviar en el menu desplegable de puntos suspensivos de la barra de
herramientas.

3 Realice los cambios que desee en el cuerpo del mensaje, en las lineas Destinatario o Asunto y en
los adjuntos.

4 Asegurese de que el conmutador éDesea retraer el elemento original? esta habilitado y haga clic
en Enviar.

Envio y recepcion de archivos adjuntos

En GroupWise Web es facil tanto adjuntar archivos como ver o descargar archivos en los elementos
de correo.

+ “Adjuntar archivos a elementos del buzén” en la pagina 41

+ “Visualizacion o descarga de adjuntos” en la pagina 41

Adjuntar archivos a elementos del buzdn

Cuando envie un elemento, realice una de las siguientes acciones para adjuntar un archivo en la vista
de composicion:

+ Haga clic en el icono de archivos adjuntos \,/% de la barra de herramientas inferior para
seleccionar el archivo que desea adjuntar.

O bien

+ Arrastre y suelte un archivo directamente sobre la barra de herramientas inferior, donde se lee
en texto atenuado “Suelte aqui los adjuntos”.

Sugerencia: en ambos casos, puede seleccionar varios archivos para adjuntar, ya sea desde la
ventana al efecto o arrastrando y soltando archivos.

Visualizacion o descarga de adjuntos

Al recibir un elemento, los archivos adjuntos aparecen en la parte inferior del elemento con un icono
que representa lo que son.

Visualizacién de adjuntos. Para ver el archivo adjunto:

Composicion y envio de elementos 41



Haga clic en el icono de archivos adjuntos para ver una vista previa HTML del elemento.

Nota: los archivos de PowerPoint no se procesaran si el Agente del visor de documentos (DVA) esta
en Linux. Pdngase en contacto con su administrador si tiene alguna pregunta.

Descarga de adjuntos. Para descargar el adjunto:

+ Haga clic en el botén de descarga &

+ Si hay varios adjuntos, puede verlos individualmente, descargarlos individualmente o hacer clic
en Descargar todo (x elementos) para descargarlos colectivamente como un archivo
comprimido.

Nota: los archivos se descargan segun los ajustes que haya configurado en el navegador.

+ Sirecibe un mensaje con formato Mime. 822, puede descargar el mensaje Mime. 822 haciendo
lo siguiente:

1. Seleccione el elemento con el panel de vista previa o abralo.

2. Vaya a Propiedades = Propiedades avanzadas.

3. Haga clic en el enlace Mime.822 de la seccion Archivos de Propiedades avanzadas.
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Respuesta a elementos

Nota: cuando se responde a un elemento, se utiliza la vista de composicién del elemento (texto sin
formato o HTML) para la respuesta.

+ Respuestas rapidas de una linea: para enviar una respuesta rapida de una linea a todos:
1. En el panel de vista previa, haga clic en Responder a todos.
2. Escriba su respuesta utilizando el formato HTML disponible segln sea necesario.
3. Haga clic en Enviar.
El estado de envio del mensaje se muestra a la izquierda del botén Enviar:
+ Enviando, mientras se procesa el mensaje.
+ Enviado, cuando se completa el proceso.
+ Respuestas completas: para enviar una respuesta completa a un elemento:
1. Haga clic en Responder o en Responder a todos en el panel Vista previa.
O bien
Haga doble clic en el elemento.
2. Escriba su respuesta al elemento.

La vista de composicion del mensaje original determina la vista que se debe utilizar para la
respuesta.

3. Haga clic en Enviar.

+ Respuesta a elementos incrustados: si recibe un correo electrénico con uno o mds elementos
incrustados (correos electrdnicos adjuntos), puede responder directamente a uno de esos
elementos seleccionandolo en la lista desplegable Adjuntos antes de responder al correo
electrénico. Una vez seleccionado el elemento adjunto, las lineas De, A y Asunto cambian al
correo electrénico adjunto.

Esta funcién funciona en el panel de vista previa, para respuestas rapidas y en una ventana de
mensaje abierta que tenga uno o mas elementos incrustados.

Nota: el elemento superior de la lista Adjuntos es siempre el elemento recibido, no un
elemento incrustado. Si ya ha seleccionado un adjunto, puede volver al elemento recibido de
una respuesta no enviada cambiando su seleccién al primer elemento de la lista.
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Aceptacion de citas

Para aceptar citas:
En la barra superior del panel Vista previa, haga clic en Aceptar.
O bien

Abra la cita y haga clic en Aceptar en la barra superior.

Aceptacion de citas
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1 3 Gestion de carpetas

Esta seccion contiene informacién acerca de las acciones que puede llevar a cabo cuando la
cabecera del buzén esté activa.

¢ “Creacidén de una carpeta” en la pagina 47

+ “Cambio de nombre de una carpeta” en la pagina 47
+ “Movimiento de una carpeta” en la pagina 47

+ “Compartir una carpeta” en la pdgina 48

+ “Supresion de una carpeta” en la pagina 48

Creacion de una carpeta

Puede crear carpetas en el buzdn para organizar los mensajes de correo.
Para crear una carpeta:

1 Haga clic con el botén derecho en la carpeta padre que desee y seleccione Carpeta nueva.

2 Escriba el nombre de la carpeta nueva y pulse Intro.

Cambio de nombre de una carpeta

Para renombrar una carpeta:

1 Haga clic con el botén derecho en la subcarpeta de la lista de carpetas y seleccione Renombrar.

2 Escriba un nombre diferente sobre el existente y pulse Intro o haga clic en la marca de
verificacion.

Movimiento de una carpeta

Puede mover las subcarpetas que se crean en las carpetas Buzén e Inicio.
Para mover una carpeta:

Arrastre la carpeta a donde desee en la lista de carpetas. Es posible anidar carpetas. Para ello,
suéltelas en otras carpetas. La carpeta se resaltara en verde si es posible anidar la carpeta y en rojo si
no se puede.
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Compartir una carpeta

Puede compartir subcarpetas que se crean en las carpetas Buzon e Inicio.
Para compartir una carpeta:

1 Haga clic con el botén derecho en la carpeta que desea compartir y seleccione Uso compartido.

2 Escriba los nombres de las personas con las que desea compartir la carpeta y seleccidnelos a
medida que se vayan completando.

3 Seleccione los permisos que desea otorgar a cada individuo (Afiadir, Editar, Suprimir) y, a
continuacién, haga clic en Guardar.

A los usuarios se les envia un mensaje que indica que se ha compartido una carpeta con ellos. Si se
ha compartido una carpeta con usted, puede aceptar el elemento en el mensaje de notificacion.

Supresion de una carpeta

Puede suprimir las subcarpetas que se crean en las carpetas Buzén e Inicio.
Para suprimir una carpeta:

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta que desea suprimir y seleccione Suprimir.

2 Haga clic en Suprimir en el indicador de confirmacion.
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Gestion del almacenamiento del buzdon

Muchas organizaciones suelen tener implementados controles para gestionar el almacenamiento de
datos en los servidores de sus sistemas con el fin de mejorar la eficacia y reducir los gastos. Los datos
del buzdn son un tipo de almacenamiento que suele ocupar mucho espacio en disco. Por ese motivo,
GroupWise dispone de controles de administrador para gestionar el tamafo del buzén. La forma en
que los administradores utilizan estos controles varia en funcién de la organizacién. Esta seccidn
contiene informacion acerca de lo que usted, como usuario, puede ver y vera cuando entre en
GroupWise Web como resultado de estos controles, asi como las acciones que puede llevar a cabo
para ayudar a gestionar el almacenamiento del buzdn.

Algunas de las opciones que se muestran para comprobar el tamafio del buzén dependen de los
controles implementados por el administrador. Si es asi, se indicara en las secciones siguientes.

+ “Comprobacién del tamaio del buzén” en la pagina 49

+ “Liberacion de espacio en el buzén” en la pagina 51

Comprobacion del tamano del buzdn

Puede comprobar con regularidad el tamafo de almacenamiento que tiene el buzdn y su ocupacion,
asi como controlarlo automaticamente, o bien puede imponer algunas limitaciones que le impidan
realizar determinadas acciones hasta que libere espacio del buzén.

+ “Opcidn de ajustes” en la pagina 49

+ “Icono de tamafio del buzdn y notificaciones de limite” en la pagina 50

Opcion de ajustes

El menu desplegable de ajustestiene una opcidn denominada Comprobar tamafo del buzén. Esta
opcidn esta siempre disponible y es independiente de los controles de almacenamiento del buzén
del administrador. Al seleccionar esta opcidn, se abre Tamaifo de almacenamiento del buzon. Si el
administrador ha definido limites de almacenamiento, este recuadro de didlogo indica la cantidad de
almacenamiento, en porcentaje, que se ha utilizado actualmente en el buzén. Si no se han
implementado controles, siempre se mostrard 0 %, independientemente del nimero de elementos
que haya en el buzén.

Nota: el comportamiento del apoderado para ver el tamafio del buzdn es actualmente distinto al del
cliente de GroupWise. El usuario apoderado debe tener acceso de lectura y escritura en todos los
tipos de elementos para poder ver la opcién Comprobar tamafo del buzon en el menu Ajustes.

Si se establece un limite para el buzdn (o incluso si no se establece), hay acciones que puede realizar
directamente desde Tamano de almacenamiento del buzon para liberar espacio del buzén. La
informacién se presenta mediante cuatro botones de tipo de elemento: Papelera, Enviado, Recibido
y Elementos personales/Borrador.
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La primera vez que se abre Tamafio de almacenamiento del buzén en cada nueva sesién de entrada,
no se muestra ningun elemento, pero una vez que se abre la funcion y se hace clic en un botén de
elemento, los datos se almacenan en caché para ese tipo de elemento y para cualquier otro tipo que
seleccione. Cuando se abra el recuadro de didlogo de nuevo en la misma sesion, se mostraran las
mismas listas almacenadas en caché. Para actualizar una lista, suprima al menos un elemento de esa
lista o actualice el navegador.

TAMANO DE ALMACENAMIENTO DEL BUZON X
Ha superado el limite de almacenamiento de su buzdn. Para poder enviar
elementos nuevos, debe suprimir algunos existentes.

Informacion del buzén

Tamario actual: 555 MB
Espacio maxima: 551 MB
Superado por: & MB

PAPELERA ENVIADO RECIBIDOS PERSONAL/BORRADOR

TIPO TAMARNO FECHA TEMA DE
36.51MB 12:00 att fest sam 3
36.52 MB 08:07 Aft test Sam 1

36.51 MB 08:05 Android fire fox Alec Burgess

La lista se ordena en orden descendente desde los elementos mas grandes del buzdn. Si desea
cambiar al orden ascendente, solo tiene que hacer clic en el encabezado Tamaiio de la tabla de
datos.

Para obtener informacidn sobre cdmo liberar espacio de almacenamiento ocupado del buzén
directamente desde el recuadro de didlogo Tamafio de almacenamiento del buzén, o en general,
consulte Liberacién de espacio en el buzon.

Icono de tamaiio del buzon y notificaciones de limite

Si el administrador de GroupWise ha implementado limites de almacenamiento en el buzén, vera un
icono de engranaje entre los iconos Ajustes y Salir en la esquina superior derecha de la aplicacién
Web que representa el nivel de almacenamiento actual del buzdn. Si pasa el ratén por encima del
icono, se mostrara el porcentaje de almacenamiento actual en relacidn con el limite establecido.
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Este indicador puede ser de tres colores: gris, amarillo y rojo, que representan lo siguiente:

+ Gris: el buzon esta dentro de los limites aceptables, con espacio para almacenar mas
elementos.

+ Amarillo: el buzén ha superado el umbral de precaucion de espacio establecido por el
administrador.

Este ajuste esta pensado para que tenga tiempo de limpiar el buzén antes de que se impongan
limitaciones.

+ Rojo: el buzén ha superado el limite de almacenamiento y no podra enviar correo hasta que
realice acciones para liberar espacio.

Ademas de los indicadores visuales, puede abrir Tamafio de almacenamiento del buzén directamente
desde el icono del engranaje haciendo clic en él. Si el correo entrante causa que el estado de
almacenamiento pase a “rojo” mientras esta desconectado, este recuadro de didlogo se abrira
automaticamente cuando entre. La informacién de la parte superior del recuadro de didlogo le
informara de que ha excedido el limite y no podra enviar correo hasta que limpie suficientes
elementos en su buzdn para estar por debajo del limite.

Si intenta enviar un elemento de correo electrénico que hace que se supere el limite de
almacenamiento, se le notificara con un mensaje. Para obtener informacion sobre como liberar
espacio en el buzén, consulte Liberacion de espacio en el buzon.

Liberacion de espacio en el buzon

Para liberar espacio en el buzdn, debe vaciar o limpiar los elementos que contiene. Suprimir
elementos no los elimina de la base de datos de almacenamiento. Los elementos se mueven a la
papelera, donde puede recuperarlos si es necesario. Una vez que un elemento se “vacia” o “limpia”,
el usuario no puede recuperarlo.

Estas son las opciones disponibles para liberar espacio del buzén:
+ Vaciar la papelera: esta opcién se puede usar directamente en el panel de navegacion. Basta
con hacer clic con el botdn derecho en el icono de la papelera y hacer clic en Vaciar papelera.

+ Suprimir y vaciar: esta opcién se puede seleccionar al hacer clic con el botén derecho o en la
barra de herramientas cuando hay uno o mas elementos seleccionados en la lista de elementos.
En lugar de enviar estos elementos a la papelera, se suprimen y se limpian al mismo tiempo.

Para obtener mas informacidn sobre cdmo suprimir, vaciar y limpiar elementos del buzdn,
consulte Supresion de elementos y vaciado de la papelera.

+ Suprimir desde Tamafo de almacenamiento del buzon: La opcion Suprimir esta disponible
cuando se seleccionan elementos en Tamafo de almacenamiento del buzén.

Para suprimir elementos de Tamafo de almacenamiento del buzén:

1. Haga clic en un botén de tipo de elemento: Papelera, Enviado, Recibido o Elementos
personales/borrador.

2. (Opcional) Haga clic en el encabezado Tamafio si desea invertir el orden de los elementos.

3. Seleccione uno o varios elementos de la tabla de datos y haga clic en Suprimir en la parte
inferior del recuadro de didlogo.
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Nota: los elementos de Tamafio de almacenamiento del buzdn se ordenan de forma diferente a
los de una lista de carpetas, por lo que es posible que no pueda ver todos los elementos que
desea suprimir. Si ese fuera el caso, puede que tenga que buscar o filtrar elementos en la lista
de carpetas y limpiar algunos de ellos.
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5 Uso de apoderados

Como apoderado, puede ver y gestionar los buzones de otros usuarios que le han dado acceso.
GroupWise Web permite gestionar el acceso de los apoderados a su buzdn, afadir nuevos usuarios a
la lista de apoderados y ver los buzones apoderados en otra ventana. Para obtener mas informacion,
consulte “Descripcion del acceso de apoderado” en la Guia del usuario del cliente de GroupWise.

Importante: el acceso de apoderado requiere que se permitan las ventanas emergentes en el
navegador, ya que las cuentas de apoderado se abren en este tipo de ventanas.

Para actuar como apoderado de otro buzén:

1 Hagaclicen en la parte superior derecha de la barra de menus.

2 (Opcional) Si no se encuentra en la lista, afiada al usuario del que desea actuar como apoderado
especificando su nombre en el campo Afadir usuario.

3 Seleccione el usuario cuya cuenta desea controlar como apoderado.
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Calendario

Esta seccion incluye informacion para ejecutar tareas del calendario y para gestionar los calendarios
de GroupWise Web.

+ Capitulo 16, “Envio de elementos de calendario”, en la pagina 57
+ Capitulo 17, “Edicion de elementos del calendario”, en la pagina 61

+ Capitulo 18, “Gestion de calendarios”, en la pagina 63
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Envio de elementos de calendario

En GroupWise Web, las citas, las tareas y las notas se muestran en el calendario. Las citas se suelen
utilizar para reuniones o citas personales. Las notas se pueden utilizar para notificar a otros usuarios
cuando esté ausente o no esté disponible. La creacién de tareas en el calendario le permite a usted y
a otros usuarios, si asi lo desea, mantenerse al dia mostrando las tareas en los calendarios de uno o
varios usuarios y actualizando un porcentaje de finalizacién o marcando una casilla.

+ “Programacion de una cita” en la pagina 57
+ “Invitacion a otras personas a las citas” en la pagina 58
+ “Tareas de calendario” en la pagina 58

+ “Envio de notas” en la pagina 59

Programacion de una cita

Las citas se programan mediante el botén Componer. Si tiene el calendario a la vista, al hacer clic en
el botéon Componer se abrird por defecto una ventana Cita nueva. Si tiene la pagina Buzdn a la vista,
debe pasar el cursor sobre el botdn Componer para mostrar las opciones desplegablesy, a
continuacién, seleccionar Cita.

Para programar una cita:
1 Pase el puntero del ratdn sobre el botdn Componer y seleccione Cita. El nombre de la direccién
aparecera automaticamente en el campo A.

2 Sila cita es para varias personas, como una reunidn, afiada otros usuarios de GroupWise en los
campos correspondientes (A, CC, CO). Cuando comience a escribir un nombre, la guia de
direcciones de GroupWise filtrara las direcciones segun la cadena introducida (parcial o
completa).

3 Especifique los detalles de la cita y haga clic en o junto a la fecha de inicio para comprobar si
los usuarios estan ocupados. Busqueda de disponibilidad cambiard el icono a & si uno o varios

usuarios no estan disponibles.

Si alguno de los destinatarios no esta disponible, haga clic en %] para abrir los resultados de la
busqueda de disponibilidad, donde podra ver quién estd ocupado y también ver y seleccionar
una hora que no entre en conflicto.

4 Cuando haya rellenado los datos de la cita, haga clic en Enviar.

Nota: para obtener informacién sobre cémo definir una prioridad para la cita, consulte Creacién y
envio de elementos y Acerca de las prioridades de los elementos.
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Invitacidn a otras personas a las citas

Si ya hay una cita en el calendario, ya la haya programado usted u otro usuario, y necesita invitar a
mas personas, puede utilizar la opcidn Invitar.

Para invitar a otros usuarios a las citas:

1 En la vista Calendario, haga clic con el botén derecho en la cita y seleccione Invitar.

2 Empiece a escribir un nombre, selecciénelo en la lista, escriba otro nombre y asi sucesivamente
hasta que aparezcan todos los invitados.

3 (Opcional) Si es necesario, puede afadir un archivo adjunto o informacién en el cuerpo del
mensaje.

4 Haga clic en Enviar.

Tareas de calendario

Puede programar una tarea para usted, para otra persona o para varias personas. Cuando la reciban,
la tarea se mostrard en los calendarios de todos los destinatarios como recordatorio visual de la
fecha de vencimiento. La opcién Vence el muestra por defecto el dia actual, pero también puede
especificar una hora de vencimiento, una prioridad y, si es necesario, convertirla en una tarea
periddica diaria o semanal. Cuando se avanza en la tarea, puede actualizar el estado de finalizacion
utilizando una entrada digital para el porcentaje completado, seleccionando la casilla de verificacién
en la vista Calendario o utilizando la opcién Marcar como completado haciendo clic con el botén
derecho en el elemento. Este estado Completado no se sincroniza con los calendarios de otros
usuarios cuando se actualiza en el calendario de otro usuario.

Para creary enviar una tarea nueva:

1 Pase el cursor sobre el botén Componer y seleccione Tarea.

2 Introduzca uno o varios destinatarios de tareas en los campos correspondientes (A, CC, CO).

. . ] . . .
Nota: puede hacer clic en el icono de la persona ai para ocultar los campos del destinatario si
desea que la tarea solo aparezca en el calendario cuando la publique.

3 Especifique los demas detalles de la tarea como desee. Lo minimo que debe indicar es un
asunto para la tarea.

4 Haga clic en Enviar si tiene uno o mas destinatarios, o bien haga clic en Publicar.

Si las vistas Dia o Semana estan seleccionadas, las tareas solo se muestran en la parte superior de la
cuadricula del calendario para no bloquear las horas de las citas.
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Envio de notas

Las notas pueden tener varios usos, pero generalmente se utilizan para mostrarse en los calendarios
de los destinatarios como recordatorios de eventos o dias de ausencia del remitente. Las notas no
afectan al horario de disponibilidad en los calendarios de los destinatarios (o remitentes), como si
hacen las citas.

Para creary enviar una nota nueva:

1 Pase el cursor sobre el botén Componer y seleccione Nota.

2 Introduzca uno o varios destinatarios de la nota en los campos correspondientes (A, CC, CO).

. . [ ] . . .
Nota: puede hacer clic en el icono de la persona ai para ocultar los campos del destinatario si
desea que la nota solo aparezca en el calendario cuando la publique.

3 Especifique los demas detalles de la nota como desee. Lo minimo que debe indicar es un asunto
para la nota.

4 Haga clic en Enviar si tiene uno o mas destinatarios, o bien haga clic en Publicar.

Si las vistas Dia o Semana estan seleccionadas, las notas solo se muestran en la parte superior de la
cuadricula del calendario para no bloquear las horas de las citas. También se muestran como un
elemento con vinetas.
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7 Edicion de elementos del calendario

Puede iniciar una secuencia de edicidn de un elemento del calendario desde una lista de carpetas en
la vista Buzon o desde una entrada en la vista Calendario. Cuando se abra el elemento, podra
cambiar cualquiera de los campos u opciones que se hayan podido modificar como elemento nuevo.

O Edicion de elementos de la lista del buzén: para editar un elemento de calendario desde una
lista de Buzdn, como Elementos enviados o Lista de tareas, realice una de las siguientes
acciones:

+ Haga clic con el botén derecho en el elemento de la lista y seleccione Editar en el menu
contextual.

+ Seleccione el elemento de la lista y elija Editar en el menu de puntos suspensivos de la
barra de herramientas.

O Edicion de elementos desde la vista de calendario: para editar un elemento de calendario
desde Calendario, realice una de las siguientes acciones:

+ Haga clic con el botdn derecho en el elemento del calendario y seleccione Editar en el
menu contextual.

+ Haga clic en el elemento del calendario para abrir la ventana emergente del elemento y
seleccione Editar en el menu de tres puntos de la barra de herramientas del elemento.

Si el elemento fue enviado o aceptado por otras personas, se les notificara cualquier
cambio marcando el elemento como no leido. Si se cambia la fecha y la hora o el lugar de la
cita, tendrdn la oportunidad de aceptar los cambios.

O Maodificacidn del estado de ocupacion: puede elegir entre cuatro opciones para modificar el
estado de una cita: Libre, Dudoso, Ocupado o Ausente. Cuando se crea una cita nueva, el valor
por defecto es Ocupado.

Para modificar el estado de una cita en el calendario, realice una de las siguientes acciones:

+ Haga clic con el botén derecho en el elemento del calendario, haga clic en Mostrar como y
seleccione la opcién que desee en el menu contextual.

+ Haga doble clic en el elemento para abrirlo, haga clic en la flecha del menu Estado @ ' y
seleccione la opcién que desee.

Para modificar el estado de una cita en el buzén, realice una de las siguientes acciones:

+ Abra una cita que haya recibido en el buzdn, haga clic en el menu Aceptar -, elija el estado
gue desee entre las opciones de Mostrar como y haga clic en Aceptar.

Nota: esta opcidn solo esta disponible para las citas que aun no haya aceptado. También es
la Unica opcidon de estado que permite afiadir un comentario para el remitente.

+ Haga clic con el botdn derecho en la cita en la lista del buzdn, haga clic en Mostrar como y
seleccione la opcidn que desee en el menu contextual.

+ Con el elemento del buzdn abierto o en el panel de vista previa, haga clic en la flecha del
menu Estado M *“ y seleccione la opcidn que desee.
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Gestion de calendarios

Muchas de las funciones que se muestran en el calendario de GroupWise Web se corresponden con
como configura el calendario el administrador o el usuario en el cliente de GroupWise para
Windows. Por ejemplo, a partir de GroupWise 18.4.1, si se cambian las opciones de visualizacién del
calendario en el cliente (Herramientas > Opciones > Calendario) para mostrar una semana
personalizada en el calendario mensual, estos cambios se reflejan tanto en el calendario Web como

en el selector de fecha cuando se hace clic en el icono de calendario D al crear una cita, tarea, nota
o aviso de fuera de la oficina.

Puede crear, renombrar y suprimir subcalendarios en el calendario de GroupWise.

*

*

*

*

*

“Visualizacién de calendarios” en la pagina 63
“Creacion de un calendario nuevo” en la pdagina 63
“Cambio de nombre de un calendario” en la pagina 63
“Uso compartido de un calendario” en la pagina 64

“Supresidn de un calendario” en la pagina 64

Visualizacion de calendarios

Para ver sus calendarios:

1 Haga clic en la pestafia Calendario en la barra de menus.

2 (Opcional) En la lista de calendarios, seleccione los calendarios secundarios que desee ver

cuando vea el calendario principal.

Creacion de un calendario nuevo

Para crear un nuevo calendario:

1 Haga clic con el botdn derecho en Calendario en la lista de calendarios y seleccione Calendario

nuevo.

2 Escriba un nombre para el calendario y pulse Intro o haga clic en la marca de verificacion.

Cambio de nombre de un calendario

Para renombrar un calendario:

1 Haga clic con el botén derecho en el subcalendario de la lista de calendarios y seleccione

Renombrar.

2 Escriba un nombre diferente sobre el existente y pulse Intro o haga clic en la marca de

verificacion.
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Uso compartido de un calendario

Puede compartir subcalendarios creados en el calendario de GroupWise.
Para compartir un calendario:
1 Haga clic con el botén derecho en el calendario que desea compartir y seleccione Uso

compartido.

2 Escriba los nombres de las personas con las que desea compartir el calendario y seleccidnelos
cuando se completen automdaticamente.

3 Seleccione los permisos que desea otorgar a cada individuo (Afiadir, Editar, Suprimir) y, a
continuacién, haga clic en Guardar.

Nota: la opcidn para compartir subcarpetas esta habilitada por defecto, pero puede
deseleccionarla antes de guardar si lo desea.

A los usuarios se les envia un mensaje que indica que se ha compartido una carpeta o calendario con
ellos. Si se ha compartido una carpeta o un calendario con usted, puede aceptar el elemento en el
mensaje de notificacion.

Supresion de un calendario

Para suprimir un calendario:

1 Haga clic con el botén derecho en el subcalendario en la lista de calendarios y seleccione
Suprimir.

2 Haga clic en Suprimir en el indicador de confirmacion.
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V Contactos

Esta seccidon incluye informacidn para gestionar contactos, grupos y carpetas Contactos.

+ Capitulo 19, “Visualizacién y gestidn de contactos”, en la pagina 67
+ Capitulo 20, “Gestion de guias de direcciones personales”, en la pagina 69

+ Capitulo 21, “Descripcion de la funciéon de completar nombres”, en la pagina 71
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9 Visualizacion y gestion de contactos

Puede hacer lo siguiente en GroupWise Web:
+ Ver la Guia de direcciones del sistema y los contactos que contiene.

Y

+ \Ver, crear, editar, copiar, mover y suprimir los elementos de Contactos frecuentes y de Guia
personal de direcciones.

O Haga clic en la pestaia Contactos de la barra de mendus.

O En la lista Guia de direcciones, seleccione Guia de direcciones de GroupWise, Contactos
frecuentes o su propia guia de direcciones.

Al hacer clic en el nombre de una guia de direcciones, se actualiza la lista de contactos.

Los contactos se muestran a la derecha y puede distinguir los tipos de contacto por sus iconos
asociados, como se muestra a continuacion:

Icono Tipo de contacto
J. Contacto (persona)
‘ Grupo
“-‘ p
Recurso
=] Organizacion

O Apligue un filtro para localizar el contacto que busca. Para ello, use el recuadro Filtro de la parte
superior de la lista de contactos. Mientras se procesa la peticion de filtro, se muestra la
indicacion Cargando. No hay ningiin elemento para mostrar significa que el filtrado no produjo
ningun informe.

Q

Haga clic en un contacto o grupo para mostrar su informacidn basica.
O Haga doble clic en un contacto o grupo en Contactos frecuentes o en su carpeta personal.

En este modo puede afiadir y editar informacidn de contacto, que varia segun el tipo de
contacto. Por ejemplo, para un contacto de persona, puede hacer clic con el botdén izquierdo en
el recuadro de la imagen situado bajo la pestafia Contacto y anadir, cambiar o eliminar una
imagen de avatar (no se aplica a los contactos que se comparten con usted).

Nota: los contactos de la Guia de direcciones de GroupWise y todas las sesiones de apoderado
son de solo lectura, pero puede modificar la informacién de contacto en Contactos frecuentes,
sus guias personales de direcciones y las guias de direcciones que se comparten con usted y que
tienen habilitada la edicion.
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Después de modificar la informacidn, haga clic en Guardar para modificar el contacto en el
servidor de GroupWise o en Cancelar para cerrar el panel de detalles sin guardar los cambios.

O Pase el puntero del ratdon sobre el botdn Crear en Contactos y haga clic en Contacto o Grupo
para crear un contacto o un grupo nuevo, respectivamente. Complete la informacién necesaria
y haga clic en Guardar para crear el nuevo contacto o grupo.

Si hace clic en Crear sin utilizar la opcion de pasar el ratén por encima, la ventana de creacién
por defecto serd para un nuevo contacto.

O Realice alguna de las siguientes acciones con cualquier contacto de la guia personal de
direcciones (persona, grupo, recurso u organizacion) mediante los iconos de la barra de
herramientas:

+ Eliminar un contacto de Contactos frecuentes o de su guia personal de direcciones
seleccionando el elemento y haciendo clic en el icono Suprimir [ .

+ Copiar un contacto de Contactos frecuentes a su guia personal de direcciones, o viceversa,
seleccionando el elemento y haciendo clic en el icono Copiar [E!.

+ Mover un contacto de Contactos frecuentes a su guia personal de direcciones, o viceversa,
seleccionando el elemento y haciendo clic en el icono Mover 7.

Para obtener informacion sobre como funciona la seleccidon de varios elementos con las
acciones anteriores, consulte Seleccién de varios elementos de la lista.
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Gestion de guias de direcciones personales

Desde la guia de direcciones Contactos frecuentes, puede crear guias personales de direcciones
adicionales. Puede rellenar los contactos de estas guias desde la guia de direcciones de GroupWise o
la de Contactos frecuentes, o bien desde otras guias personales de direcciones de la siguiente
manera:

+ Guia de direcciones de GroupWise: puede copiar contactos a Contactos frecuentes u otras guias
personales de direcciones.

+ Contactos frecuentes: puede copiar o mover contactos a otras guias personales de direcciones.

+ Otras guias personales de direcciones: puede copiar o mover contactos a Contactos frecuentes

0 a otras guias personales de direcciones.

También puede renombrar o suprimir cualquier guia personal de direcciones, excepto Contactos
frecuentes.

+ “Creacidn de guias personales de direcciones” en la pagina 69

+ “Cambio de nombre de una guia personal de direcciones” en la pagina 70

+ “Supresion de guias personales de direcciones” en la pagina 70

Creacion de guias personales de direcciones

Solo puede crear nuevas guias de direcciones (carpeta Contactos) desde Contactos frecuentes. No es
posible crearlas desde otra carpeta Contactos. Después de crear una guia de direcciones nueva,
puede afiadir contactos copiandolos de la guia de direcciones de GroupWise, de Contactos
frecuentes o de otra guia personal de direcciones. También puede mover contactos de Contactos
frecuentes u otras guias personales de direcciones que cree desde Contactos frecuentes.

Una vez creadas y llenas de contactos, estas guias personales de direcciones le ofrecen la posibilidad
de encontrar contactos rapidamente en funcion de cdmo se organicen y etiqueten. Por ejemplo, si
trabaja con equipos diferentes, puede crear una guia de direcciones para cada equipo.

Crear una guia personal de direcciones:

1 Con la vista Buzdn o Contactos seleccionada, haga clic con el botén derecho en Contactos
frecuentes y seleccione Nueva carpeta de contactos.

2 Escriba un nombre para la nueva carpeta Contactos y pulse Intro o haga clic en la marca de
verificacion.

Ahora puede empezar a rellenar la guia de direcciones moviendo o copiando en ella los contactos.
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Cambio de nombre de una guia personal de direcciones

Solo puede renombrar las guias personales de direcciones creadas a partir de Contactos frecuentes.
No es posible renombrar la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Para cambiar el nombre a una guia personal de direcciones:
1 Haga clic con el botén derecho en la guia personal de direcciones en Contactos frecuentes y
seleccione Renombrar.

2 Escriba un nombre diferente sobre el existente y pulse Intro o haga clic en la marca de
verificacion.

Supresion de guias personales de direcciones

Solo puede suprimir las guias personales de direcciones creadas a partir de Contactos frecuentes. La
guia de direcciones Contactos frecuentes no se puede suprimir. Ademas, cuando suprime una guia
personal de direcciones, los contactos de esa guia se eliminan con ella. Si se suprime una carpeta de
guias personales de direcciones, no se elimina ninguno de los contactos de la carpeta de la Guia de
direcciones de GroupWise.

Para suprimir una guia personal de direcciones:

1 Dirijase a Contactos frecuentes.

2 Haga clic con el botén derecho en la carpeta de la guia de direcciones personal de la lista
Contactos frecuentes y seleccione Suprimir.

3 Haga clic en Suprimir en la pantalla Suprimir carpeta. De esta forma, confirma que desea
eliminar también los contactos.

70 Gestidn de guias de direcciones personales



Descripcion de la funcion de completar
nombres

La funcidon de completar nombres esta disefiada para ayudarle a mejorar la eficacia de muchas de las
acciones que realiza en GroupWise Web, para encontrar contactos rapidamente o para filtrar los
elementos de una lista. Por ejemplo, cuando empiece a escribir un nombre (nombre, apellidos o
nombre de visualizacién) o una direccidn de correo electrénico en los campos A, CC o CO de un
elemento que esté creando, la funcién de completar nombres intenta escribir por anticipado ese
nombre o la direccidn de correo electrénico automaticamente y muestra una lista de destinatarios
cuyos nombres o direcciones contienen las letras que ha escrito. Cuantas mas letras escriba, mas
pequeia serad la lista, lo que le permitira localizar y seleccionar facilmente el contacto deseado en la
lista.

Ajustes del cliente que afectan a la funcidon de completar
nombre

Es importante que comprenda cémo pueden ayudarle a ser mas eficiente los ajustes del cliente que
se sincronizan con GroupWise Web, y la funcidn de completar nombre permite personalizarlos para
que resulten mas utiles en ambas aplicaciones.

La funcidn de completar nombre siempre esta habilitada en la guia de direcciones del sistema, y eso
no se puede cambiar. También esta habilitada por defecto en la carpeta Contactos frecuentes del
cliente de GroupWise; pero, por defecto, estd inhabilitada para las nuevas guias de direcciones
personales que se crean en el cliente o en GroupWise Web. Puede cambiar los ajustes para ambas
guias de direcciones personales mediante las propiedades una vez que se haya entrado en el cliente.
Cuando se hayan modificado, estos ajustes se sincronizan con GroupWise Web.

Estos ajustes de propiedades, en combinacion con las opciones de almacenamiento automatico de
Contactos frecuentes, permiten limitar los nombres que la funcién de completar nombre devuelve
en el caso de nombres que no se encuentran en la guia de direcciones del sistema. Para obtener
informacién sobre cdmo modificar las propiedades de la guia de direcciones que afectan a la funcién
de completar nombre y sobre las opciones de almacenamiento automatico de Contactos frecuentes,
consulte “Definicion de propiedades de la guia de direcciones” en la Guia del usuario del cliente de
GroupWiise.

Ddnde puede utilizar la funcion de completar nombre

Estos son todos los lugares de GroupWise Web en los que la funcidon de completar nombres le puede
ayudar:

+ Campos de destinatario en una ventana de redaccién (Correo, Cita, Tarea, etc.)

+ Campo Compartir con al compartir una carpeta
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+ Campo Anadir usuario para las siguientes acciones:
+ Crear Grupo
¢ Entrar como alterno

+ Gestionar el acceso de apoderado

Nota: a partir de GroupWise 18.5, las entradas de contacto que se completan para los campos Cargo
y Departamento se muestran para esos contactos en la lista en la que se esta usando la funcién. Esto
puede ayudar a minimizar el riesgo de enviar mensajes a la persona equivocada en caso de que haya
contactos con el mismo nombre.
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Accesibilidad para personas con
discapacidades

El cliente de escritorio de GroupWise es la solucion para quienes necesitan funciones de
accesibilidad en GroupWise. Para obtener mas informacion sobre las funciones de accesibilidad del
cliente de GroupWise, consulte “Accesibilidad para personas con discapacidades” en la Guia del
usuario del cliente de GroupWise.

El cliente de escritorio de GroupWise requiere una licencia completa. Si tiene una licencia limitada y
necesita la solucidn de escritorio, hay disponible un descuento por puesto para los usuarios de
accesibilidad que tengan licencias limitadas hasta que GroupWise Web alcance el nivel de asistencia
técnica completa. Pdngase en contacto con su representante de ventas para obtener informacién y
precios.
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