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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows de Novell, se explica cémo
utilizar el cliente de GroupWise para Windows. La guia se divide en las siguientes secciones:

+ Capitulo 1, “Inicio”, en la pagina 19

+ Capitulo 2, “Organizacion”, en la pagina 37

+ Capitulo 3, “Correo electrénico”, en la pagina 75

+ Capitulo 4, “Calendario”, en la pagina 141

+ Capitulo 5, “Tareas y la lista de tareas”, en la pagina 191

+ Capitulo 6, “Contactos y guias de direcciones”, en la pagina 205

+ Capitulo 7, “Busqueda de elementos”, en la pagina 253

+ Capitulo 8, “Notificar”, en la pagina 271

+ Capitulo 9, “Reglas”, en la pagina 279

+ Capitulo 10, “Acceso al buzon o al calendario para usuarios apoderados”, en la pagina 287

+ Capitulo 11, “Modos Almacenamiento en el caché y Remoto”, en la pagina 291

+ Capitulo 12, “Cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 317

+ Capitulo 13, “Grupos de noticias”, en la pagina 327

+ Capitulo 14, “Feeds RSS”, en la pagina 335

+ Capitulo 15, “Gestién de documentos”, en la pagina 339

+ Capitulo 16, “Mantenimiento de GroupWise”, en la pagina 407

+ Capitulo 17, “Llamadas telefonicas y mensajes de texto”, en la pagina 427

+ Apéndice A, “Novedades del cliente de GroupWise 2012 para Windows”, en la pagina 431

+ Apéndice B, “Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise”, en la pagina 437

+ Apéndice C, “Opciones de inicio”, en la pagina 439

+ Apéndice D, “Teclas aceleradoras”, en la pagina 443

+ Apéndice E, “Accesibilidad para personas con discapacidades”, en la pagina 447

Usuarios alos 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
documentacién incluida con este producto. Utilice la funcién de comentarios del usuario situada en
la parte inferior de las paginas de la documentacién en linea.
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Documentacion adicional

Para obtener documentacion adicional de GroupWise, consulte las guias siguientes en el sitio Web
de documentacion de Novell GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/beta/
groupwise2012):

+ Guia del usuario del cliente de GroupWise para Windows

*

Guia del usuario de GroupWise WebAccess

*

Guia del usuario de GroupWise WebAccess para moviles

*

Guia del usuario de GroupWise para Mac/Linux

*

Guias de inicio rapido del usuario de GroupWise
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Inicio

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

+ Seccion 1.1, “Instalacion del cliente de GroupWise para Windows”, en la pagina 19

+ Seccion 1.2, “Inicio de GroupWise”, en la pagina 19

+ Seccion 1.3, “Asignacion de una contrasefia al buzén”, en la pagina 20

+ Seccion 1.4, “Familiarizacion con la interfaz de GroupWise”, en la pagina 21

+ Seccion 1.5, “Exploracion de la lista de carpetas”, en la pagina 24

+ Seccion 1.6, “Presentacion del Visor rapido para los elementos de la carpeta”, en la pagina 28

+ Seccion 1.7, “Uso de la barra de herramientas y el menu Inicio de Windows 7 para realizar
tareas fundamentales”, en la pagina 30

+ Seccion 1.8, “Uso de paneles en la carpeta principal”, en la pagina 30
+ Seccion 1.9, “Descripcidn de los tipos de elementos de GroupWise”, en la pagina 31

+ Seccion 1.10, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”, en la
pagina 32

+ Seccion 1.11, “Informacion adicional”, en la pagina 34

1.1 Instalacion del cliente de GroupWise para
Windows

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

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

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

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

4 Siga las instrucciones del asistente de instalacion.
5 Continde con el Inicio de GroupWise.

1.2 Inicio de GroupWise

Cuando inicie GroupWise, puede que se le pida proporcionar informacién como la contrasefia, la
direccion TCP/IP del agente de la oficina postal, etc. El recuadro de didlogo de inicio cambia segin
la informacidn que necesite GroupWise para poder abrir el Buzon y el modo de GroupWise que se
utilice.
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El administrador del sistema podria restringir los modos de GroupWise que se pueden usar.
En la estacion de trabajo:
1 Inicie GroupWise haciendo doble clic en @ en el escritorio para que se abra la ventana
principal de GroupWise.

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

Para hacer que el recuadro de dialogo Inicio de GroupWise se muestre, haga clic con el boton

derecho en el icono de GroupWise del escritorio, haga clic en Propiedades y luego haga clic en
la pestafia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise escriba
un espacio seguido de /7@u-?. A continuacioén, haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de otras opciones de inicio, consulte el Apéndice C,
“Opciones de inicio”, en la pagina 439.

2 Si se le pide una contrasefia, escribala en el campo Contrasefia.

Si tiene problemas para acceder a su cuenta y el sistema GroupWise incluye GroupWise
WebAccess, puede usar el enlace ¢No puede entrar? de la pagina de entrada de WebAccess
para obtener mas informacion sobre como restablecer la contrasefia en su organizacion.

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 buzdn de almacenamiento en el caché o remoto.

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

Para obtener instrucciones sobre como iniciar GroupWise en circunstancias mas especializadas,
consulte la Seccidn 16.1, “Gestion de los requisitos de entrada no estandar”, en la pagina 407.

1.3 Asignacion de una contrasefa al buzon

Puede asignar una contrasefia a su buzén. 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. Debe ponerse en contacto con el
administrador de GroupWise para restablecerla.

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

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

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Contrasefia.

3 En el campo Contrasefia nueva, escriba la contrasefia.

4 En el campo Confirmar contrasefia, escriba la contrasefia, haga clic en Aceptar y, a

continuacién, haga clic en Cerrar.

Para obtener mas informacion sobre el uso de contrasefias, o para averiguar como cambiar las
contrasefias del buzdn, consulte la Seccion 16.2, “Gestion de las contrasefias del buzén”, en la
pagina 408.
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1.4 Familiarizacion con la interfaz de GroupWise

+ Seccion 1.4.1, “Descripcion de la ventana principal de GroupWise”, en la pagina 21
Seccion 1.4.2, “Descripcion del mend principal”, en la pagina 22

Seccioén 1.4.3, “Descripcion de la barra de navegacion”, en la pagina 22

Seccién 1.4.4, “Descripcion de la barra de herramientas principal”, en la pagina 23
Seccién 1.4.5, “Descripcion de las listas de elementos”, en la pagina 23

*

*

*

*

1.4.1 Descripcion de la ventana principal de GroupWise

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

Para acceder a un tutorial interactivo acerca de la vista principal, haga clic en Ayuda > Formacion y
tutoriales.

Figura 1-1 La ventana principal
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Puede abrir varias ventanas principales haciendo clic en Ventana y después en Nueva ventana
principal. Puede abrir tantas ventanas principales como le permita la memoria del equipo.
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Esto es Gtil si concede derechos de apoderado a otro usuario. Ademas de su propia ventana principal,
puede ver la ventana de la persona que le ha concedido derechos de apoderado. Para obtener mas
informacion sobre como acceder a los buzones de otros usuarios, consulte el Capitulo 10, “Acceso al
buzon o al calendario para usuarios apoderados”, en la pagina 287.

1.4.2 Descripciéon del menu principal

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

Archivo Editar Ver Acciones Herramientas Wentana Ayuda

Las funciones que se usan con mas frecuencia en GroupWise estan disponibles en los mends
desplegables, las barras de herramientas, etc.

Activacion y desactivaciéon del mena principal

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Apariencia.
3 Seleccione o deseleccione Mostrar mend principal.

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

Cuando se muestre la barra de navegacion:

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

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

1.4.3 Descripcion de la barra de navegacion

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

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

Activacion y desactivaciéon de la barra de navegacion

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Apariencia.
3 Seleccione o deseleccione la opcion Mostrar barra de navegacion.

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

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la barra de navegacion y, después, haga clic en
Personalizar barra de navegacion.

2 Seleccione las carpetas que desea ver en la barra de navegacion.

3 Seleccione un esquema de colores para la barra de navegacion.

4 Haga clic en Aceptar.

1.4.4 Descripcion de la barra de herramientas principal

Mediante la barra de herramientas principal es posible acceder con un solo clic a las funciones mas
habituales de GroupWise, como enviar un mensaje 0 una cita, realizar una blsqueda, etc.

J\éGuiadEd\recmunes B & 2 B | 2 comeonueva v (F) Nuevacita + ] Tareanueva = | ] B-R-®

Activacion y desactivacion de la barra de herramientas principal

1 Haga clic en Ver > Barras de herramientas.

2 Seleccione o deseleccione la opcién Principal.
Cuando se muestra una barra de herramientas, aparece una marca junto al nombre de la barra en
el menu principal.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccién 2.1.3, “Personalizacion de la barra de
herramientas principal”, en la pagina 40.

1.4.5 Descripcion de las listas de elementos

La forma maés habitual de mostrar informacién es en una lista de elementos. Por ejemplo, la lista de
elementos del buzdn es la lista de mensajes que ha recibido. En el encabezado de la lista de
elementos se muestra el nombre de la carpeta cuyo contenido se presenta. También incluye el campo
Buscar, que permite localizar rapidamente elementos de la carpeta.
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Las listas de elementos se organizan en columnas, lo que permite mostrar los elementos en el orden
que resulte mas conveniente. Puede arrastrar una columna a una nueva posicion del encabezado de
columnas. Puede cambiar el tamafio de una columna arrastrando el borde del encabezado de
columna. Es posible ordenar por columnas y afadir otras nuevas. Para obtener instrucciones
completas sobre la personalizacion de las listas de elementos, consulte la Seccidn 2.3.4, “Gestion de
listas de elementos en carpetas”, en la pagina 55 y la Seccidn 2.3.5, “Personalizacion de ajustes de
visualizacion de carpetas”, en la pagina 58.

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

1.5 Exploracion de lalista de carpetas

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

'} Marie Barnard Personal

o= EEE

& Elementos enviados
Calendaric
5] Contactos frecuentes
= Documentos

[V Lista de tareas
E/i Trabajo en curso
; [ Archivador

- Papelera [1]

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

+ Seccion 1.5.1, “Carpeta principal”, en la pagina 24

+ Seccidn 1.5.2, “Carpeta Buzdn”, en la pagina 25

+ Seccion 1.5.3, “Carpeta Elementos enviados”, en la pagina 25

+ Seccion 1.5.4, “Carpeta Calendario”, en la pagina 25

+ Seccion 1.5.5, “Carpeta Contactos frecuentes”, en la pagina 25

+ Seccion 1.5.6, “Carpeta Lista de tareas”, en la pagina 26

+ Seccion 1.5.7, “Carpeta Documentos”, en la pagina 26

+ Seccion 1.5.8, “Carpeta Archivador”, en la pagina 26

+ Seccidn 1.5.9, “Carpeta Trabajo en curso”, en la pagina 26

+ Seccion 1.5.10, “Carpeta Correo basura”, en la pagina 26

+ Seccion 1.5.11, “Carpeta Papelera”, en la pagina 27

+ Seccion 1.5.12, “Carpetas compartidas”, en la pagina 27

+ Seccion 1.5.13, “Carpeta de cuenta IMAP4”, en la pagina 27

+ Seccion 1.5.14, “Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP”, en la pagina 27

+ Seccion 1.5.15, “Carpeta de feeds RSS”, en la pagina 28

1.5.1 Carpeta principal

Su carpeta principal 4 (indicada con su nombre) representa la base de datos de GroupWise. Todas
las carpetas de la ventana principal son subcarpetas de la carpeta principal. La carpeta principal se
puede organizar en paneles que muestren las carpetas mas importantes. Para obtener mas
informacion, consulte la Seccion 2.4, “Uso de paneles para organizar la carpeta principal”, en la
pagina 66.
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1.5.2 Carpeta Buzon

El buzon = muestra todos los elementos que ha recibido, excepto los elementos programados (citas,
tareas y recordatorios) que ha aceptado o rechazado. Los elementos programados vy las tareas se
mueven por defecto al calendario cuando los acepta.

Los elementos recibidos se almacenan en el Buzén de Puede cambiar con rapidez lo que se muestra
si hace clic en una opcion de la lista desplegable Visualizar. También puede limitar el nimero de
elementos que aparecen en el buzoén mediante la opcion de bldsqueda. Consulte la Seccién 7.1,
“Busqueda rapida de elementos en una carpeta”, en la pagina 253 para obtener mas informacién.

Para organizar los mensajes, muévalos a carpetas dentro del Archivador. Es posible crear nuevas
carpetas segun sea necesario. Para obtener més informacion, consulte la Seccion 2.3, “Utilizacion de
carpetas para organizar el buzén”, en la pagina 49.

También puede organizar sus mensajes asignandoles categorias. Cada categoria aparece con un
color diferente en el Buzén. Existe la opcidn de buscar por categorias. Para obtener mas
informacion, consulte “Uso de categorias para organizar elementos” en la pagina 44.

1.5.3 Carpeta Elementos enviados

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

1.5.4 Carpeta Calendario

La carpeta Calendario 2 muestra varias opciones de vistas de calendario. La carpeta Calendario
también contiene los calendarios adicionales que ha creado. Puede utilizar la lista de carpetas para
seleccionar los calendarios que se mostraran. Los calendarios seleccionados aparecen en la vista de
calendario.

Si desea obtener mas informacién sobre el calendario, consulte la Seccion 4.1, “Descripcion del
calendario”, en la pagina 141.

1.5.5 Carpeta Contactos frecuentes

La carpeta Contactos frecuentes & representa la guia de direcciones Contactos frecuentes. Cualquier
modificacion que realice en la carpeta Contactos frecuentes se realizard también en la guia de
direcciones Contactos frecuentes.

Desde esta carpeta puede ver, crear y modificar contactos, recursos, organizaciones y grupos. Para
obtener mas informacidn, consulte la Seccién 6.4, “Uso de las carpetas Contactos”, en la
pagina 213.

En caso de que algun usuario acceda como apoderado a su buzdn, no podra ver la carpeta Contactos
frecuentes.
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1.5.6 Carpeta Lista de tareas

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

Para obtener mas informacion, consulte el Capitulo 5, “Tareas y la lista de tareas”, en la pagina 191.

1.5.7 Carpeta Documentos

Las referencias de documentos se organizan en la carpeta Documentos [, por lo que resulta muy
facil localizarlas. En la carpeta Documentos se incluye una capeta Autoria para los documentos que
haya escrito y una carpeta Biblioteca por defecto para los documentos a los que haya accedido en la
biblioteca por defecto. La carpeta Documentos puede contener solo documentos.

Para obtener mas informacion, consulte el Seccién 15.3, “Organizacion de documentos”, en la
pagina 348.

1.5.8 Carpeta Archivador

El archivador - contiene todas las carpetas personales. Consulte los temas siguientes para obtener
informacion sobre como reordenar la carpeta Archivador.

+ “Reorganizacion de las carpetas” en la pagina 53
+ “Orden alfabético de la lista de carpetas” en la pagina 53

1.5.9 Carpeta Trabajo en curso

La carpeta Trabajo en curso 2 es una carpeta en la que puede guardar mensajes que ha iniciado pero
desea terminar mas tarde. Para obtener mas informacion, consulte “Almacenamiento de un mensaje
de correo electronico sin terminar” en la pagina 101.

1.5.10 Carpeta Correo basura

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

Esta carpeta no se puede suprimir si estan habilitadas las opciones de Correo basura. Sin embargo, la
carpeta se puede renombrar 0 mover a una ubicacion diferente de la lista de carpetas. Si se
inhabilitan todas las opciones de Correo basura, se puede suprimir la carpeta. La carpeta también se
puede suprimir si el administrador inhabilita la funcién Gestién de correo basura.

Para obtener mas informacién acerca de la gestion de correo basura, consulte la “Gestion del correo
no deseado (spam)” en la pagina 132.
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1.5.11 Carpeta Papelera

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

Puede vaciar toda la papelera o solo los elementos seleccionados. Los elementos de la papelera se
vacian automéaticamente cuando transcurre el nimero de dias especificado en la pestafia Limpieza en
Opciones de entorno, o bien cuando el usuario decide hacerlo manualmente. EI administrador del
sistema puede especificar que la Papelera se vacie automaticamente de forma periodica.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 16.8, “Gestion de la papelera”, en la pagina 423.

1.5.12 Carpetas compartidas

Las carpetas compartidas g son iguales que cualquier otra carpeta del archivador, con la Gnica
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. Los usuarios pueden publicar
mensajes en la carpeta compartida, arrastrar los elementos existentes a la carpeta y crear hilos de
discusién. No es posible compartir las carpetas de sistema; entre ellas se cuentan Archivador,
Papelera y Trabajo en curso.

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

Para obtener méas informacién, consulte Seccién 2.3.7, “Uso de carpetas compartidas”, en la
pagina 63.

1.5.13 Carpeta de cuenta IMAP4

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

Si afiade una carpeta para una cuenta IMAPA4, aparecera el icono & en la lista de carpetas.

Para obtener méas informacion, consulte el Capitulo 12, “Cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 317.

1.5.14 Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP

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

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

Para obtener méas informacion, consulte el Capitulo 13, “Grupos de noticias”, en la pagina 327.
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1.5.15 Carpeta de feeds RSS

Al suscribirse a un feed RSS, se crea la carpeta Transferencias de GroupWise. El icono de carpeta
RSS &) se muestra en la lista de carpetas. En la carpeta Transferencias de GroupWise se muestra una
lista de los feeds a los que el usuario esta suscrito. Puede crear subcarpetas en la carpeta
Transferencias de GroupWise y mover feeds a la subcarpeta. Al hacer clic en la subcarpeta, la lista
de mensajes muestra una lista de todos los temas de los feeds incluidos en la subcarpeta.

Para obtener mas informacion, consulte el Capitulo 14, “Feeds RSS”, en la pagina 335.

1.6 Presentacion del Visor rapido para los
elementos de la carpeta

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

Si hace clic en una referencia de un documento, éste aparecera en el Visor rapido. Puede mostrar el
archivo adjunto de un elemento haciendo clic en el 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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De: Marie Barnard 06/10/2011 11:00:00
A: &5 barnard

Tema: Personal day Notification

Won't be in the Office Today

=]

Mensaje

| | Seleccionado:1 | Totaki1s

+ Seccion 1.6.1, “Activacion y desactivacion del Visor rapido”, en la pagina 29
+ Seccion 1.6.2, “Colocacion del Visor rapido”, en la pagina 29
+ Seccion 1.6.3, “Uso del Visor rapido”, en la pagina 29
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1.6.1 Activacion y desactivacion del Visor rapido

1

Haga clic en Ver y seleccione Visor rapido.
O bien
Haga clic en en la barra de herramientas.

1.6.2 Colocacion del Visor rapido

1
2
3

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

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

1.6.3 Uso del Visor rapido

*

*

*

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 botén para
maximizar.

En el buzon, haga clic en un elemento que desee leer.
O bien
En el calendario, haga clic en la cita cuyos detalles desee ver.

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

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

Haga clic con el bot6n derecho en el Visor rapido para seleccionar otras opciones.

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

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

Puede especificar que algunas carpetas muestren el Visor rapido cada vez que las abra, mientras que
otras no lo muestren nunca.
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1.7 Uso de la barra de herramientas y el menu
Inicio de Windows 7 para realizar tareas
fundamentales

Es posible realizar varias tareas directamente desde la barra de tareas y el mend Inicio de Windows 7
haciendo clic con el bot6n derecho en el icono de GroupWise en la barra de tareas de Windows 7 o
haciendo clic en la flecha situada junto a GroupWise en el men( Inicio. Esta integracion proporciona
acceso rapido a las funciones principales mientras se ejecutan otras aplicaciones. Puede llevar a cabo
las siguientes tareas:

+ Crear un mensaje

+ Crear una cita

+ Crea una nueva tarea

+ Crear una nota nueva

+ Crear un contacto nuevo

+ Ver su buzén

+ \er su guia de direcciones

+ \er su calendario

+ Buscar elementos

+ Buscar contactos

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

1.8 Uso de paneles en la carpeta principal

La carpeta principal es una vista personalizada que muestra la informacién mas importante para
usted. En ella se usan paneles para mostrar la informacion por secciones. La primera vez que abra la
carpeta principal, accedera a una pagina de introduccidn en la que se explica como personalizarla.
Seguidamente podréa abrir su carpeta principal por defecto.
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Figura 1-2 Carpeta principal de GroupWise por defecto
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La carpeta principal por defecto muestra el calendario del dia, los elementos de la lista de tareas y
los mensajes no leidos.

La vista principal se puede personalizar por completo. Puede crear paneles adicionales para mostrar
la informacidn que necesite. Para obtener informacidn sobre cémo personalizar la vista principal,
consulte la Seccién 2.4, “Uso de paneles para organizar la carpeta principal”, en la pagina 66.

1.9 Descripcion de los tipos de elementos de
GroupWise

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

*

Seccion 1.9.1, “Correo”, en la pagina 32
Seccién 1.9.2, “Cita”, en la pagina 32
Seccién 1.9.3, “Tarea”, en la pagina 32

*

*

*

Seccién 1.9.4, “Recordatorio”, en la pagina 32

*

Seccién 1.9.5, “Mensaje telefénico”, en la pagina 32
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1.9.1 Correo

Los mensajes de correo se utilizan para la correspondencia basica, como el envio de memorandos o
cartas. Consulte la Seccidn 3.1, “Envio de mensajes de correo electrénico”, en la pagina 75 y la
Seccién 3.3, “Recepcién de correo electronico”, en la pagina 114.

1.9.2 Cita

Las citas le permiten invitar a personas a reuniones o actividades o programar recursos para ambas.
Puede programar la fecha, la hora y el lugar de la reunién. También puede utilizar citas publicadas
para programar eventos personales, como una visita al médico, un recordatorio para realizar una
Ilamada telefonica a una hora determinada, etc. Las citas aparecen en el Calendario. Consulte la
Seccion 4.3, “Envio de elementos de calendario”, en la pagina 155.

1.9.3 Tarea

Las tareas permiten colocar elementos en su calendario o en el de otra persona después de que se
haya aceptado el elemento. Puede programar la fecha de vencimiento para la tarea y asignarle una
prioridad (por ejemplo, Al). Las tareas no terminadas se trasladan al dia siguiente. Consulte
Seccion 5.3.1, “Asignacion de una tarea”, en la pagina 193.

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

1.9.4 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. Consulte
la Seccion 4.3.3, “Envio de recordatorios”, en la pagina 163.

1.9.5 Mensaje telefénico

Un mensaje telefénico le ayuda a informar a otra persona de las llamadas o de las visitas recibidas.
Puede incluir datos como la persona que ha llamado, el nimero de teléfono, la empresa, la urgencia
de la llamada, etc. No es posible contestar al teléfono desde un mensaje telefénico. Consulte la
“Envio de mensajes telefénicos” en la pagina 104.

1.10 Identificacion de los iconos que aparecen
junto a los elementos

Los iconos que aparecen junto a los elementos del Buzon, la carpeta Elementos enviados y el
Calendario muestran informacion acerca de ellos. La siguiente tabla explica el significado de cada
icono.
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Tabla 1-1 Descripcion de los iconos

Icono

Descripcion

13 RS

*%EE}MEW%G&&%#{F**}}R

En los modos Remoto y AlImacenamiento en el caché, este icono indica que el elemento
esta en cola, pero la cola no se ha cargado. Cuando el elemento se ha cargado, indica que
no se ha recibido 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 indica que hay al menos un elemento que
se ha puesto en cola pero que no se ha cargado la cola.

Un elemento enviado abierto por al menos una persona. El icono se muestra hasta que
todos los destinatarios hayan 1) abierto el mensaje de correo, mensaje telefénico o
recordatorio; 2) aceptado la cita; o 3) terminado la tarea.

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

Junto a un elemento enviado, este icono indica que no ha sido posible entregar el elemento
en la oficina postal de destino o que se ha producido algun error durante la transferencia a
Internet.

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

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos.
Elemento de borrador.

Un elemento enviado.

Un elemento al que ha respondido.

Un elemento reenviado.

Un elemento delegado.

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

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

Elemento firmado.

Elemento cifrado.

Elemento firmado y cifrado.

Version especifica de un documento.

Version oficial de un documento.

B4 i Mensaje de correo no abierto con prioridad baja, estandar o alta.

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

m Cita sin abrir 0 abierta con prioridad baja, estandar o alta.
¥ |l Tarea sin abrir o abierta con prioridad baja, estandar o alta.

_||:| ﬂ,_dﬂ Recordatorio sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.
# %14y Recordatorio abierto con prioridad baja, estandar o alta.

E‘I;I@ Mensaje telefénico sin abrir con prioridad baja, estandar o alta.

"i::ﬁi."ij] Mensaje telefénico abierto con prioridad baja, estandar o alta.

{%33% El elemento de prioridad baja, estdndar o alta requiere una respuesta.

':E' En una busqueda de disponibilidad, este icono indica que puede hacer clic en una hora
programada junto al nombre de usuario o recurso para acceder a mas informacién acerca
de la cita. No obstante, el usuario o propietario del recurso debera otorgarle derechos de
lectura sobre la cita en la Lista de acceso antes de que aparezca este icono.

Hay una alarma definida para el elemento de calendario.
Una cita, un recordatorio o una tarea de grupo.

Un elemento de calendario privado.

Un elemento de calendario rechazado pero no suprimido.
Referencia del documento sin abrir.

Referencia del documento abierto.

Notificacion de carpeta compartida.

Notificacion de guia de direcciones compartida.

Elemento publicado sin abrir (carpeta compartida).

B W fl B [P [0 % O E

Elemento publicado abierto (carpeta compartida).

1.11 Informacién adicional

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

¢ Seccion 1.11.1, “Ayuda en linea”, en la pagina 35

*

Seccion 1.11.2, “Pagina Web de documentacion de GroupWise”, en la pagina 35

*

Seccion 1.11.3, “Guias de inicio rapido”, en la pagina 35

*

Seccion 1.11.4, “Pagina Web de formacion para usuarios finales”, en la pagina 35
Seccién 1.11.5, “Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise”, en la pagina 35

*
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1.11.1 Ayudaen linea

La documentacion del usuario completa esta disponible en la Ayuda. En la ventana principal, haga
clic en Ayuda > Temas de ayuda y, a continuacidn, utilice las pestafias de contenido, indice y
blusqueda para encontrar los temas que desee consultar.

1.11.2 P&gina Web de documentacion de GroupWise

Para acceder a toda la documentacion para usuarios y administradores de GroupWise, visite el sitio
Web de documentacion de GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/gws8).

La guia del usuario también esta disponible en el cliente de GroupWise haciendo clic en Ayuda >
Manual del usuario.

1.11.3 Guias de inicio rapido

Hay disponibles las siguientes guias de inicio rapido. Estas guias describen cdmo usar aspectos
concretos de GroupWise y explican cdmo se usa GroupWise con otros productos de Novell y de
otros fabricantes.

+ Inicio rapido de GroupWise 2012 y Vibe (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_vibe/data/gw2012_gs_vibe.html)

+ Inicio rapido de GroupWise 2012 y Skype (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_skype/data/gw2012_qgs_skype.html)

+ Inicio rapido de GroupWise 2012 y Messenger (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_messenger22/data/gw2012_gs_messenger22.html)

+ Guia de inicio rapido de la interfaz basica de GroupWise 2012 WebAccess (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_gs_webaccbasic/data/
gw2012_gs_webacchasic.html)

+ Inicio rapido de la publicacion de calendarios de GroupWise 2012 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2012/gw2012_qgs_calpubuser/data/gw2012_gs_calpubuser.html)

1.11.4 P&gina Web de formacién para usuarios finales

En el sitio Web de formacion para usuarios finales de GroupWise (http://www.novell.com/products/
groupwise/brainstorm_training_groupwise8/index.html) encontrara tutoriales, material de
formacidn y sugerencias.

A esta pagina también se puede acceder desde el cliente de GroupWise haciendo clic en Ayuda >
Formacion y tutoriales.

1.11.5 Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise

En el sitio Web de Cool Solutions (soluciones geniales) de GroupWise (http://www.novell.com/
communities/coolsolutions/gwmag) encontrara sugerencias, consejos practicos, articulos sobre
funciones y respuestas a las preguntas mas frecuentes.

A esta pagina también se puede acceder desde el cliente de GroupWise haciendo clic en Ayuda >
Comunidad Web Cool Solutions (soluciones geniales).
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Organizacion

En el capitulo Inicio, se describieron los conceptos basicos del entorno de GroupWise. Ahora, en
“Organizacion,” aprendera a transformar el entorno basico de GroupWise en un espacio de
colaboracidn personalizado y eficiente adaptado a su propio estilo de trabajo.

*

*

*

*

*

Seccidn 2.1, “Personalizacion de la interfaz de GroupWise”, en la pagina 37
Secciodn 2.2, “Uso de categorias para organizar elementos”, en la pagina 44
Secciodn 2.3, “Utilizacion de carpetas para organizar el buzon”, en la pagina 49
Seccion 2.4, “Uso de paneles para organizar la carpeta principal”, en la pagina 66
Seccion 2.5, “Personalizacion de otras funciones de GroupWise”, en la pagina 70

2.1 Personalizacion de la interfaz de GroupWise

Es posible personalizar el aspecto y la forma de trabajar en GroupWise de muchas formas.

*

*

Seccion 2.1.1, “Seleccion de un esquema de GroupWise”, en la pagina 37

Seccion 2.1.2, “Personalizacion de opciones de apariencia individuales de GroupWise”, en la
pagina 38

Seccion 2.1.3, “Personalizacion de la barra de herramientas principal”, en la pagina 40
Seccioén 2.1.4, “Establecimiento de la carpeta de inicio por defecto”, en la pagina 42
Seccion 2.1.5, “Definicion de vistas por defecto para la lectura”, en la pagina 42

Seccion 2.1.6, “Definicion de la vista de lectura y composicion por defecto y de la fuente”, en
la pagina 42

Seccién 2.1.7, “Establecimiento del comportamiento por defecto del Visor rapido”, en la
pagina 43

Seccién 2.1.8, “Cambio de las vistas de elementos por defectos”, en la pagina 43
Secciodn 2.1.9, “Lectura automatica del siguiente elemento del buzén”, en la pagina 44
Seccion 2.1.10, “Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise”, en la pagina 44

2.1.1 Seleccion de un esquema de GroupWise

Puede elegir entre cuatro esquemas:

*

*

*

*

Por defecto: el esquema por defecto presenta un nuevo esquema de colores y muestra la barra
de navegacion, la lista de carpetas completa, el menu principal y dos columnas con paneles.

GroupWise 6.5: el esquema de GroupWise 6.5 muestra la lista de carpetas, la barra de
herramientas principal y la lista de elementos con los colores tradicionales.

Simplificado: el esquema simple presenta un nuevo esquema de colores y muestra la barra de
navegacion, una lista de carpetas compacta y dos columnas con paneles.

Personalizar: el esquema personalizado permite definir los ajustes de aspecto que prefiera. Si
modifica cualquiera de los esquemas predefinidos, esos ajustes se convertiran en su esquema
personalizado.
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Para seleccionar un esquema:

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

Entorno EJE|
General Yistaz Ubicacidn de archivo Limpieza Acciones por defecto
Formata de respuesta Editores y visores Firma Apariencia

Elija un esquema

Esquemas: | Por dek ha

Elija la confi 1

Muostrar SD' ‘::?fecéu Mostrar lista de carpetas
imphncado

Mostrar barra de navegacion Lista de carpetas favontas
Lista de carpetas sencilla
Mostrar barra de herramientas principal Lista de carpetas completa

Usar los esquemas de colores de Grouptwise [ Lista larga de campetas

v
Azul celeste [ Mostrar Wisor répidn

(&) Visor répido ahajo
() Wisor répido a la derecha

[ Aoeptar 1 [ Cancelar ] [ Apligar

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

2.1.2 Personalizacion de opciones de apariencia individuales
de GroupWise

Existen varias formas de cambiar el aspecto de GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia Apariencia.
3 Seleccione las opciones de apariencia que desee para GroupWise.
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Entorno

General Wigtas Ubicacion de archivo Limpieza Acciones por defecto
Formato de respuesta Editores ¢ visores Firma Apariencia

Elija un esquema

Ezquemas: |5

Elija la configuracién individual
toztrar mend principal Mostrar lista de carpetas

Lizta de carpetas favontas

[J Lista de carpetas sencilla
tostrar barra de heramientas principal Lista de carpstas completa

Mostrar barra de navegacion

Uszar los esquemas de colores de Groupiaize [ Lista larga de carpetas

Azul celest w L
2l EEeee [ Mastrar Visor répida

() Wizor répido abajo
(%) Wizor répido a la derecha

I Aceptar H Cancelar ” Aplicar ]

Esquemas: consulte la Seccion 2.1.1, “Seleccion de un esquema de GroupWise”, en la
pagina 37.

Mostrar menu principal: muestra el menu principal sobre la barra de navegacion.

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

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

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

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

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

Favaritas

........ Bugs

-------- ] cCalendario

........ Home

> o [Buzen (7]

-------- [ Lista de tareas
-------- User Comments

Lista de carpetas sencilla: muestra solo las carpetas relativas a la carpeta en la que se
encuentre. Por ejemplo, si se encuentra en la carpeta Buzon, se muestra la carpeta Archivador
para que pueda archivar mensajes.
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£ Archivador
Weekly Reports
Meeting MNotes
Personal

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

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

fat Huan Huang

|:| archivadaor

7] Calendario

- ;Ducumentus

Caontackos frecusntes

P cuzin [
@5, Elementns erviadas
Ii[ Liska de tareas

B Papelera
el Trabajo en curso

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

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

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

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

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

4 Haga clic en Aceptar.

2.1.3 Personalizacidon de la barra de herramientas principal

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

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

2 Haga clic en la pestafia Mostrar.
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Propiedades de la barra de herramientas

Maostiar | Personalizar
Estilo de los botones de la bara de heramientas
O Gidfico (O Grafico y texto
&@»r @ P
Gufa de direcciones  Buscar  Propiedad

(%) Grdficn y texto seleccionado a la derecha

% Guia de direcciones é')

Opciones de visualizacion
(®) Sélo filas individuales de hotones

() Warias filas de botones, si son necesarias. Se verdn todos los botones.

[] Mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacidn
Muostrar barra de herramientas de contexto del elemento

Mostrar barra de herramientas de contexto de la capeta

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

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

4 Indique si desea una Unica fila de botones o varias, en caso de ser necesario.

5 Para ocultar o mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacion, desactive o active la

opcidn Mostrar la lista desplegable de ajustes de visualizacién.

6 Para mostrar los botones mas Utiles para el elemento seleccionado, seleccione Mostrar barra de

herramientas de contexto del elemento.

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

herramientas de contexto de la carpeta.
8 Haga clic en la pestafia Personalizar.

Propiedades de la barra de herramientas EJE|

Mostrar | Personalizar

Seleccione una categoria, luego haga clic en un boton para ver su descripeidn,
Arrastre el botdn a la barra de herramiertas o pulse Afadir botdn

Categorias:
Contrales
Editar =% s =i /3 5
Wer = @ M IR
Acciongs —
Herramientas = -] 0 3
Wentana
Byuda WaREEHSER
=
= >R 1 2
[escripoion

9 Para afadir un botdn, haga clic en una categoria del recuadro de lista Categorias, haga clic en

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

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

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

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

13 Haga clic en Aceptar.

2.1.4 Establecimiento de la carpeta de inicio por defecto

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

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

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

4 Haga clic en Aceptar.

2.1.5 Definicion de vistas por defecto para la lectura

Utilice esta opcion para agilizar la carga si un usuario ha afiadido graficos e imagenes extra, como
fondos y firmas, a su vista por defecto. Esta opcion elimina las caracteristicas afiadidas y muestra un
mensaje por defecto.

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno.

3 Haga clic en la pestafia Vistas.

4 Seleccione Usar vistas por defecto para la lectura.

2.1.6 Definicion de la vista de lecturay composicion por
defecto y de la fuente

Para cambiar la vista de todos los elementos:

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

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

Si ha seleccionado Forzar vista, un mensaje le informara cuando un mensaje que sea solo
HTML no se pueda mostrar; no obstante, podra hacer clic en Ver > HTML para verlo. Si no ha

seleccionado Forzar vista, los mensajes que sean solo HTML se mostraran como HTML,

incluso aunque haya seleccionado Solo texto como vista de lectura por defecto.

6 Seleccione un estilo de fuente por defecto.

7 Seleccione un tamafio de fuente por defecto.

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

1 Abra un elemento.
2 Haga clic en Ver y, a continuacion, en Solo

2.1.7 Establecimiento del com
Visor rapido

texto o HTML.

portamiento por defecto del

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

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

4 Haga clic en Aceptar.

2.1.8 Cambio de las vistas de

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

elementos por defectos

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

Editores y visores Firma

Ubicacidn de archivo

Formato de respuesta

Gereral Wistas Limpieza

Drefinir wistas por defecto

Grupo: Correo * b
Appointrent B
Tl

Reminder Note

Phone Message

Publicados: |Mensaje publicada = -

Calendar Bara de & Grupo
henanmientas: )
) Publicadn
[ Usar vistas por defecto para la lectura

Vista v fuente de composicion por defecto Wigta ¢ fuente de lectuia por defecto
() Sélo texta () 56l texto

v w v v
@ HTML @ HTML

v v

Acciones por defecta

Apaniencia

Aceptar I l Cancelar l

[ Aplicar ]

3 Seleccione un tipo de elemento en el recuadro de la izquierda.
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Seleccione el ajuste de grupo en el menu desplegable Grupo.
Seleccione el ajuste publicado en el menu desplegable Publicado.
Seleccione Grupo o Publicado.

~N o o b~

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

8 Haga clic en Aceptar.

2.1.9 Lectura automatica del siguiente elemento del buzén

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacion, haga clic en la pestafia General.
3 Seleccione Leer siguiente después de aceptar, rechazar o suprimir y haga clic en Aceptar.

2.1.10 Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia General.
3 Haga clic en un idioma en la lista desplegable Idioma de interfaz y, a continuacidn, en Aceptar.

Sugerencia: Para cambiar el idioma del corrector ortografico, consulte “Seleccione el idioma de la
verificacion ortografica” en la pagina 84.

2.2 Uso de categorias para organizar elementos

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

+ Seccion 2.2.1, “Descripcion de las categorias”, en la pagina 44
+ Secciodn 2.2.2, “Asignacion de categorias a elementos”, en la pagina 46
+ Seccidn 2.2.3, “Uso de categorias”, en la pagina 48

2.2.1 Descripcion de las categorias

Al asignar una categoria a un elemento, el elemento se muestra en el color de la categoria. Las
categorias permiten organizar los elementos rapidamente en grupos.
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Figura 2-1 Buzon con elementos con categorias
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Figura 2-2 Calendario con elementos con categorias
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Hay cuatro categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y Urgente) disponibles
para asignarlas inmediatamente a los elementos. Puede modificarlas y suprimirlas si lo desea, asi
como crear nuevas categorias.

Si asigna una de las categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y Urgente) a un
elemento que va a enviar, el elemento llega al buzdn del destinatario con esa categoria asignada. Si
asigna una categoria que ha creado a un elemento que va a enviar, el elemento llega al buzon del
destinatario sin ninguna categoria asignada.
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Puede asignar varias categorias a un elemento y especificar cual de ellas es la principal. El color de
la categoria principal se utilizara para identificar el elemento.

2.2.2 Asignacion de categorias a elementos

+ “Asignacion rapida de una categoria” en la pagina 46

+ “Asignacidn de cualquier categoria a cualquier tipo de elemento” en la pagina 46

+ “Asignacion de una categoria mediante las propiedades del elemento” en la pagina 47
+ “Asignacion de varias categorias” en la pagina 47

+ “Eliminacién de una categoria de un elemento” en la pagina 48

Asignacion rdpida de una categoria
En cualquier lista de elementos:

1 Haga clic en el icono del elemento.
2 Haga clic en una categoria de la lista desplegable.
O bien

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

Se muestran las 10 Ultimas categorias usadas. Si aln no ha usado ninguna categoria, éstas
apareceran en orden alfabético.

Asignacioén de cualquier categoria a cualquier tipo de elemento
Para asignar una categoria a un mensaje, una cita, una tarea, una nota o un contacto:

1 Haga clic con el botdén derecho del ratén en un elemento.
2 Haga clic en Categorias.

Abrir

Guardar coma,..

Imnprimir ...

Buscar en Carpeta 'Documentos’.,

Remitir como adjunto

Suprimir

Suprimir v wvaciar

Corren basura 3

Leer mas tarde
Marcar confidencial

Mostrar en la lista de tareas

Categorias Priotidad baja
. Seguimiento
Carnparticidn. ..
Personal
Mueva wersion Urgente

Lista de versiones

Mas...

Copiar documenta.. .
Control de salida...
Restablecer estado del documento

Propiedades

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

Se muestran las 10 Ultimas categorias usadas. Si ain no ha usado ninguna categoria, éstas
apareceran en orden alfabético.
Para asignar una categoria a una entrada de una guia de direcciones:

1 Abra una guia de direcciones personales.

2 Localice el usuario que desee.

3 Haga clic con el botdn derecho en el usuario.

4 Haga clic en Detalles y, a continuacién, en Categorias.

5 Haga clic en una categoria del mend y, a continuacion, en Aceptar.

Asignacion de una categoria mediante las propiedades del elemento
1 Abra un elemento existente, haga clic en la pestafia Personalizar y, a continuacion, en Editar
categorias.
O bien

Abra el elemento nuevo que desee crear, haga clic en la pestafia Opciones de envio y, a
continuacion, haga clic en Editar categorias.

Editar categorias E]@
[1 Personal
0
] scguiisnio |
Texto
Muestia de color:
Fondo
Hueva categoria:
<Escriba aqui para afiadir una categori

Si asigna una de las categorias por defecto (Seguimiento, Prioridad baja, Personal y Urgente) a
un elemento que va a enviar, el elemento llega al buzon del destinatario con esa categoria
asignada. Si asigna una categoria que ha creado a un elemento que va a enviar, el elemento
llega al buzon del destinatario sin ninguna categoria asignada.

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

Asignacion de varias categorias

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

Cuando se asignan varias categorias a un elemento, el color de la categoria principal es el color
gue se muestra en la Lista de elementos. Cuando se clasifica la Lista de elementos por
categorias, los elementos se clasifican por su categoria principal. Por defecto, la primera
categoria que se asigna es la categoria principal.
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4 Para definir la categoria principal del elemento, seleccione una categoria y, a continuacion,
haga clic en Primaria.

5 Haga clic en Aceptar.

Eliminacién de una categoria de un elemento

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

La categoria se eliminara del elemento.

2.2.3 Uso de categorias

+ “Afiadir una categoria nueva” en la pagina 48

+ “Cambio de nombre de una categoria” en la pagina 49

+ “Busqueda de elementos por categoria en una carpeta” en la pagina 49
+ “Orden de elementos por categoria” en la pagina 49

+ “Supresion de una categoria” en la pagina 49

Afadir una categoria nueva

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

Editar categorias

Categorias
[1 Personal

O
B uiricnio |

[ Urgerte Primaria

Aceptar

Cancelar

BRenombrar

X

Suprimir

Texto
Muestra de color:

Fondo

MNueva categoria:

<Escrba aqui para afiadr una categori

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

3 Haga clic en Afadir.
El botdn Afadir se activa cuando se empieza a escribir un nombre para la categoria.

4 Para asignar un color a una categoria, seleccione el nombre de la categoria en la lista y
seleccione los colores de texto y de fondo.

5 Haga clic en Aceptar para guardar la nueva categoria.

Sugerencia: También es posible seleccionar un elemento antes de crear la categoria nueva y
asignarsela de inmediato.
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Cambio de nombre de una categoria
1 Haga clic en Acciones > Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar
categorias.
2 Seleccione el nombre de la categoria y, a continuacién, haga clic en Renombrar.
3 Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

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

Busqueda de elementos por categoria en una carpeta
1 En laesquina superior derecha de cualquier carpeta, haga clic en Buscar > Categorias y, a
continuacién, en el nombre de la categoria.
Apareceran todos los elementos a los que se ha asignado esta categoria.
2 Para borrar esta seleccion, haga clic en @

Orden de elementos por categoria
1 Afada una columna Categoria a la lista de elementos de la carpeta, tal y como se describe en
“Afadiendo una columna” en la pagina 56.
2 Haga clic en la columna Categoria para ordenar la lista por categorias.

Supresién de una categoria
1 Haga clic en Acciones > Categorias > Mas para acceder al recuadro de didlogo Editar
categorias.
2 Seleccione el nombre de la categoria y, a continuacidn, haga clic en Suprimir.
3 Haga clic en Si'y, a continuacidn, en Aceptar.

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

2.3 Utilizacion de carpetas para organizar el
buzon

Utilice las carpetas para almacenar y organizar los elementos. Por ejemplo, puede agrupar todos los
elementos relacionados con una tarea o0 un tema concretos.

Los elementos del buzén se suprimen y archivan por defecto solo si ha seleccionado hacerlo. Sin
embargo, el administrador de GroupWise puede cambiar esta funcion para suprimir o archivar los
mensajes tras un tiempo indicado. Para garantizar que los elementos no se suprimen, puede
archivarlos manualmente. Para obtener informacion sobre cdmo archivar los elementos de
GroupWise, consulte la Seccion 16.3, “Archivo del correo electronico”, en la pagina 412.

*

Seccion 2.3.1, “Descripcion de las listas de carpetas”, en la pagina 50

*

Seccion 2.3.2, “Presentacion de las listas de carpetas”, en la pagina 51

*

Seccion 2.3.3, “Trabajo con carpetas”, en la pagina 53

*

Seccion 2.3.4, “Gestion de listas de elementos en carpetas”, en la pagina 55

*

Seccidn 2.3.5, “Personalizacion de ajustes de visualizacion de carpetas”, en la pagina 58
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+ Seccion 2.3.6, “Descripcion de las carpetas de resultados de la busqueda”, en la pagina 61
+ Seccion 2.3.7, “Uso de carpetas compartidas”, en la pagina 63

2.3.1 Descripcién de las listas de carpetas

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

+ “Lista de carpetas completa” en la pagina 50
+ “Lista de carpetas sencilla” en la pagina 51
+ “Lista de carpetas favoritas” en la pagina 51

Lista de carpetas completa

La lista de carpetas completa muestra todas las carpetas que existen. La lista de carpetas completa
por defecto tiene este aspecto:

Figura 2-3 Lista de carpetas

2} Kuan Huang
-------- [ -] Archivador

-------- 1 calendario
FE I | Documentas
45 Contactos frecuentes
o EEE

-------- A2 Elementos enviados
-------- [ Lista de tareas

-------- B Papelera

........ # Trabajo en curso

Para obtener informacién acerca de las carpetas individuales que puede tener en la lista de carpetas,
consulte la Seccidn 2.3.1, “Descripcion de las listas de carpetas”, en la pagina 50.

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

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

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

50 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Lista de carpetas sencilla

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

*

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

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

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

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

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

Lista de carpetas favoritas

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

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

Figura 2-4 Lista de carpetas favoritas

Fawvoritos
_oF
e [Wf] Lista de tareas
Heorme
Bugs

=, Buzdn [3]
Carpetas usadas recientemente
| Trabajo en curse
e 5] Archivadeor

B

|10 Biblioteca por defecto
ﬁl;u Papelera [37]

2.3.2 Presentacion de las listas de carpetas

+ “Organizacion de las listas de carpetas” en la pagina 52

*

“Creacion de una lista de carpetas favoritas” en la pagina 52

+ “Reorganizacion de las carpetas” en la pagina 53
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+ “Orden alfabético de la lista de carpetas” en la pagina 53
+ “Cierre de la lista de carpetas” en la pagina 53

Organizacion de las listas de carpetas

1 Haga clic en la flecha desplegable de la lista de carpetas ~|.
2 Seleccione una o varias listas de carpetas: Favoritos, Sencilla o Completa.

3 Si selecciona mas de un tipo de listas de carpetas, haga clic de nuevo en la flecha de la lista
desplegable Lista de carpetas y, a continuacion, haga clic en Elegir orden.

4 Coloque las listas de carpetas en el orden en que desee mostrarlas y haga clic en Aceptar.
5 Defina el tamafio de las listas de carpetas segun sea necesario.

Creacion de una lista de carpetas favoritas
Existen dos métodos para afadir carpetas a la lista de carpetas favoritas:

+ Haga clic con el bot6n derecho en algun lugar del buzén y después seleccione Afadir a
favoritos.

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

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta de favoritos y seleccione Elegir favoritos.

Anadir a Favoritos...

Coloque una marca de verificacion junto a laz

carpetas que desee mostrar en la lista de

carpetag favoritas,

Lista de capetas
= Ot articula

O [ Auchivador
A Calendario

+-[] | Documentos

0 |:| Contactos frecuentes
== Buzdn
O & Elementos erwiados
[ Lista de tareas
O B Papelera

O Trabajo en curso

2 Seleccione las carpetas que desee afiadir o eliminar.
3 Haga clic en Aceptar.
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Reorganizacion de las carpetas

1 Haga clic en Editar > Carpetas.

Carpetas ? g‘
Seleccione la carpeta que desea abrir m

Lista de carpetas:
/I‘ admin admin Particular W
[ Archivador
e Rl Cslendario
# || Documentas
+8) Contactos hecuentes

== Buzdn

A% Elementos erviados
o] Lista de tareas -

3 Papelera [4] Mover hacia abaio
% Trabsio en cursa Mover ala derecha

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

Orden alfabético de la lista de carpetas
1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta Personal.
2 Haga clic en Clasificar subcarpetas.

Cierre de la lista de carpetas

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

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

Si la lista de carpetas no se muestra y arrastra y suelta un elemento en la ubicacién de la carpeta, la
lista aparecera para que pueda soltar el elemento en ella.

2.3.3 Trabajo con carpetas

+ “Creacion de una carpeta nueva” en la pagina 53

+ “Creacion de una carpeta especifica” en la pagina 54

+ “Movimiento de una carpeta” en la pagina 54

+ “Cambio de nombre de una carpeta” en la pagina 54

+ “Supresion de una carpeta” en la pagina 54

+ “Supresion de varias subcarpetas a la vez” en la pagina 54

Creacion de una carpeta nueva

1 Haga clic con el botdn derecho en Lista de carpetas
2 Seleccione Carpeta nueva.
3 Escriba un nombre para la carpeta nueva.

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

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

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

5 Especifique los ajustes de visualizacion para la carpeta y, a continuacion, haga clic en Finalizar.

Movimiento de una carpeta
1 Arrastre la carpeta y suéltela en la ubicacion que desee de la estructura de carpetas.

Consulte también “Reorganizacion de las carpetas” en la pagina 53.

Cambio de nombre de una carpeta
1 Enlalista de carpetas, haga clic con el botén 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, Buzdn, Elementos enviados, Lista de
tareas, Contactos, Archivador, Trabajo en curso ni Papelera.

Supresién de una carpeta
1 Haga clic con el bot6n derecho en la carpeta que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en
Suprimir.
2 Haga clic en Si para confirmar la supresion.
No se pueden suprimir las carpetas Calendario, Documentos, Buz6n, Elementos enviados, Lista de

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

Para suprimir una carpeta compartida, haga clic en la carpeta con el botdn derecho del ratén, haga
clic en Suprimir y, a continuacién, en Si.

Supresion de varias subcarpetas alavez
Si lo desea, puede suprimir varias carpetas que estén incluidas en otra carpeta.

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

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

4 Indique si desea suprimir solo los elementos incluidos en las carpetas o los elementos junto con
las carpetas y haga clic en Aceptar.
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2.3.4 Gestion de listas de elementos en carpetas

+ “Habilitacion de etiquetas de grupo para una carpeta” en la pagina 55

+ “Habilitacién de vista previa de mensajes para una carpeta” en la pagina 55
+ “Uso de las columnas” en la pagina 55

+ “Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta” en la pagina 57

+ “Modificacion de las opciones de lectura del elemento” en la pagina 57

Habilitacion de etiquetas de grupo para una carpeta

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

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

2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

3 Seleccione Mostrar etiquetas de grupo.

4 Haga clic en Aceptar.

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

Habilitacion de vista previa de mensajes para una carpeta

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

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

2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

3 Seleccione Vista previa de mensajes.

4 Haga clic en Aceptar.

Uso de las columnas

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

+ “Movimiento de una columna” en la pagina 55

+ “Cambio de tamafio de una columna” en la pagina 56

+ “Afadiendo una columna” en la pagina 56

+ “Orden por una columna” en la pagina 56

+ “Eliminando una columna” en la pagina 57

Movimiento de una columna

Arrastre una columna a una nueva posicion del encabezado de columnas.
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Sugerencia: También puede hacer clic con el boton derecho en el titulo de una columna, hacer clic
en Mas columnas, hacer clic en un nombre de columna en el recuadro Columnas seleccionadas y, a
continuacion, hacer clic en Abajo o Arriba.

Cambio de tamarfio de una columna

Aurrastre el extremo del encabezado de la columna para hacerla mas ancha o0 mas estrecha.

Afadiendo una columna

1 Haga clic con el botdn derecho en el encabezado de la columna.
2 Haga clic en la columna que desee afiadir.
O hien
Haga clic en Mas columnas.
2a En lalista Columnas disponibles, seleccione una o varias columnas y haga clic en Afiadir.

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

2c Haga clic en Aceptar.

Orden por una columna

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

Clasificar por:

Comienzo ~
Completado
Creado

Creador

Creador de la version

Cuenta

De

Descripoion de la versidn

Doc. creado

Elementos MIME recibidos

Empreza

Entregado

Estado de elemento extendido

E stado del hilo

E stada del menzae
Far e —

Orden
(%) pzcendente ) Descendente

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

4 Haga clic en Ascendente para clasificar de la Aala Z.
O bien

Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Haga clic en Descendente para clasificar de la Z a la A.
5 Haga clic en Aceptar.

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

Eliminando una columna

Arrastre el encabezado de la columna fuera de la barra de columnas.

Traslado o enlace de un elemento a otra carpeta

Cuando se mueve un elemento a una carpeta, éste se traslada de una ubicacion a otra. Al enlazar un
elemento a una carpeta, el elemento continla existiendo en la carpeta original y aparece, ademas, en
la nueva carpeta. Cuando se cambia un elemento enlazado, también cambia en las otras carpetas.

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

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

Pulse Ctrl mientras arrastra el elemento para enlazarlo a esa carpeta.
También puede hacer clic en un elemento, en Editar > Mover/enlazar con las carpetas, seleccionar
las carpetas a las que desee mover o enlazar el elemento y, a continuacién, hacer clic en Mover o

Enlazar. Seleccione Suprimir enlaces antiguos para eliminar el elemento de todas las carpetas a las
que estaba enlazado y colocarlo en la carpeta seleccionada.

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

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

Modificacion de las opciones de lectura del elemento

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

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

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

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

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

4 Haga clic en Aceptar.
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2.3.5 Personalizacion de ajustes de visualizacidén de carpetas

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

+ “Descripcion de los ajustes basicos de visualizacion de carpetas” en la pagina 58

+ “Cambio o supresion de los ajustes de visualizacion de la carpeta” en la pagina 60

+ “Almacenamiento de los ajustes de visualizacion” en la pagina 60

+ “Seleccion de ajustes de visualizacion guardados para una carpeta” en la pagina 60

+ “Envio de un ajuste de visualizacién” en la pagina 60

+ “Importacion de un ajuste de visualizacion” en la pagina 61

Descripcion de los ajustes basicos de visualizacidon de carpetas

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

1 Haga clic con el botdn derecho del ratdn 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 y, después, en Mas ajustes.
3 Seleccione el ajuste de visualizacién en la lista desplegable Ver por.
Puede seleccionar uno de los siguientes valores:
+ Informacion
+ Hilos de discusion
+ Paneles
+ Calendario
+ Lista de tareas
4 Haga clic en Aceptar dos veces.

Detalles

La vista Detalles muestra una lista de los elementos e informacién acerca de ellos organizada en
columnas, incluidas Tema, Fecha, CC, Prioridad, Clase de doc., Fecha de caducidad, Tamafio, N°
version y muchas otras categorias. Detalle es la vista del Buzén por defecto si no ha modificado las
propiedades del mismo. Para obtener informacién acerca de cémo afadir o volver a ordenar
columnas, consulte “Uso de las columnas” en la pagina 55.

Figura 2-5 Vista Detalles

De Tema Fecha
=] Benji Gensomino Implementation 9/23{2008 11:16 am
4 Ishmael Yacoub Marketing Briefing Notes 9f24/2005
=) David Jones Lunch 9/24/2005 6:00 am
[E7] Marie Lamaroux Working from Home 9f24{2008
@ Benji Gensomine Computer Upgrades 9/24/2008 7:00 am
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Hilo de discusién

La vista Hilos de discusién muestra la discusion de correo electrénico de un elemento original y
todas sus respuestas agrupadas en orden jerarquico. Por defecto, en un hilo de discusion solo se
muestran los elementos recibidos.

Figura 2-6 Vista Hilos de discusién

De Tema Fecha
=] g Janet DeSoto Office Party 09,/03/08 2:12
74 Marie Lamaroux Working frem Home 09/04/08
=] Benji Gensomino Computer Upgrades 09/04,08 12:16
B Bed New Program Instructions 09/04/08 12:19
B e Janet DeSoto Re: New Program Instructions 09,/04,/08 12:40
B Qe Richard Steadman Re: New Program Instructions 09,/04,08 12:42
2 & Janet DebSoto Re: Mew Program Instructions 09/04,/08 12:42
=] Richard Steadmar Re: New Program Instructions 09/04/08 12:42
=] Benji Gensomino Implementation 09,/04,/08 12:20
Ean Ishmael Yacoub Marketing Briefing Motes 09,/04,/08 12:21
o David Jones Lunch 09,/04,/08 12:30

Por defecto, en un hilo de discusién solo se muestran los elementos que se encuentran en la carpeta.
Puede afiadir otros tipos de elementos a la carpeta para verlos en el hilo de discusion. Por ejemplo,
los elementos enviados se pueden afiadir a la carpeta para completar el hilo de discusion.

Para mostrar los elementos enviados en un hilo de discusion:
1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta que muestra los hilos de discusion y haga clic en
Propiedades.
2 Haga clic en la pestafia Visualizar y, después, en Mas ajustes.
3 Seleccione Enviado en Elegir origen de elemento.
4 Haga clic en Aceptar dos veces y especifique un nombre para el ajuste de visualizacion.
5 Haga clic en Aceptar.

Paneles

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

Como Calendario

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

Como lista de tareas

La vista Como lista de tareas muestra un area de lista de tareas en la parte superior de la lista de
elementos, lo que permite crear una lista de tareas a partir de los elementos de la lista de elementos.
Cada elemento que se arrastra al area de la lista de tareas aparece con una casilla de verificacion para
gue pueda marcarlo como finalizado. Puede asignar fechas de caducidad, prioridades, etc. a los
elementos de la lista de tareas. Los elementos que mueva al area de la lista de tareas también
apareceran en la carpeta Lista de tareas de la lista de carpetas.
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Para obtener méas informacion acerca de la creacion de una lista de tareas, consulte la Seccion 5.3.1,
“Asignacion de una tarea”, en la pagina 193.

Cambio o supresidn de los ajustes de visualizacion de la carpeta

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

1 Haga clic con el botdn derecho del ratdn en cualquier carpeta de la lista de carpetas y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

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

4 En el recuadro de dialogo, modifique los ajustes de visualizacion segln sea necesario.

5 Haga clic en Guardar como, cambie el nombre de los ajustes de visualizacidn segin sea
necesario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

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

7 Haga clic en Aceptar.

Almacenamiento de los ajustes de visualizacion

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

1 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Guardar actual.

Seleccidn de ajustes de visualizacion guardados para una carpeta

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

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

2 Haga clic en la pestafia Visualizar.

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

4 (Opcional) Escriba una descripcion de la carpeta.

5 Configure el resto de valores segln sea necesario.

6 Haga clic en Aceptar.

Envio de un ajuste de visualizacion

Puede enviar un ajuste de visualizacion a destinatarios de correo electronico en forma de archivo
adjunto. Si el destinatario es un usuario de GroupWise, podré importar el ajuste y seleccionarlo en
una lista de ajustes de visualizacion disponibles. Esto puede resultar Gtil, por ejemplo, si desea que
toda la empresa utilice el mismo disefio en la carpeta principal.
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Los ajustes de visualizacién se envian como archivos adjuntos con el formato de archivo .gws.

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

Se mostrard un mensaje de correo electrénico con los valores de configuracion en un archivo
adjunto.

3 Enel recuadro A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los recuadros CC y CO.

O bien

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

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

5 Escriba un asunto.
6 Escriba un mensaje.

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

7 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Importacién de un ajuste de visualizacion

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

Debe disponer de un mensaje que contenga un archivo adjunto con el formato de archivo .gws.

1 Enun mensaje que contenga un archivo adjunto de ajustes de visualizacion de GroupWise,
haga clic con el boton derecho en el archivo adjunto.

2 Haga clic en Importar valores de visualizacion.

Los ajustes de visualizacion se afiaden a la lista de ajustes disponibles. Para obtener
informaci6n acerca de como seleccionar un ajuste de visualizacion, consulte “Seleccion de
ajustes de visualizacién guardados para una carpeta” en la pagina 60.

2.3.6 Descripcion de las carpetas de resultados de la busqueda

Una carpeta de resultados de bisqueda es una carpeta que muestra los resultados de una consulta.
Cuando se abre la carpeta, GroupWise examina los criterios de bisqueda definidos para la carpeta,
busca todo lo especificado y, a continuacion, muestra todo lo que encuentra en la lista de elementos.
Es posible realizar acciones en elementos de una carpeta Resultados de la bisqueda de la misma
forma que se hace en elementos de cualquier carpeta. Por ejemplo, se pueden abrir, remitir,
imprimir, copiar, mover o suprimir. El elemento original sigue almacenado en la carpeta donde lo
encontré la busqueda y es alli donde se realizan las acciones. Esto significa que si mueve o suprime
un elemento de una carpeta de resultados de la busqueda, el elemento se suprime de la lista de
elementos, pero no de la ubicacidn original.
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Puede ver la carpeta en la que se cred cada elemento si abre una carpeta Resultados de la busqueda y
mira las columnas de informacion que aparecen en la Lista de elementos. La columna Carpeta
muestra dénde se almacenan realmente los elementos.

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

+ “Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda” en la pagina 62

+ “Creacion de una carpeta que muestre los elementos no leidos” en la pagina 62

Creacion de una carpeta de resultados de la busqueda

1 En la Lista de carpetas, haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.
2 Haga clic en Carpeta de resultados de la busqueda.

3 Para crear una carpeta de resultados de la busqueda con sus propios criterios de blsqueda, haga
clic en Carpeta de resultados de la basqueda personalizada y, a continuacién, en Siguiente.

O bien

Para crear una carpeta de resultados de la busqueda basada en Buscar por ejemplo, haga clic en
Busqueda personalizada basada en la carpeta de ejemplo y, a continuacion, haga clic en
Siguiente.

O bien

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

4 Escriba el nombre y la descripcion de la carpeta.

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

6 Especifique los criterios de busqueda, los criterios de buscar por ejemplo o la informacién para
los elementos que desea buscar.

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

8 Haga clic en Siguiente.

9 Especifique los ajustes de visualizacion que desee para esta carpeta y, a continuacion, haga clic
en Finalizar.

Creacion de una carpeta que muestre los elementos no leidos

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

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

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Carpeta.
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2 Seleccione Carpeta de resultados de la busqueda y, a continuacion Carpeta de resultados de la
busqueda personalizada.

3 Haga clic en Siguiente.

4 En el campo Nombre, especifique un nombre para la carpeta, como Elementos no lefdosy
haga clic en Siguiente.

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

6 Haga clic en Busqueda avanzada.

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

8 Haga clic en Aceptar y, a continuacion en Siguiente > Finalizar.

2.3.7 Uso de carpetas compartidas

+ “Descripcion de las carpetas compartidas” en la pagina 63

+ “Uso compartido de una carpeta existente o del arbol de carpetas con otros usuarios” en la
pagina 64

+ “Creacion de una carpeta compartida” en la pagina 65

+ “Aceptacion de las carpetas compartidas” en la pagina 65

+ “Publicacion de un elemento en una carpeta compartida” en la pagina 66

+ “Visualizacion de hilos de discusion en una carpeta compartida” en la pagina 66
+ “Supresion de una carpeta compartida” en la pagina 66

Descripcion de las carpetas compartidas

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

Si comparte una carpeta, todas las subcarpetas se comparten de forma automatica por defecto.

No puede compartir carpetas del sistema, entre las que se incluyen las carpetas Calendario,
Documentos, Buzon, Elementos enviados, Lista de tareas, Contactos, Archivador, Trabajo en curso,
Correo basura y Papelera.
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Figura 2-7 Vista Carpeta compartida
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El hecho de que los usuarios tengan derechos sobre una carpeta compartida no implica que
automaticamente tengan derechos para editar un documento que haya colocado en esa carpeta. Para
que puedan editar el documento, debera concederles derechos de edicion en la pestafia de
comparticién de documentos.

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

Si utiliza los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, los cambios en las carpetas compartidas
se actualizaran siempre que se conecte al sistema principal de GroupWise.

Uso compartido de una carpeta existente o del arbol de carpetas con otros usuarios

1 Enlalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en la carpeta que desee compartir y, a
continuacion, haga clic en Comparticion.

Probs Propiedades |j|g|

General | Visualizar | Comparician |

O Mo compartida
(% Compartido con

Hombre Afiadi usuario

| .. Eliminar usuario

Listas de comparticién

Nombre Estado Aeeeso

Acoeso adisional para us01

Afiadit [ Editar [ Supiimic

2 Seleccione Compartido con.
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Empiece a escribir el nombre de un usuario en el campo Nombre o haga clic en el botdn Guia
de direcciones para seleccionarlo en el recuadro de dialogo Selector de direcciones.

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

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

Haga clic en Aceptar.

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

Creacion de una carpeta compartida

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

A W DN

Seleccione Carpeta compartida y haga clic en Siguiente.
Escriba un nombre y una descripcion para la nueva carpeta.

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

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

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

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

8 Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.

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

10
11
12

Haga clic en Siguiente.
Especifique los ajustes de visualizacion que desee para la carpeta.
Cuando haya acabado, haga clic en Finalizar.

Para obtener méas informacidn acerca de las carpetas compartidas, consulte “Uso de carpetas
compartidas” en la pagina 63.

Aceptacion de las carpetas compartidas

1

2
3

Haga clic en Notificacién de carpeta compartida en el buzon.

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

Haga clic en Siguiente.
El nombre de la carpeta se incluye por defecto. Realice los cambios que desee al nombre.
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4 Use los botones Arriba, Abajo, Izquierda y Derecha para seleccionar la ubicacion de la carpeta.
5 Haga clic en Finalizar.

Publicacién de un elemento 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 mensaje.
Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos.

o 01~ 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 opcion de respuesta y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Consulte
“Respuesta a un correo electronico de una carpeta compartida” en la pagina 122 para obtener mas
informacion.

Visualizacion de hilos de discusidn en una carpeta compartida

1 En una carpeta compartida, haga clic en Ver > Opciones de visualizacion > Hilos de discusion.

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

3 Para desplazarse por diferentes discusiones, pulse Ctrl+Flecha izquierda o Ctrl+Flecha
derecha.

Supresién de una carpeta compartida
Para suprimir una carpeta compartida a la que tenga acceso:

1 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta.
2 Haga clic en Suprimir.
3 Haga clic en Si.

Si suprime una carpeta que se ha compartido con usted, solo suprimira la carpeta de su buzén de
GroupWise. Los demas usuarios no se veran afectados. Sin embargo, si es usted el que comparte la
carpeta con otros y la suprime, también se suprimira de todos los demas usuarios.

2.4 Uso de paneles para organizar la carpeta
principal

Los paneles permiten mostrar varios paneles en una sola vista personalizada. En los paneles se
puede mostrar cualquier carpeta, asi como una guia de direcciones 0 una pagina Web.

+ Seccion 2.4.1, “Descripcion de los paneles”, en la pagina 67
+ Seccion 2.4.2, “Cambio de tamafio de un panel”, en la pagina 67
+ Seccion 2.4.3, “Movimiento de un panel”, en la pagina 68
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*

Seccion 2.4.4, “Personalizacion de un panel”, en la pagina 68

*

Seccién 2.4.5, “Adicion de un nuevo panel”, en la pagina 68

*

Seccién 2.4.6, “Eliminacion de un panel”, en la pagina 69

*

Seccidén 2.4.7, “Exportacién e importacion de la configuracion de la vista personal”, en la
pagina 69

2.4.1 Descripcion de los paneles

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

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

Figura 2-8 Paneles de GroupWise

Paneles
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2.4.2 Cambio de tamafio de un panel
Puede que le interese cambiar la altura de un panel para ver mas o menos informacién. Para cambiar

la altura de un panel, mueva el cursor del ratén hacia la parte superior de la linea hasta que cambie a
£y, a continuacion, arrastre el cursor hacia arriba o hacia abajo para cambiar el tamafio del panel.
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2.4.3 Movimiento de un panel

1 Coloque el cursor en la barra de titulo de un panel, arrastrelo a su nueva ubicacion y suéltelo.
2 Cambie el tamafio de los paneles circundantes para acomodar el panel en su nueva ubicacion.

Consulte también Personalizacion de un panel.

2.4.4 Personalizacién de un panel
1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la carpeta cuyos paneles desee modificar y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en la pestafia Visualizar.
3 Seleccione Paneles en la lista desplegable Ver por.
4 Haga clic en Personalizar paneles.

Personalizar paneles E|
Seleccionar disefio
(O Una columna () Tres o mas columnas
Columnas
Modificar paneles
Paneles dispanibles: LColumna una:
Actividad reciente
LCalendario
Calendario lesurpldu Mover haria abjo
Elementos no lzidos
Lista de tareas
Columna dos:
Elementos no leidos
Lists de tareas
Maver hacia abajo
Restaurar valores por defecta

5 Seleccione si desea ver los paneles en una, dos o tres columnas.
Si selecciona Tres columnas 0 mas, seleccione el nimero de columnas en el campo Columna.

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

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

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

9 Haga clic en Aceptar.

2.4.5 Adicion de un nuevo panel

1 Haga clic en la flecha desplegable del panel y, a continuacion, haga clic en Afiadir panel.
2 Haga clic en Nuevo panel.
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Crear panal @

Nombre del nuevo panel:
(i il
Seleccionar carpeta o pagina 'Web.
(%) Caipeta selecc.  Buzén
() Pagina Weh seleccionada:
Elegir ajustes de visualizacion:
Verpar, | Detalles .
Eledir filtra:
<Sin e

3 Escriba el nombre del panel en el campo Nombre del nuevo panel.
4 Seleccione si desea que el panel muestre una carpeta o una pagina Web.

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

O bien

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

5 Seleccione un ajuste de visualizacion en la lista desplegable Elegir ajustes de visualizacion.
Calendario: muestra el panel a modo de calendario grafico.
Detalles: muestra los detalles sobre los elementos del panel.
Hilo de discusion: muestra los elementos del panel agrupados segun los hilos.
Lista de tareas: muestra el panel a modo de lista de tareas.
O bien
Haga clic en Mas ajustes para ver otros ajustes de visualizacion.
6 (Opcional) Haga clic en Filtro para afiadir un filtro al panel.
7 Haga clic en Aceptar y, después, en Afiadir para que aparezca el panel.

2.4.6 Eliminacién de un panel

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

2.4.7 Exportacion e importacion de la configuracion de la vista
personal

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

Para obtener informacion sobre como exportar los ajustes de la vista personal, consulte “Envio de un
ajuste de visualizacion” en la pagina 60.

Para obtener informacién sobre como importar los ajustes de la vista personal, consulte
“Importacion de un ajuste de visualizacién” en la pagina 61.
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2.5 Pers_onalizaci(')n de otras funciones de
GroupWise

+ Seccion 2.5.1, “Cambio de modo de GroupWise”, en la pagina 70
+ Seccion 2.5.2, “Modificacion del nombre de visualizacion”, en la pagina 71

*

Seccién 2.5.3, “Cambio de la zona horaria”, en la pagina 72

*

Seccion 2.5.4, “Definicion del intervalo para la actualizacion de GroupWise”, en la pagina 72

*

Seccion 2.5.5, “Personalizacion de formatos de fecha y hora”, en la pagina 72

2.5.1 Cambio de modo de GroupWise

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

+ “Modo En linea” en la pagina 70

+ “Modo Almacenamiento en el caché” en la pagina 70
+ “Modo Remoto” en la pagina 71

+ “Cambio de modos” en la pagina 71

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

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

Modo En linea

Al utilizar el modo En linea, se conecta a su oficina postal en la red. Su buzén muestra los mensajes
y la informacidn guardada en su buzon de la red (también llamado buzo6n en linea). EI modo En linea
estd conectado continuamente con su buzon 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 conexién 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.

Modo Almacenamiento en el caché

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

Este modo es recomendable si dispone de espacio suficiente en disco en la unidad local para
almacenar el buzén.
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Existe la posibilidad de que varios usuarios configuren sus buzones de almacenamiento en el caché
en un mismo equipo compartido.

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

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

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del modo Almacenamiento en el caché,
consulte el Capitulo 11.1, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 291.

Modo Remoto

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

Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del modo Remoto, consulte el
Capitulo 11.2, “Uso del modo Remoto”, en la pagina 298.

Cambio de modos

GroupWise se inicia por defecto en el modo Conectado. Después de configurar un buzén de caché
resulta facil cambiar de modo cuando se desee.
1 Haga clic en el selector de modos & de la esquina superior izquierda de la ventana principal.
2 Seleccione el modo que desee.
Reinicie GroupWise para cambiar el modo.

2.5.2 Modificacion del nombre de visualizacion

Puede cambiar el nombre que se muestra en los elementos que envia desde GroupWise. Solo podra
cambiarlo si se muestra el mend Cuentas. El ment Cuentas se muestra si se esta en el modo
Almacenamiento en el caché o si el administrador permite POP e IMAP o NNTP en el sistema
GroupWise.

1 Haga clic en 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 Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Organizacion

71



72

2.5.3 Cambio de la zona horaria

GroupWise obtiene el ajuste de zona horaria del sistema operativo en el que se ejecuta. Si desea
cambiar la zona horaria de GroupWise, debe cambiarla en el sistema operativo.
1 Haga clic con el botdn derecho en el reloj del area de notificacion de Windows.
2 Seleccione Ajustar fecha y hora.
3 En la pestafia Fecha y hora, haga clic en Cambiar zona horaria y seleccione la zona correcta.
4 Haga clic en Aceptar.

2.5.4 Definicion del intervalo para la actualizacion de
GroupWise

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

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

2.5.5 Personalizacion de formatos de fechay hora

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

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

+ “Establecimiento de los formatos de fecha y hora por defecto” en la pagina 72

+ “Definicion del formato general de GroupWise” en la pagina 73

+ “Definicion de formatos especificos de GroupWise” en la pagina 73

Establecimiento de los formatos de fechay hora por defecto
Hay tres ajustes de fecha y hora configurables:

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

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

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

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Calendario.

2 Haga clic en la pestafia Fecha/Hora.

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

Definiciéon de formatos especificos de GroupWise

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga daoble clic en Calendario.

2 Haga clic en la pestafia Fecha/Hora.

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

Puede seleccionar Hora, Fecha corta, Fecha larga o una de las combinaciones disponibles de
formatos de fecha y hora.
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Correo electronico

Un elemento de correo electronico es, basicamente, un mensaje de texto enviado a un destinatario.
En GroupWise, un elemento de correo electrénico puede ser un mensaje, una cita, una tarea, un
recordatorio o una nota de mensaje telefénico. Puede escribirlos en formato de solo texto o HTML y
puede afiadir archivos adjuntos. Todos los elementos entrantes se entregan en la carpeta del buzén.

+ Seccion 3.1, “Envio de mensajes de correo electrénico”, en la pagina 75

*

Seccidn 3.2, “Gestion del correo enviado”, en la pagina 105

*

Seccion 3.3, “Recepcion de correo electronico”, en la pagina 114

*

Seccidn 3.4, “Gestion del correo recibido”, en la pagina 124

*

Seccidn 3.5, “Impresion de mensajes de correo electronico”, en la pagina 130

*

Seccion 3.6, “Gestion del correo no deseado (spam)”, en la pagina 132

3.1 Envio de mensajes de correo electronico

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

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

+ Seccion 3.1.1, “Seleccidn de la vista de composicion por defecto”, en la pagina 75

+ Seccion 3.1.2, “Composicion de mensajes de correo electronico”, en la pagina 76

+ Seccion 3.1.3, “Formato de correo electrénico”, en la pagina 77

+ Seccion 3.1.4, “Comprobacion de la ortografia de los mensajes”, en la pagina 82

+ Seccion 3.1.5, “Anexién de archivos”, en la pagina 84

+ Seccion 3.1.6, “Adicidn de una firma o tarjeta digital”, en la pagina 88

+ Seccion 3.1.7, “Distribucidon de correo a varios destinatarios al mismo tiempo”, en la pagina 89

+ Seccion 3.1.8, “Envio de mensajes S/IMIME seguros”, en la pagina 92

+ Seccion 3.1.9, “Almacenamiento de correo electronico sin terminar”, en la pagina 100

+ Seccion 3.1.10, “Seleccién de las opciones de envio”, en la pagina 101

+ Seccion 3.1.11, “Publicacion de una nota de discusion”, en la pagina 104

+ Seccion 3.1.12, “Envio de mensajes telefénicos”, en la pagina 104

3.1.1 Seleccion de la vista de composicion por defecto

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

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Vistas.
3 Seleccione Solo texto o HTML.

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

5 Haga clic en Aceptar.

Sugerencia: En los elementos nuevos que componga, puede cambiar la vista de composicién
haciendo clic en Ver > Solo texto o en Ver > HTML.

3.1.2 Composiciéon de mensajes de correo electrénico

1 Haga clic en Correo nuevo en la barra de herramientas.

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

2 Enel recuadro A, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los demas
usuarios.

O bien

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

3 Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los recuadros CC y CO.

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

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

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

5 Escriba un asunto.
6 Escriba un mensaje.

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

Si usa la opci6n Categorias, solo las cuatro categorias por defecto pasan al destinatario.

7 Adjunte los archivos que desee haciendo clic en Adjuntar un archivo en la barra de
herramientas.

8 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
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3.1.3 Formato de correo electrénico

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

Nota: Si el destinatario del elemento utiliza la vista de lectura HTML, podra ver los mensajes de
correo electrénico con el formato utilizado al enviarlo. Los destinatarios no pueden cambiar la
fuente de los elementos con formato HTML. Si utilizan la vista de lectura de solo texto, el formato
HTML se perdera. Sin embargo, el destinatario puede hacer clic en Ver > HTML para mostrar el
mensaje con el formato original.

+ “Seleccion de un editor de texto” en la pagina 77

+ “Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato a los correos electrénicos HTML” en
la pagina 77

+ “Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato a los correos electronicos de solo
texto” en la pagina 80

+ “Uso de vistas personalizadas en el editor de texto de GroupWise” en la pagina 81

Seleccién de un editor de texto

Al componer un mensaje en GroupWise, tiene la posibilidad de utilizar GroupWise, OpenOffice.org
0 Microsoft Word como editor para crear el mensaje. Si decide utilizar OpenOffice.org o Word como
editor, la funcionalidad y el formato de la aplicacién estaran disponibles en la ventana de
composicion de GroupWise.

Si selecciona Word u OpenOffice, el editor deberd estar correctamente instalado en la estacion de
trabajo a fin de que esté disponible para usarlo en GroupWise.

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

2 Haga clic en la pestafia Editores y visores.

3 En Crear texto plano con, seleccione el editor que desee utilizar.

4 En Crear HTML con, seleccione el editor que desee utilizar.

5 Haga clic en Aceptar.

Si decide usar OpenOffice.org o Word como editor por defecto, debera consultar su documentacion
para obtener asistencia sobre el formato.

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

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

+ “Cambio de fuente en un mensaje HTML” en la pagina 78
+ “Adicion de una linea horizontal a un mensaje HTML” en la pagina 78

“Adicion de una lista numerada o con vifietas a un mensaje HTML” en la pagina 79
“Adicion de una tabla a un mensaje HTML” en la pagina 79

“Adicion de imagenes a un mensaje HTML” en la pagina 79

“Adicion de una imagen de fondo a un mensaje HTML” en la pagina 79

“Adicion de un hiperenlace a un mensaje HTML” en la pagina 79

“Como deshacer y rehacer la ltima accion en un mensaje HTML” en la pagina 80
Cambio de fuente en un mensaje HTML

En un mensaje HTML abierto:

= Correo A: admin admin

Archivo Editar Ver Acciones  Herramientas Yentana Ayuda

B evisr 38 concelsr ) oieccion (7 [ fog  Momogais (0 @ ‘|

orren | Opeiones de envio

De: | [admin admin e |

A |admin admin o |

Tema: |§QD¥.§£§§U.QQ

:}ahnma V“1’0 =] E- B I U B = = == L & - B
Hi

Did v biadd corersation with Fedar |

Cuenta: Movell Groupwise

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

Puede configurar una fuente por defecto para los elementos HTML. Para obtener mas informacion,

consulte la “Definicidn de la vista de lectura y composicion por defecto y de la fuente” en la
pagina 42.

Adicion de una linea horizontal a un mensaje HTML

En un mensaje HTML abierto:

1 Seleccione la ubicacion del mensaje de correo electronico donde desee que aparezca la linea.
2 Haga clic en el icono de linea horizontal — .
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Adicién de una lista numerada o con vifietas a un mensaje HTML
En un mensaje HTML abierto:

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

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

3 Desactive el formato de la lista, pulse Intro y, a continuacion la tecla de retroceso despues del
Gltimo elemento.

Adicion de una tabla a un mensaje HTML
En un mensaje HTML abierto:

1 En la barra de herramientas HTML, haga clic en el icono Opciones de tablaE&-

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

La tabla aparecera en el correo electrénico y se ajustara para que quepa el texto.
Adicién de imagenes a un mensaje HTML
En un mensaje HTML abierto:

1 En el area donde deba aparecer la imagen, haga clic en el icono Insertar una imagen lesl.
2 Especifique el nombre del grafico que desee afiadir, 0 busquelo y selecciénelo y después haga
clic en Aceptar.

Adicién de una imagen de fondo a un mensaje HTML
En un mensaje HTML abierto:

1 Haga clic en el icono Imagen de fondo &' .
2 Especifique el nombre del grafico que desee usar como fondo, o bien blsquelo y selecciénelo.
3 Haga clic en Aceptar.

Adicién de un hiperenlace a un mensaje HTML

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

En un mensaje HTML abierto:

1 Seleccione la n2labra, frase 0 imagen que desee usar y haga clic en el icono Insertar un
hipervinculo -

2 Especifique la direccion Web de enlace.

3 Haga clic en Aceptar.

El texto cambiara de color y aparecera subrayado para indicar que es un enlace. Las imagenes
no cambian de color, pero si funcionaran como enlace.
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Cbémo deshacer y rehacer la tltima accién en un mensaje HTML

Puede deshacer la ultima accion de texto en los campos Tema o Mensaje del mensaje que esta
componiendo.
1 Haga clic en Editar > Deshacer.
O bien
Para rehacer la accion, haga clic en Editar > Rehacer.

También puede usar Ctrl+Z para deshacer y Ctrl+Y para rehacer. Para obtener informacion sobre
otras teclas de métodos abreviados, consulte el Apéndice D, “Teclas aceleradoras”, en la pagina 443.

Uso del editor de texto de GroupWise para dar formato alos correos electronicos de
solo texto

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

+ “Cambio de fuente en la vista Solo texto” en la pagina 80

+ “Formato de las listas en un mensaje de solo texto” en la pagina 80

+ “Como deshacer la ltima accion de texto en un mensaje de solo texto” en la pagina 81

Cambio de fuente en la vista Solo texto
En un elemento abierto que esté creando en la vista Solo texto:

1 Haga clic en el campo Mensaje.

2 Haga clic en Editar > Fuente > Fuente.

3 Seleccione una fuente y un estilo de fuente.

4 Seleccione un tamafio.

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

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

Formato de las listas en un mensaje de solo texto
En un elemento abierto que esté creando en la vista Solo texto:

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

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

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

5 Para desactivar el formato de la lista, pulse Intro dos veces después del Ultimo elemento de la
lista.
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Cbémo deshacer la Ultima accion de texto en un mensaje de solo texto

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

1 Haga clic en Editar > Deshacer.

También puede usar Ctrl+Z para deshacer. Para obtener informacién sobre otras teclas de métodos
abreviados, consulte Apéndice D, “Teclas aceleradoras”, en la pagina 443.

Uso de vistas personalizadas en el editor de texto de GroupWise

Las vistas personalizadas permiten crear una plantilla de correo electronico y guardarla para volver a
usarla en otro momento, lo que resulta Gtil si se quiere enviar con frecuencia un mensaje que incluya
un texto determinado o0 que tenga un aspecto concreto. Se puede crear un mensaje de correo
electronico con el aspecto adecuado para después guardarlo como vista personalizada.

+ “Almacenamiento de vistas personalizadas” en la pagina 81

+ “Apertura de vistas personalizadas” en la pagina 81

+ “Definicion de la ubicacion donde se almacenan las vistas personalizadas” en la pagina 81

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

Almacenamiento de vistas personalizadas

1 Hagaclicen para crear un mensaje nuevo de correo electrénico.
(Opcional) Escriba el tema del mensaje en el campo Tema.

w N

Escriba el mensaje de correo electronico en el campo Mensaje.

N

Haga clic en Archivo > Guardar vista.

Por defecto, las vistas personalizadas se guardan en el directorio C:\Novel INGroupwise, con
la extensidn de archivo .vew.

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

Apertura de vistas personalizadas

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

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

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

Definicion de la ubicacion donde se almacenan las vistas personalizadas

1 Haga clic en Herramientas > Opciones Yy, a continuacion, haga doble clic en Entorno.
2 Haga clic en la pestafia Ubicacion de archivo.

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

4 Haga clic en Aceptar.
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3.1.4 Comprobacion de la ortografia de los mensajes

Hay dos formas de comprobar la ortografia de los elementos que se envian. Ambas funciones

comprueban si existen palabras escritas incorrectamente, palabras duplicadas o un uso irregular de
las mayusculas en los elementos que esta creando. Las dos funciones tienen sus ventajas en distintas

situaciones.

+ “Uso del revisor ortografico rapido” en la pagina 82
+ “Uso de Ortografia” en la pagina 83

Uso del revisor ortografico rapido

El revisor rapido comprueba la ortografia a medida que se escribe y subraya las palabras mal
escritas. Cuando el revisor ortogréafico rapido encuentra una palabra mal escrita, es posible

sustituirla por otra palabra sugerida por el revisor rapido o bien omitirla siempre que aparezca en el

mensaje. También se puede afadir la palabra a una lista de palabras de usuario.

+ “Habilitacion del revisor ortografico rapido por defecto” en la pagina 82
+ “Comprobacion de la ortografia con el revisor ortografico rapido” en la pagina 82

+ “Inhabilitacion del revisor ortografico rapido mientras compone un mensaje de correo
electronico” en la pagina 82

Habilitacion del revisor ortografico rapido por defecto

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

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

Comprobacién de la ortografia con el revisor ortografico rapido

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

2 Haga clic en la palabra bien escrita.
O bien
Haga clic en Pasar siempre para omitir la palabra en el resto del mensaje.
O bien
Haga clic en Afiadir a la lista de palabras para afiadirla a su lista de palabras.

Inhabilitacion del revisor ortografico rapido mientras compone un mensaje de correo
electrénico

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

Para volver a habilitar el revisor rapido, haga clic con el boton derecho del rat6n en el recuadro

Tema o0 Mensaje y, después, haga clic en Activar revisor ortogréafico rapido.
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Uso de Ortografia

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

+ “Revisién ortografica de un elemento con el corrector ortografico” en la pagina 83

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

pagina 84
+ “Configuracidn del corrector ortografico” en la pagina 84
+ “Seleccione el idioma de la verificacion ortografica” en la pagina 84

Revision ortografica de un elemento con el corrector ortografico

Si utiliza un editor distinto de GroupWise, la verificacion ortografica se lleva a cabo en el corrector
ortografico del editor. Consulte la ayuda de la aplicacion para obtener informacién acerca de la
verificacion ortografica.
1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
O bien
Seleccione el texto cuya ortografia desea verificar.
2 Haga clic en Herramientas > Ortografia.

Revisor ortegrafico de GroupWise @
Mo encontrado: | afas [ Reemplazar ]|C0rreccidn rapida |
Reemplazar por:  fae | Omitir una vez || Afiadir |

Sugerendias: | Omitir siempre || Cpciones. .. |

Comprobar: |Documento -
Cerrar

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

4 Cuando el corrector ortogréfico 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 seleccione la palabra y
haga clic en Reemplazar. Si desea hacer sus propias correcciones, edite la palabra en el
recuadro Reemplazar por y, a continuacion, haga clic en Reemplazar.

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

Pasar siempre: Omite todas las ocasiones en que aparezca la palabra en el documento. Se
pasara por alto esta palabra hasta la proxima vez que revise la ortografia.
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Afadir: Afade la palabra a la lista de palabras de usuario actual, que almacena palabras
nuevas para que Ortografia pueda reconocerlas en futuras ocasiones.

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

5 Haga clic en Si cuando haya terminado la revision ortografica.

Revision ortografica de elementos automaticamente con el corrector ortografico

Puede configurar GroupWise para que compruebe automaticamente la ortografia cada vez que haga
clic en Enviar.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 Marque las casillas de verificacion Comprobar ortografia al escribir y Comprobar ortografia
antes de enviar y, acto seguido, haga clic en Aceptar.

Configuracion del corrector ortogréfico
Los tipos de palabras que el corrector ortografico considera como errores se pueden modificar.
1 Cuando el corrector ortografico se detenga en una palabra que esté mal escrita, haga clic en
Opciones.
2 Seleccione o deseleccione las siguientes opciones:
+ Vrificar palabras con nimeros
+ Verificar palabras duplicadas
+ Avisar antes de reemplazo automatico
3 Continle con la revision ortografica del modo habitual.

Seleccione el idioma de la verificacion ortografica

1 Haga clic en los campos Tema o Mensaje.
O hien
Seleccione el texto cuya ortografia desea verificar.
2 Haga clic en Herramientas > Idioma del corrector ortogréfico.
3 Seleccione el idioma que quiera utilizar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

3.1.5 Anexidn de archivos

Utilice la opcidn Adjuntar archivo para enviar uno o varios archivos a otros usuarios. Puede adjuntar
archivos ubicados en el disco duro, en un disquete o en una unidad de red a cualquier elemento que
envie. 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 podré abrir ni ver el adjunto sin
introducir la contrasefia.
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Para obtener informacion acerca de como adjuntar documentos que se encuentran en una biblioteca
de GroupWise, consulte “Referencias de documentos adjuntas a un elemento” en la pagina 86.

+ “Adicion de un archivo adjunto a un elemento” en la pagina 85

+ “Referencias de documentos adjuntas a un elemento” en la pagina 86

+ “Incrustacion de un objeto OLE en un elemento” en la pagina 87

Adicion de un archivo adjunto a un elemento

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

3 Haga clic en el icono & en la barra de herramientas y busque y seleccione el archivo o los
archivos que desee enviar.

Para adjuntar méas de un archivo de una carpeta, haga clic en cada uno de los archivos que desee
adjuntar mientras pulsa Ctrl. El recuadro de didlogo Adjuntar archivo usa por defecto el valor
de la ubicacion anterior que se us6 para adjuntar un archivo.

Adguntar archive ==
b mEEED - 0o
i T Bibkotecas ES-Win]
~z ]
Sitins recientes = t?.,
| Ay “5: Red
Escritono >
Biblictecas
A

Equipe

v

=

Tpo Todos ke erchives 7.7 - Carcolar

4 Haga clic en Aceptar.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Sugerencia: También puede adjuntar un archivo o un elemento arrastrandolo a la ventana de
archivos adjuntos. Ademas, puede hacer clic con el boton derecho del ratén en un archivo en
Windows y después hacer clic en Enviar a > Destinatario de GroupWise. Se creara un elemento
nuevo con el adjunto incluido en la ventana correspondiente.

Para eliminar un archivo adjunto antes de enviar el elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en el adjunto y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

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.

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.
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Referencias de documentos adjuntas a un elemento

Si el archivo que desea adjuntar es un documento almacenado en una biblioteca de GroupWise,
puede adjuntar una referencia de documento. Cuando un destinatario abre el adjunto, el documento

de la biblioteca se abre si el destinatario tiene derechos para abrirlo o verlo y si la biblioteca esta
disponible.

Solo se abre una copia del documento si los destinatarios no tienen derechos suficientes sobre los
documentos, si no utilizan un producto de correo electronico que admita la biblioteca de GroupWise
o si la biblioteca no esté disponible. Si el destinatario edita la copia, los cambios no afectan al
documento real que se encuentra en la biblioteca. Para obtener mas informacion acerca de los
derechos de documentos, consulte la Seccion 15.5, “Compartimiento de documentos”, en la

pagina 355.

Adjuntar una referencia del documento a un elemento:
1 Abra un elemento nuevo.

2 Rellene los campos A, Tema y Mensaje.

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

= Correo A:

Archivo Editar Wer Acciones Herramientas Yentana Ayuda
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Adjuntar archivo..,
Adjuntar objeta..
adjuntar referencia del documento. ..

er »

i »
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4 Aparece el recuadro de didlogo Seleccionar documento.

Seleccionar documento E|®
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1 Calendaria

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

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

Si no sabe el nimero del documento, haga clic en Buscar para localizar el documento en la
biblioteca. Para adjuntar un documento que aparezca en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda, haga clic en el documento y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

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

8 Haga clic en Aceptar.
9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Incrustacion de un objeto OLE en un elemento

Para que los destinatarios puedan ver o editar objetos OLE incrustados, el destinatario ha de utilizar
GroupWise para Windows.

1 Abray asigne una direccion a un elemento.
2 Haga clic en Archivo > Adjuntos > Adjuntar objeto.

Insertar ohjeto E]EI

(@ Crear nuevo Archivo de sonido

Clip mutimedia
() Crear desde archive | Documenta de'wordPad

Imagen de mapa de bits

Imagen de Painthrush

Paquete

Pelicula de video

Secuencia de MIDI

Resultado
Inserta un nuevo obieto Archiva de sonido en su

documento.

3 Para incrustar un objeto existente, haga clic en Crear desde archivo, escriba la via y el nombre
del archivo y, a continuacién, haga clic en Aceptar. Vaya al Paso 8.

O bien

Para crear un nuevo objeto e incrustarlo, siga del Paso 4 al Paso 8.

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

Cree el objeto que desee incrustar.

~N o o1 b~

Haga clic en el menu Archivo de la aplicacién y luego en Salir.

Este paso puede variar de una aplicacion a otra.

8 Complete el elemento si es necesario y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de
herramientas.

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

Si ha copiado un objeto OLE en el portapapeles, puede incrustarlo en un elemento abierto mediante
la opcion Pegado especial del ment Edicion.
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3.1.6 Adicion de una firma o tarjeta digital

Utilice la opcion de firmas para insertar una firma o una linea que le identifique al final de los
elementos que envie. Por ejemplo, puede hacer que GroupWise escriba automaticamente su nombre,
numero de teléfono y direccion de correo electrénico al final de cada elemento que envie.

Si tiene varias cuentas diferentes (por ejemplo POP3, IMAP4 y cuentas de grupos de noticias
NNTP), puede crear una firma diferente para cada cuenta. También puede crear varias firmas para la
misma cuenta.

Las firmas se crean en HTML, lo que permite afiadir graficos y formato. Al enviar un mensaje de
texto, la firma HTML se convierte a texto.

También puede hacer que GroupWise afiada automaticamente una tarjeta personal virtual, o tarjeta
digital, al final de los mensajes.

+ “Creacion de una firma” en la pagina 88

+ “Configuracion de una tarjeta digital” en la pagina 88

+ “Adicion de una firma o tarjeta digital a un mensaje de correo electrénico” en la pagina 89

+ “Descripcidn de las firmas globales” en la pagina 89

Creacion de una firma

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

Haga clic en la pestafia Firma.

Seleccione Firma y, después, haga clic en Nuevo.

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

Cree su firma en el editor HTML que se proporciona.

Seleccione si desea que ésta sea su firma por defecto.

Seleccione si desea que se le pregunte si quiere afiadir una firma a cada elemento que envie.

0 N O O b~ WN

Haga clic en Aceptar.

Configuracién de una tarjeta digital

Las tarjetas digitales (vCard) son tarjetas personales electronicas con un formato que se ajusta a las
normas establecidas por el consorcio de correo de Internet. Los archivos de tarjetas digitales tienen
la extension .vcfy se pueden afiadir a los elementos de correo electrdnico salientes. Otros
fabricantes crean software que se puede utilizar para crear archivos de tarjeta digital con texto,
graficos y sonido. Cuando se utiliza GroupWise para generar un archivo de tarjeta digital, el
programa usa informacion procedente de los campos de Guia de direcciones.

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

2 Haga clic en la pestafia Firma.

3 Seleccione Tarjeta personal virtual (vCard) para afiadir automaticamente una tarjeta digital a
cada mensaje de correo electrénico que envie.

4 Seleccione el origen de la informacion de la tarjeta digital.

Generar desde guia de direcciones del sistema: Permite redactar una tarjeta digital
basandose en la informacion personal que figura en la guia de direcciones de GroupWise.
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Seleccionar de guia de direcciones personal: Permite seleccionar cualquier usuario de la guia
de direcciones y crear una tarjeta digital a partir de su informacion personal. Esto resulta Util
cuando se envia un correo electrénico en nombre de otros usuarios.

Seleccionar archivo vCard: Permite seleccionar un archivo .vcf de tarjeta digital
proporcionado por otra empresa.

5 Seleccione si desea que se le pregunte si quiere afiadir una tarjeta digital en cada elemento que
envie.

6 Haga clic en Aceptar.

Adicion de una firma o tarjeta digital a un mensaje de correo electrénico

Si ha seleccionado Avisar antes de afiadir, se le pedird que afiada una firma o una tarjeta digital cada
vez que envie un correo electrdnico. Si ha seleccionado Afiadir automaticamente, se afiadira la firma
por defecto a todos los correos electronicos. Si configura una tarjeta digital, ésta se afiadird también
de forma automética a todos los mensajes de correo electrénico. Puede disponer de una firmay una
tarjeta digital al mismo tiempo.

Descripcion de las firmas globales

Ademas de firmas personales, el administrador del sistema también puede crear una firma global
para todos los que utilicen mensajes de Internet externos. Si el administrador del sistema exige el
uso de la firma global, se anexard automaticamente a todos los elementos enviados. Si hay
disponible una firma global, pero no es obligatoria, se anexara a su firma en caso de que use una
firma personal. Si no dispone de firma personal, la firma global se afiadira solo si se requiere.
Cuando se vuelve a enviar un elemento, la firma global no se afiade automaticamente al mensaje.

3.1.7 Distribucion de correo a varios destinatarios al mismo
tiempo
Utilice la ruta de distribucion para enviar un mensaje de correo 0 una tarea a varios usuarios

consecutivamente. Debe determinar el orden de la ruta. Cuando un usuario marca el elemento
distribuido como completado, éste se envia al siguiente usuario de la ruta.

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

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

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

En esta seccion se contienen los siguientes temas:

+ “Creacion de un mensaje distribuido” en la pagina 90
+ “Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de direcciones” en la pagina 90
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+ “Requerimiento de una contrasefia antes de marcar un elemento distribuido como terminado”
en la pagina 91

+ “Finalizacion de un elemento distribuido” en la pagina 91
Creacion de un mensaje distribuido

1 Abra un mensaje de correo o una tarea.
2 Haga clic en Acciones > Ruta de distribucion.

=5 Correo A: E@
frchiva Editsr Yer Acciones Herramisntas Yentana Ayuda
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3 En el recuadro Ruta, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita esta
operacion para todos los usuarios incluidos en la ruta,

O bien

Haga clic en Direccién en la barra de herramientas para seleccionar nombres de usuario del
recuadro de didlogo Selector de direcciones.

También se pueden especificar grupos personales como destinatarios de un elemento
distribuido. Cuando se usa el recuadro de dialogo Selector de direcciones, el grupo se expande
para mostrar sus miembros de forma que pueda especificar el orden de los usuarios en la ruta.

4 Escriba un tema y un mensaje.

5 Si desea evitar que un apoderado margue los elementos distribuidos como terminados, puede
exigir que el destinatario introduzca la contrasefia de GroupWise para marcar el elemento como
terminado. Haga clic en la pestafia Opciones de envio, haga clic en Seguridad y, a continuacién,
seleccione Requerir contrasefia para completar elemento distribuido.

6 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Direccionamiento de un elemento distribuido con una guia de direcciones

1 Enun mensaje de correo o tarea, haga clic en Direccidn en la barra de herramientas.
2 Marque la casilla de verificacién Ruta de distribucion.
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3 Pulse Ctrl y haga clic en los nombres en el orden en que desee distribuir el elemento y, a
continuacion, haga clic en Ruta.

O bien
haga doble clic en los nombres en el orden en que desee distribuir el elemento.

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

4 Haga clic en Aceptar.

Requerimiento de una contrasefia antes de marcar un elemento distribuido como
terminado

Si se necesita una contrasefia, los usuarios deben introducir la de su buzoén antes de poder marcar el
elemento como completado. Para requerir una contrasefia para todos los elementos distribuidos que
cree:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.

3 Seleccione Requerir contrasefia para completar elemento distribuido.

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de las contrasefias de GroupWise, consulte la Seccion 1.3,
“Asignacion de una contrasefia al buzén”, en la pagina 20.

Finalizacion de un elemento distribuido

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

2 Si necesita ver y editar un archivo adjunto al elemento distribuido, dbralo en la aplicacién
asociada, realice los cambios y, a continuacion, guarde el archivo.

El archivo se guarda en el directorio de archivos temporales de su equipo. No modifique la via
0 los cambios no se incluirdn cuando el elemento distribuido se envie al siguiente destinatario.
Cierre la aplicacion.

3 En el elemento, seleccione Acciones > Marcar finalizado y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.
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También puede marcar la casilla de verificacion Completado en el encabezado del elemento.

4 Si el remitente exige que se introduzca una contrasefia para finalizar el elemento, escriba su

contrasefia de GroupWise y haga clic en Aceptar.
El elemento se envia al siguiente usuario de la ruta.

5 Haga clic en Cerrar.

3.1.8 Envio de mensajes S/IMIME seguros

GroupWise funciona con el software de seguridad que haya instalado para enviar elementos seguros.

*

“Descripcion de los conceptos de los mensajes seguros” en la pagina 92

“Firma o cifrado digital de mensajes” en la pagina 94

“Firma digital o cifrado de todos los mensajes” en la pagina 94

“Obtencién de un certificado de seguridad de una autoridad certificadora” en la pagina 95
“Seleccién de un proveedor de servicios de seguridad” en la pagina 96

“Seleccidn de un certificado de seguridad para firmar elementos digitalmente” en la pagina 96
“Uso de LDAP para buscar certificados de cifrado de destinatario” en la pagina 96

“Seleccion del método utilizado para cifrar elementos” en la pagina 97

“Comprobacidn de si se ha verificado la firma digital de un elemento” en la pagina 98
“Visualizacion de certificados de seguridad recibidos y cambio de la confianza” en la pagina 98
“Visualizacion de los certificados de seguridad propios” en la pagina 99

“Importacion o exportacién de certificados de seguridad” en la pagina 99

Descripcion de los conceptos de los mensajes seguros

Las funciones de seguridad descritas en esta seccion solo estan disponibles si ha instalado algunos
de los siguientes proveedores de seguridad:

*

*

*

Entrust 4.0 o superior: debe instalar un cliente Entrust de Entrust Technologies Inc. Ademas,
debe disponer de un certificado de seguridad Entrust emitido por el administrador.

Microsoft Base Cryptographic Provider version 1.0 o posterior: en Windows XP o
posterior, este proveedor esta instalado por defecto. También debe obtener un certificado de
seguridad de un organismo de certificacion independiente.

Microsoft Enhanced Cryptographic Provider version 1.0 o posterior: en Windows XP o
posterior, este proveedor esta instalado por defecto.

Afadir seguridad

Puede afiadir seguridad a los elementos que envia firmandolos digitalmente o cifrandolos. Cuando
firme un elemento digitalmente, el destinatario podra verificar que el elemento no se ha modificado
en la ruta y que es una version original suya. Cuando se cifra un elemento, se obtienen garantias de
que el destinatario al que va dirigido es el Unico que lo puede leer.

Al firmar o cifrar elementos mediante GroupWise, los destinatarios pueden leerlos con cualquier
otro programa de correo electrénico que utilice SIMIME.
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Descripcion de los certificados de seguridad

Un certificado de seguridad es un archivo que identifica a una persona o una organizacion. Para
poder enviar elementos seguros, debe obtener un certificado de seguridad. Si utiliza Entrust, debe
obtener un certificado Entrust. Si utiliza un proveedor de seguridad de Microsoft, utilice el
navegador Web para obtener el certificado de un organismo de certificacion independiente. Consulte
la pagina Web de certificados digitales de GroupWise (http://www.novell.com/groupwise/
certified.html) para obtener una lista de las autoridades certificadoras e instrucciones detalladas para
obtener un certificado.

También puede utilizar LDAP para buscar un certificado de seguridad.

El certificado de seguridad se utiliza para firmar digitalmente los elementos enviados. Los
certificados de seguridad publicos de otros usuarios se utilizan para verificar los elementos firmados
digitalmente que éstos envian.

Para cifrar un elemento de modo que el destinatario deba descifrarlo, debera haber recibido
anteriormente el certificado de seguridad publico del usuario. Para cifrar el elemento se utiliza un
elemento de este certificado de seguridad, denominado clave pablica. Cuando el destinatario abre el
elemento cifrado, éste se descifra con otro elemento del certificado de seguridad, Ilamado clave
privada.

Existen dos formas de obtener el certificado de seguridad publico de un usuario:

+ El usuario puede enviarle un elemento firmado digitalmente. Al abrirlo, se le pedira que afada
y otorgue su confianza al certificado de seguridad.

+ El usuario puede exportar su certificado publico, guardarlo en un disquete y entregarselo. A
continuacion, deberd importar el certificado publico.

Recibir un elemento seguro

Los elementos seguros se marcan en la Lista de elementos con los iconos siguientes:

Icono Descripcion

=) Elemento firmado

& Elemento cifrado

ﬂ' Elemento firmado y cifrado

Uso de proveedores de servicios de seguridad

Segun cual sea el software de seguridad que haya instalado, podra seleccionar diferentes
proveedores de servicio de seguridad para los elementos que envia. Por ejemplo, su organizacion
puede exigirle que utilice un proveedor de servicios de seguridad para los elementos de trabajo
como método de cifrado acorde con las preferencias de la empresa, pero usted puede utilizar otro
distinto para el envio de elementos personales. Las opciones de seguridad disponibles dependen del
proveedor de servicios de seguridad que seleccione.

Consulte “Seleccion de un proveedor de servicios de seguridad” en la pagina 96 para obtener mas
informacion.
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Informacion avanzada

GroupWise es compatible con la especificacion SIMIME version 2 y 3. Los proveedores de servicio
de seguridad que GroupWise admite utilizan algoritmos de cifrado comunes, como RC2 y RC4. Si
se firma digitalmente un elemento, GroupWise aplica el algoritmo hash SHA-1 estandar al elemento
en un resumen del mensaje. El resumen del mensaje se distribuye con el elemento que se envia.

Consulte “Seleccion de un proveedor de servicios de seguridad” en la pagina 96 para obtener mas
informacion.

Firma o cifrado digital de mensajes

Para cifrar un elemento de modo que el destinatario deba descifrarlo, debera haber recibido
anteriormente el certificado de seguridad publico del destinatario.

1 Compruebe que dispone de un certificado de seguridad y que ha seleccionado el proveedor de
servicios de seguridad que desea utilizar.

2 Abra una vista de un elemento.

w

Haga clic en el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacidn, pulse Intro. Repita el
paso con los demas usuarios.

Haga clic en ® para firmar digitalmente el elemento.
Haga clic en para cifrar el elemento.
Escriba un tema y un mensaje.

N o o1 b~

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si recibe un mensaje que indica que no se ha encontrado el certificado del destinatario al
intentar enviar el elemento, se debe a uno de los siguientes motivos: 1) esta intentando descifrar
un elemento para un destinatario y no dispone de su certificado publico; 2) la direccién de
correo electrénico del certificado pablico no coincide con la direccién de correo electronico del
destinatario; 3) no hay ninguna direccion de correo electrénico en el certificado pablico del
destinatario y no es posible verificar la direccion de correo electrénico del destinatario.

Si se da el caso 1), debera obtener el certificado de seguridad pablico del destinatario. Si se dan
los casos 2) 0 3), haga clic en Buscar certificado para localizar el certificado del destinatario.

Firma digital o cifrado de todos los mensajes

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
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3
4
5

Opciones de seguridad E]EI
Contrasefia | Motificar | Acceso del apoderado | Dpciones de envio
i

] Bequerir contrasefia para completar elementa distribuida

Seleccione un proveedor de servicios de segundad

Hombre: [ icroseft Enhanced Cryptographic Provider v1.0 M

Opciones de elemento seguio
[ Eirma digital
[C] Citrar para destinatarios

Opciones avanzadas

Aceptar 1 [Cancalar] [ Aplicar ]

Seleccione Firma digital o Cifrar para destinatarios.
Haga clic en Opciones avanzadas y seleccione las opciones que desee.
Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacidn, haga clic en Cerrar.

Obtencion de un certificado de seguridad de una autoridad certificadora

Si utiliza Entrust, el certificado Entrust lo obtendra del administrador del sistema. Estas
instrucciones se aplican a otros proveedores de seguridad.

1
2

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Certificados.
Haga clic en Obtener certificado.

Se inicia el navegador Web y muestra la pagina Web de Novell GroupWise, que contiene una
lista de autoridades certificadoras. Esta lista es solo parcial; GroupWise admite una amplia
gama de autoridades certificadoras.

Seleccione la autoridad certificadora que desee utilizar y, a continuacion, siga las instrucciones
que aparecen en el sitio Web.

Si ha utilizado Internet Explorer para obtener el certificado, éste estara disponible en
GroupWise. Si ha utilizado Netscape para obtener el certificado, tendra que exportar el
certificado o realizar una copia de seguridad de él desde Netscape (consulte la documentacion
de Netscape para averiguar como realizar dicho procedimiento) y, a continuacion, importe el
certificado a GroupWise. Para obtener mas informacidn, consulte la “Importacion o
exportacion de certificados de seguridad” en la pagina 99.

En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Seguridad y, a
continuacién, haga clic en la pestafia Opciones de envio.

Seleccione Microsoft Base Cryptographic Provider o Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider en la lista desplegable Nombre, que esta situada debajo de Seleccione un proveedor de
servicios de seguridad.
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Seleccione el proveedor de servicios de seguridad adecuado en funcion de la capacidad de
cifrado del certificado que utilice. La capacidad de cifrado de un certificado depende de la
capacidad de cifrado del navegador que se utilice para obtener el certificado. Por ejemplo, si
tiene instalado Internet Explorer con un cifrado de 128 bits, el nivel de cifrado ser4 alto y solo
funcionara con Microsoft Enhanced Cryptographic Provider.

8 Haga clic en Aceptar.

9 Haga doble clic en Certificados, haga clic en el certificado que desee utilizar y, a continuacion,
haga clic en Definir por defecto.

10 Haga clic en Aceptar y, a continuacién, en Cerrar.

Seleccidon de un proveedor de servicios de seguridad

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

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione un proveedor de servicios de seguridad de la lista desplegable Nombre.

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

El proveedor de servicios de seguridad que seleccione se activara en cuanto se conecte a él (si se
requiere una entrada). Las opciones y los métodos de cifrado disponibles dependen del proveedor de
servicios de seguridad que seleccione.

No es posible seleccionar opciones del proveedor de servicios de seguridad en elementos
individuales. Debe seleccionar estas opciones en la ventana principal.

Seleccion de un certificado de seguridad para firmar elementos digitalmente

Si utiliza Entrust, solo podra seleccionar un certificado de seguridad. Estas instrucciones se aplican a
otros proveedores de seguridad.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Certificados.

3 Haga clic en el nombre de un certificado.

4 Haga clic en Definir por defecto.

5 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Uso de LDAP para buscar certificados de cifrado de destinatario

Antes de utilizar un servicio de directorio LDAP para buscar certificados de seguridad, debe afiadir
el servicio de directorio LDAP a la Guia de direcciones de GroupWise. Para obtener mas
informacion, consulte “Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones” en la
pagina 247.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Seguridad.
2 Haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Haga clic en Opciones avanzadas.

4 Seleccione Buscar certificados de cifrado del destinatario en el directorio LDAP por defecto
definido en la Guia de direcciones LDAP.

5 Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacion, haga clic en Cerrar.
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Seleccion del método utilizado para cifrar elementos

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Haga clic en Opciones avanzadas.

Opciones avanzadas de sepuridad @E
Elemento ciftadn
[Iilsar e alganime de citado prefendo del destnatania 5 2cta disponiblel
[ Buscar certificados de cifrado del destinatario en el diectorio LDAP por
defecta definido en la Guia de direcciones LDAP
Algoritmo de cifrado por defecta: | RC2 (40 bits] v
Difundir mi algoritma de cifrado preferido en elementos fiimados como:
RC2 [40 bits) v

Elementa firmadao
Enviar |3 parte del menzaje en formata de texto sin cifar (borrar firma)

Incluir mis cerificados de la autoridad certificadora

Fevocaciin de |a certificacidn
LComprobar log elementos de seguridad en bugca de certificados revocados
Advertir =i el servidor de rewocacidn esti sin conexion

[ Advertir & los certificados no contiene informacidn de revocacidn

Comprobacidn del cumplimienta de 5/MIME
() No comprobar certificado para cumplimiento de 5 A4IME
() Comprabar certificada para cumplimienta can S MIME versian 2

(*) Comprobar certificado para cumplimiento con S AMIME versicn 3

Usar el algoritmo de cifrado preferido del destinatario si esta disponible: Si esta
disponible, GroupWise intentara utilizar el algoritmo de cifrado preferido por el destinatario.

Buscar certificados de cifrado del destinatario en el directorio LDAP por defecto definido
en la Guia de direcciones LDAP: GroupWise usa la guia de direcciones LDAP definida para
intentar buscar certificados de cifrado para el destinatario.

Algoritmo de cifrado por defecto: En el recuadro Elemento cifrado, las listas de algoritmos
de cifrado se despliegan e incluyen todos los algoritmos admitidos por la version del navegador
Web instalado en la estacion de trabajo donde se ejecuta el cliente de GroupWise. A
continuacion, aparece una lista de ejemplo:

+ 3DES (168 bits)
+ DES (56 bits)

+ RC2 (128 bits)
+ RC2 (40 bits)

+ RC2 (56 bits)

+ RC2 (64 bits)

+ RC4 (128 bits)

Difundir mi algoritmo de cifrado preferido en elementos firmados como: al enviar un
elemento cifrado, podré especificar el algoritmo de cifrado que prefiera utilizar.

Enviar la parte del mensaje en formato de texto sin cifrar (borrar firma): Envia el
mensaje en formato de texto sin cifrar o como un mensaje cifrado PKCS7.

Incluir mis certificados de la autoridad certificadora: El certificado de la autoridad
certificadora se incluye en el mensaje que se envia.
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Comprobar los elementos de seguridad en busca de certificados revocados: Comprueba el
elemento de seguridad entrante y saliente en la Lista de revocacion de certificados.

Advertir si el servidor de revocacion esta sin conexion: Se mostrard una advertencia si el
servidor de revocacion esta sin conexion cuando GroupWise se disponga a comprobarlo.

Advertir si los certificados no contienen informacion de revocacién: Se mostrara una
advertencia si no hay informacion de revocacion de certificados dentro del certificado.

No comprobar certificado para cumplimiento de SIMIME: No se comprobard si el
certificado cumple o no el estandar S/IMIME.

Comprobar certificado para cumplimiento con SIMIME versién 2: Se comprobara si el
certificado cumple el estdndar SIMIME version 2.

Comprobar certificado para cumplimiento con S/IMIME version 3: Se comprobara si el
certificado cumple el estdndar SIMIME version 3.

4 Realice las selecciones oportunas en el recuadro de grupo Elemento cifrado.
5 Haga clic en Aceptar dos veces y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

Los métodos de cifrado disponibles dependen del proveedor de servicios de seguridad que haya
seleccionado.

Comprobacién de si se ha verificado la firma digital de un elemento

1 Abra un elemento firmado digitalmente que haya recibido.

2 Haga clic en Archivo > Propiedades de seguridad.

3 Haga clic en las pestafias para ver informacion sobre el certificado de seguridad que se ha
utilizado.

La firma digital se verifica al abrir el elemento. Si hubiera alguna duda sobre los certificados que
firman el elemento, se muestra inmediatamente una advertencia o un error y en la barra de estado del
elemento aparece el texto “No confiable.”

Si no se ha verificado la firma digital, el certificado de seguridad podria no ser valido o el texto del
mensaje podria haber cambiado desde que se envid el elemento.

Visualizacion de certificados de seguridad recibidos y cambio de la confianza

1 Haga clic en Contactos en la lista de carpetas completa.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
gjecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

O bien

Abra la Guia de direcciones.
2 Haga doble clic en un contacto y, a continuacion, haga clic en la pestafia Avanzadas.
3 Haga clic en Gestionar certificados.
4 Haga clic en un certificado y, a continuacidn, en Ver detalles.
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Si anteriormente no ha otorgado su confianza al certificado de seguridad de un destinatario y desea
hacerlo ahora, abra un elemento firmado digitalmente del destinatario, haga clic en el certificado de
seguridad, en Modificar seguridad, haga clic en una opcion de confianza y, a continuacion, en
Aceptar.

Si ya no desea confiar en el certificado de seguridad de un usuario, haga clic en el certificado de
seguridad, haga clic en Eliminar y, a continuacion, en Si.

Cuando se elimina el certificado de seguridad de un destinatario de la lista, también se elimina de la
base de datos de certificados. Si posteriormente recibe un elemento que utiliza ese certificado de
seguridad, se considerara como certificado desconocido.

Visualizacion de los certificados de seguridad propios

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Certificados.
3 Haga clic en un certificado y, a continuacion, en Ver detalles.
Si dispone de varios certificados de seguridad, el certificado de seguridad por defecto se indica

mediante una marca de verificacion. Para cambiar el certificado por defecto, haga clic en un
certificado y, a continuacion, haga clic en Definir por defecto.

Puede cambiar el nombre del certificado de seguridad haciendo clic en Editar propiedades y, a
continuacion, editando el texto en el campo Nombre de certificado. El nombre del certificado
aparece en la lista, pero el certificado real no se modifica. (Esta funcién no esta disponible cuando se
utiliza Entrust.)

Importacién o exportacion de certificados de seguridad

Cuando exporte su certificado de seguridad con la clave privada a un archivo, se le pedira que
introduzca una contrasefia para proteger el archivo exportado. Puede utilizar el archivo exportado
como copia de seguridad o puede importar el archivo a otra estacién de trabajo. Si otro usuario
consigue el archivo y su contrasefia asociada, podra firmar digitalmente elementos en su nombre y
leer los elementos cifrados que reciba.

Cuando exporte el certificado publico, podra enviarselo a otro usuario. El otro usuario puede
importar a continuacion el certificado publico y enviarle elementos cifrados.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Certificados.

3 Haga clic en Importar o en Exportar.

Importar mi certificado E]@
Archivo de certificado para impartar:

Intraducir la contrasefia:

Permitir exportacion de clave privada en el futuro

[C] Permitir proteccisn intensa de clave privada

O bien
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Haga clic en Certificados de autoridades certificadoras y, a continuacion, haga clic en
Importar o Exportar.

4 Escriba un nombre de archivo con la via de directorios.

También puede hacer clic en Examinar para buscar el archivo de certificado, hacer clic en el
nombre de archivo y, a continuacion, hacer clic en Guardar o en Abrir.

5 Si es necesario, escriba la contrasefia del certificado.
6 Haga clic en Aceptar.

3.1.9 Almacenamiento de correo electrénico sin terminar

+ “Descripcion del almacenamiento automatico” en la pagina 100
+ “Almacenamiento de un mensaje de correo electrénico sin terminar” en la pagina 101

Descripcion del almacenamiento automatico

Al crear un nuevo mensaje en GroupWise, los elementos se guardan automaticamente. Esto evita
que se pierdan los mensajes que esta creando si GroupWise se cierra de forma inesperada. Cuando
GroupWise se reinicia, tiene la posibilidad de recuperar estos mensajes para terminar de crearlos.

Por defecto, al componer un nuevo mensaje en GroupWise, el mensaje se guarda automaticamente
en el disco cada treinta segundos. El mensaje se guarda como archivo MIME en c:\Documents
and Settings\usuario\Configuracion local\Datos de

programa\Nove l I\NGroupWise\GWItemSave.eml. El nombre del archivo aumentara si se
componen varios mensajes de forma simultanea. Al guardar el mensaje en la carpeta Trabajo en
curso o cerrar el elemento, el mensaje guardado automaticamente se suprime.

Cuando se inicia GroupWise, si hay mensajes guardados automaticamente en el directorio
c:\Documents and Settings\usuario\Local Settings\Application

Data\Novel I\GroupWise, se muestra una ventana donde se indica que tiene mensajes guardados
automaticamente.

Tiene las siguientes opciones a su disposicidn para los mensajes guardados automaticamente:

Recuperar todos los mensajes guardados en GroupWise: recupera los mensajes guardados
automaticamente en GroupWise para que pueda terminarlos.

Suprimir todos los mensajes guardados: suprime del disco todos los mensajes guardados
autométicamente. La informacidn se pierde de forma permanente.

Volver a preguntar al reiniciar GroupWise: conserva los mensajes guardados en el disco, pero no
los recupera en GroupWise. La proxima vez que se inicie GroupWise, volvera a aparecer la misma
ventana.

Habilitacion o inhabilitacidon del almacenamiento automatico
El almacenamiento automatico esta habilitado por defecto.

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

2 Haga clic en la pestafia General y deseleccione Habilitar almacenamiento automatico para
inhabilitar esta funcion.

O bien
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Seleccione Habilitar almacenamiento automatico para habilitar el almacenamiento automatico.
Haga clic en Aceptar.

Almacenamiento de un mensaje de correo electrénico sin terminar

1
2

En un elemento abierto, haga clic en Archivo > Guardar borrador.

Haga clic en la carpeta en la que desee guardar el elemento y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

El borrador del mensaje se coloca en la carpeta elegida en el Paso 2. La carpeta por defecto para
mensajes no terminados es la carpeta Trabajo en curso .

3.1.10 Seleccidon de las opciones de envio

*

“Cambio de la prioridad del correo electronico enviado” en la pagina 101
“Ocultacion del tema de los mensajes de correo que envie” en la pagina 101
“Retraso de la entrega de un elemento” en la pagina 102

“Definicién de una fecha de caducidad para los mensajes de correo electronico enviados” en la
pagina 102

“Cambio de la configuracién de seguridad (clasificacion) de todos los elementos que envie” en
la pagina 103

“Cambio del cifrado MIME del correo electrénico enviado” en la pagina 103
“Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico” en la pagina 103

Cambio de la prioridad del correo electrénico enviado

1

3

Para cambiar la prioridad de un elemento, abra el elemento y haga clic en Opciones de envio >
General.

O bien

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

Seleccione Prioridad alta, Prioridad estandar o Prioridad baja.

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

Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Ocultacion del tema de los mensajes de correo que envie

Si se trata de informacion confidencial, puede ocultar la linea del asunto. El asunto solo esta visible
cuando el destinatario abre el elemento.

1

Para ocultar el tema de un Unico elemento, abra una vista del elemento y haga clic en Opciones
de envio > Seguridad.

O bien
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Para ocultar el tema de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas > Opciones,
haga doble clic en Enviar y, por Gltimo, haga clic en la pestafia Seguridad.

2 Seleccione Ocultar tema.
3 Vuelva al elemento que esté creando.
O hien

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Retraso de la entrega de un elemento

Si retrasa la entrega de un elemento, este elemento se entrega a la hora y el dia que indique. Es
posible madificar o retraer el elemento antes de entregarlo, como se describe en la Seccion 3.2,
“Gestion del correo enviado”, en la pagina 105.

1 Para retrasar la entrega de un elemento, abra una vista del elemento y haga clic en Opciones de
envio > General.
O bien

Para retrasar la entrega de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones, haga doble clic en Enviar y haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2 Haga clic en Retrasar entrega.
3 Especifique cuantos dias después desea entregar el elemento.
4 Vuelva al elemento que esta creando.

O bien

Haga clic en Aceptar vy, a continuacidn, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Definicion de una fecha de caducidad para los mensajes de correo electrénico
enviados

Si define una fecha de caducidad para un mensaje de correo electronico o de teléfono que envie a
otro usuario de GroupWise, el mensaje se retraera del buzdn de GroupWise del destinatario cuando
caduque.

1 Para definir una fecha de caducidad para un mensaje de correo electrénico o telefénico que
envie a usuarios de GroupWise, abra un elemento y haga clic en la pestafia Opciones de envio >
General.

O bien

Para definir una fecha de caducidad para todos los mensajes telefonicos y de correo que envie a
otros usuarios de GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Enviar
y haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2 Seleccione Fecha de caducidad.

3 Especifique durante cuanto tiempo desea que el mensaje permanezca en el buzon del
destinatario.
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4 Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Cambio de la configuracion de seguridad (clasificacién) de todos los elementos que
envie

Una clasificacion es un ajuste de seguridad que permite al destinatario saber si el elemento es
confidencial, estrictamente confidencial, etc. Esta informacion aparece al principio del elemento.
Una clasificacién no proporciona ningun tipo de cifrado o seguridad adicional. Debe avisar al
destinatario acerca de la confidencialidad del elemento.
1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Enviar y haga clic en la pestafia Opciones de envio.
3 Seleccione una configuracion de seguridad en la lista desplegable Clasificacion.
+ Normal
+ Exclusivo
+ Confidencial
+ Secreto
+ Estrictamente confidencial
+ Personal
4 Haga clic en Aceptar.

Cambio del cifrado MIME del correo electréonico enviado

Muchos idiomas exigen cifrados distintos para poder mostrar determinados caracteres
correctamente. En GroupWise, es posible cambiar la codificacion de los elementos que envia si es
necesario para gque el destinatario pueda verlos correctamente.

1 Para cambiar el cifrado MIME de un elemento, abra una vista del elemento y haga clic en
Opciones de envio > General.
O bien

Para cambiar el cifrado MIME de todos los elementos que envie, haga clic en Herramientas >
Opciones, haga doble clic en Enviar y haga clic en Opciones de envio.

2 Seleccione el cifrado MIME adecuado en la lista desplegable Cifrado MIME.
3 Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Haga clic en Aceptar vy, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico

Cuando se afiade un contacto a un correo electrénico en la pestafia Opciones de envio, el contacto no
recibe el mensaje de correo electrénico, pero este se muestra en el historial de contactos del
contacto. Para obtener méas informacion sobre el historial de contactos, consulte “Visualizacion de
toda la correspondencia con un contacto” en la pagina 219.
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Para afiadir un contacto a un correo electronico que vaya a enviar:

1 Enel correo que estd componiendo, haga clic en la pestafia Opciones de envio.

2 En el campo Contactos, especifique un contacto en cuyo historial de contactos desee que
aparezca el mensaje.

3 Termine de componer el mensaje y haga clic en Enviar.
Puede afadir usuarios como contactos a un correo electronico después de enviarlo o recibirlo, como

se describe en la “Adicion de un contacto a un mensaje de correo electronico enviado o recibido” en
la pagina 127.

3.1.11 Publicacion de una nota de discusion

Una nota de discusion es un mensaje que solo se publica en su buzon. Las notas de discusion se
utilizan como método para crear notas personales para uno mismo.
1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Discusion/Nota.
2 Escriba un asunto.
3 Escriba un mensaje.
4 Para incluir archivos adjuntos, haga clic en el icono Adjuntos. en la barra de herramientas.
5 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.

3.1.12 Envio de mensajes telefonicos

Un mensaje telefénico es una nota que puede enviar para notificar a otros usuarios de GroupWise las
Ilamadas 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, podrd mantener un registro de la conversacion en la fecha en
que se mantuvo (recordatorio) o crear un elemento que implique una tarea para una fecha posterior
(tarea). Consulte “Cambio de mensajes de correo electrénico a otros tipos de elementos” en la
pagina 127.

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Mensaje telefonico.

Puede colocar un boton para crear un nuevo mensaje telefénico en la barra de herramientas.
Consulte “Personalizacion de la barra de herramientas principal” en la pagina 40.
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En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacién, pulse Intro. Repita el paso con

los demas usuarios.
O bien

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

Aceptar.

Escriba el nombre, la empresa y el nimero de teléfono del abonado.
Active las casillas de verificacién que correspondan a este mensaje telefonico.

Escriba el mensaje en el campo Mensaje.

Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o por el de un apoderado), haga clic en

y, a continuacion, haga clic en un nombre.

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Seccién 3.2.2, “Uso de elementos enviados”, en la pagina 106

3.2 Gestidon del correo enviado

Seccion 3.2.1, “Personalizacion del correo enviado”, en la pagina 106

Seccidn 3.2.3, “Retraccion de mensajes de correo electrénico enviados”, en la pagina 109

Seccion 3.2.4, “Reenvio de mensajes de correo electrdnico”, en la pagina 109
Seccidén 3.2.5, “Edicion del correo electronico enviado”, en la pagina 110
Seccién 3.2.6, “Duplicacion del correo electronico enviado”, en la pagina 110
Seccion 3.2.7, “Respuesta al correo electrénico enviado”, en la pagina 111

Seccidn 3.2.8, “Confirmacion de entrega de los mensajes de correo electrénico enviados”, en la

pagina 111
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3.2.1 Personalizacion del correo enviado

Es posible personalizar el correo enviado del mismo modo que se hace con el correo recibido. Para
obtener mé&s informacidn, consulte Seccion 3.4.1, “Personalizacion del correo enviado o recibido”,
en la pagina 124.

3.2.2 Uso de elementos enviados

Puede realizar un seguimiento de la informacién de estado acerca de un elemento en la carpeta
Elementos enviados. Normalmente, esta opcion esta activada por defecto para realizar un
seguimiento de la informacién abierta y entregada. Si decide no afiadir elementos a la lista
Elementos enviados, GroupWise no podra realizar el seguimiento de la informacidon de estos
elementos.

+ “Listas de elementos enviados” en la pagina 106

+ “COmo mostrar las propiedades de los elementos enviados” en la pagina 106

+ “Establecimiento de la accidn de visualizacion por defecto para los elementos enviados” en la
pagina 108

+ “Configuracion de la informacion de los elementos enviados de la que se debe realizar un
seguimiento” en la pagina 108

Listas de elementos enviados

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

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

Los iconos que hay junto al elemento también proporcionan informacion de estado Gtil. Consulte la
Seccion 1.10, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 32.

Todos los elementos enviados se encuentran en esta carpeta a menos que se muevan a una carpeta
distinta de Buzon 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.

Si estd enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

Como mostrar las propiedades de los elementos enviados

La ventana Propiedades permite verificar el estado de cualquier elemento que haya enviado. Por
ejemplo, es posible ver cuando se entregd un elemento y cuando el destinatario lo abri6 o lo
suprimid. Si un destinatario aceptd o rechaz6 una cita e incluyd un comentario, vera el comentario
en la ventana Propiedades. También verd si un destinatario marco una tarea como finalizada.
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Asimismo, esta ventana muestra informacion sobre los elementos que se reciben. Muestra qué otras
personas han recibido el elemento (excepto los destinatarios de copias ocultas), el tamafio y la fecha
de creacion de los archivos adjuntos, etc.

+ “Descripcion de las propiedades de los elementos enviados” en la pagina 107

+ “Como ver las propiedades de los elementos enviados” en la pagina 107

+ “Almacenamiento de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 107

+ “Impresion de la informacion de estado de un elemento” en la pagina 108

Descripcion de las propiedades de los elementos enviados
Existen tres vistas de propiedades:

Propiedades basicas: muestra el encabezado Propiedades y una lista de destinatarios. La lista de
destinatarios muestra el nombre del destinatario, las acciones que el destinatario ha efectuado con el
elemento y los comentarios existentes.

Propiedades simplificadas: muestra el encabezado Propiedades y una lista de destinatarios. Los
destinatarios se muestran en grupos, segun la accion que han realizado en el elemento. La lista de
destinatarios muestra el nombre del destinatario, las acciones que el destinatario ha efectuado con el
elemento y los comentarios existentes.

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

Para obtener informacion acerca de un documento, utilice el Registro de actividad de Propiedades
del documento. Consulte la Seccion 15.6, “Visualizacion del historial de un documento”, en la
pagina 359.

Como ver las propiedades de los elementos enviados

En la carpeta Elementos enviados:

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento.
2 Haga clic en Propiedades.
3 Desplécese hasta la informacion de estado, cerca de la parte inferior de la pagina Propiedades.

Los iconos que hay junto al elemento también proporcionan informacion de estado Util. Consulte la
Seccion 1.10, “Identificacion de los iconos que aparecen junto a los elementos”, en la pagina 32.

Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

Almacenamiento de la informacién de estado de un elemento

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento y, a continuacién, haga clic en Propiedades.
2 Haga clic en Archivo > Guardar como.
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GroupWise asigna al elemento un nombre de archivo temporal. Puede modificar el nombre de
archivo y la carpeta por defecto.

3 Haga clic en Guardar.

Impresion de la informacion de estado de un elemento

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

2 Haga clic con el botdn derecho en la ventana Propiedades y, a continuacion, haga clic en
Imprimir.

Establecimiento de la accidn de visualizacion por defecto paralos elementos
enviados

Al hacer dable clic en un elemento de la carpeta Elementos enviados, puede elegir si se deben
mostrar las propiedades del elemento o del mensaje.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 Indique si desea que la accidn por defecto para el elemento enviado sea Abrir elemento o
Mostrar propiedades.

4 Haga clic en Aceptar.

Configuracién de la informacion de los elementos enviados de la que se debe
realizar un seguimiento

1 Para cambiar la informacidn de envio de un elemento de la que se debe realizar un seguimiento,
abra un elemento nuevo y haga clic en Opciones de envio > Seguimiento de estado.
O bien

Para cambiar la informacién de envio de la que se debe realizar un seguimiento de todos los
elementos que envie, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Enviar y haga
clic en la pestafa correspondiente al tipo de elemento.

Importante: La opcion Crear un elemento enviado para seguimiento de informacion esta
seleccionada por defecto. Es muy recomendable no anular su seleccién. Si esta opcidn no esta
seleccionada, no se creara ningun elemento enviado al enviar un elemento, por lo que no
conservara una copia de los elementos enviados a menos que los guarde manualmente.

2 Seleccione la informacion de la que se debe realizar un seguimiento:

Entregado: Realiza un seguimiento del momento en el que un elemento enviado se ha
entregado en el buzdn de un usuario.

Entregado y abierto: Realiza un seguimiento del momento en que se entreg6 el elemento
enviado y lo abri6 el destinatario.

Toda la informacion: Realiza un seguimiento del momento en el que se entregd, abrio,
suprimié o vacié el elemento enviado.

3 (Opcional) Tiene la posibilidad de seleccionar Autosuprimir elemento enviado. Esta opcion
elimina del buzén los elementos que ha enviado cuando todos los destinatarios han borrado los
elementos y han vaciado la Papelera.

108 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



4 Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Seleccione la informacion de la que se debe realizar un seguimiento para cada tipo de elemento,
haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los valores de configuracion
para todos los elementos.

3.2.3 Retraccion de mensajes de correo electrénico enviados

Utilice Suprimir para retraer un elemento enviado del buzoén del destinatario. Puede retraer un
mensaje de correo electronico o telefénico de los destinatarios que atin no hayan abierto el elemento.
Puede retraer una cita, un recordatorio o una tarea de un destinatario en cualquier momento. Los
elementos que se han enviado por Internet a otros sistemas de correo electronico no se pueden
retraer.

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

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

Si hace clic en Suprimir y vaciar, los elementos se suprimen y se borran y no es posible
recuperarlos.

3 Seleccione la opcion adecuada.
Mi buzén de caché y en linea: suprime el elemento de la copia caché y del buzon en linea.
Mi buzén de caché: suprime el elemento de la copia caché del buzon.

Buzon del destinatario: suprime el elemento del buzén de todos los destinatarios, pero no del
suyo.

Todos los buzones: suprime el elemento de su buzon y del buzdn de todos los destinatarios.

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

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

y, a continuacidn, haga clic en Propiedades. Los correos electronicos no se pueden retraer si ya se
han abierto.

3.2.4 Reenvio de mensajes de correo electronico

Utilice Reenviar para volver a enviar un mensaje de correo electrénico (por ejemplo, con
correcciones).
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacion.

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

3 Si el elemento tenia una fecha automatica, haga clic en Esta vez, > Todas las veces o Todas a
partir de esta.

4 Realice 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 Si para retraer el elemento original.
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O bien

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 botdn derecho en el elemento en la carpeta Elementos enviados y, a

continuacién, haga clic en Propiedades. Los mensajes telefonicos y de correo no se pueden retraer
una vez que se han abierto.

3.2.5 Edicion del correo electronico enviado

Es posible editar citas, tareas y recordatorios. Para editar un mensaje de correo, hay que reenviarlo,
tal y como se describe en Seccion 3.2.4, “Reenvio de mensajes de correo electronico”, en la
pagina 109.

Si se edita una cita, una tarea o un recordatorio, los cambios solo aparecen en los elementos de los
destinatarios, pero no aparece ningin mensaje en los buzones de los usuarios. El elemento editado se
muestra en negrita y, dentro del elemento, se muestra una banda de notificacion que indica a los
usuarios las secciones del elemento que se han editado.

Se solicita a los usuarios que vuelvan a aceptar el elemento solo en las siguientes circunstancias:

Citas: Si se realizan cambios en la fecha, la hora o el lugar de la cita. Los nuevos destinatarios que
se afladan a la cita también deberan aceptarla. Los usuarios que se eliminan de la cita reciben una
notificacion.

Tareas: Si se hacen cambios en la fecha de inicio, la fecha de vencimiento o en la descripcion del
mensaje.
Recordatorios: Si se hacen cambios en la fecha.

Para editar una cita, una tarea o un recordatorio:

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

2 Haga clic con el botdn derecho en la cita, en la tarea o en el recordatorio que desee editar y, a
continuacion, haga clic en Editar.

Si va a editar solo un elemento de una serie de elementos periédicos, seleccione el elemento en
el dia en que lo quiera editar.

3 Si el elemento original era periddico, haga clic en Esta vez, > Todas las veces o0 Todas a partir
de esta.

4 Realice los cambios que desee y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de
herramientas.

Cuando se disponga a editar un elemento, se le pedira que lo retraiga.
3.2.6 Duplicacion del correo electrénico enviado
Es posible crear un duplicado de una cita, una tarea o un recordatorio existentes como base para

crear un elemento nuevo del mismo tipo. Al seguir este procedimiento, la cita, la tarea o el
recordatorio originales no cambian y no se retraen.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados en la barra de navegacion.
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Haga clic con el bot6n derecho en la cita, en la tarea o en el recordatorio que desee duplicary, a
continuacion, haga clic en Duplicar.

Si va a duplicar solo un elemento de una serie de elementos periddicos, seleccione el elemento
en el dia en que lo quiera duplicar.

Si el elemento original era periddico, haga clic en Esta vez, > Todas las veces o Todas a partir
de esta.

Realice los cambios que desee y, a continuacién, haga clic en Enviar en la barra de
herramientas.

Se envia una cita, tarea o recordatorio nuevos, mientras que el elemento original que se ha
duplicado permanece sin cambios.

3.2.7 Respuesta al correo electronico enviado

Use Responder para realizar afiadidos al correo enviado.

1
2
3

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

Haga clic con el boton derecho en el elemento al que desee responder y haga clic en Responder.
Seleccione Responder al remitente para enviarse la respuesta solo a si mismo.

O bien

Seleccione Responder a todos para enviarse la respuesta a si mismo y a todos los demas
destinatarios del mensaje original.

4 Haga clic en Aceptar.

Afada todo lo que necesite al mensaje y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.2.8 Confirmacion de entrega de los mensajes de correo
electronico enviados

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

*

*

*

“Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie” en la pagina 111
“Solicitud de respuesta para los elementos enviados” en la pagina 112
“Notificacion a los destinatarios acerca de los elementos enviados” en la pagina 113

Si esta enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

Recepcion de notificacion acerca de los elementos que envie

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

1

Para obtener un aviso de recepcidn de un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la
pestafia Opciones de envio y, a continuacion, en Seguimiento de estado.

O bien
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Para recibir siempre avisos de recepcion de los elementos que envie, haga clic en Herramientas
> Opciones, haga doble clic en Enviar y, a continuacion, en la pestafia que corresponda al tipo
de elemento.

Opciones de envio E]@

Dpciones de envio| Comeo | Cita Tarea | Recoidatonio | Seguridad

[FliCrear un elemento enviado para sequimienta de informacién
() Entregado
(%) Entregadn y abierta

) Toda la informacién

[ Autasuprimi elementa enviado

Aviso de recepcion

Cuando se abra

@

Minguno

Cuando se suprima

W

Ninguno

Correo de Intemet
Habilitar confirmacian de entrega (i esta disponible]

[[] Enviar natificaciones a mi buzén

Aceplar ] [ Cancelar] [ Apligar

2 En el recuadro de grupo Aviso de recepcion, especifique el tipo de aviso de recepcion que
desee.

Ninguna: No se realiza ninguna accion. Se realiza un seguimiento de la informacion en las
propiedades de los elementos enviados.

Recibo de correo: Informa de la llegada de un correo electrénico.

Notificar: El usuario recibe una alarma en Notificar.

Notificar y enviar: El usuario recibe un correo electrénico y una alarma en Notificar.
Esta funcién no se admite al enviar correo a un sistema que no sea GroupWise.

Si ha desactivado la recepcion de alarmas y notificaciones, no podra recibir notificaciones
mediante Notificar. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 8.2, “Inicio de
Notificar”, en la pagina 272.

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

Solicitud de respuesta para los elementos enviados

Puede informar al destinatario de un elemento de que necesita una respuesta. GroupWise afiade una
frase al elemento para indicar que se requiere una respuesta y cambia el icono del Buzén del
destinatario a una flecha doble.

1 Si desea solicitar una respuesta para un elemento, abra una vista de elemento, haga clic en la
pestafia Opciones de envio y, a continuacién, en General.
O bien

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

2 Haga clic en Se solicita respuesta y, a continuacion, especifique cuando desea recibir la
respuesta.
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El destinatario ve &z junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible, se mostrara “Se
solicita respuesta: Cuando sea posible” en la parte superior del mensaje. Si selecciona
Responder dentro de estos dias, se mostrara “Se solicita respuesta: Para el xx/xx/xx" en la parte
superior del mensaje.

3 Vuelva al elemento que esté creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.

Notificacion a los destinatarios acerca de los elementos enviados
1 Para enviar una notificacion a los destinatarios de un elemento, abra una vista del elemento y
haga clic en Opciones de envio > General.
O hien

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

2 Seleccione Notificar a los destinatarios.

Los usuarios se suscribirdn automéaticamente a Notificar en Opciones. Si han desactivado la
recepcién de alarmas y notificaciones, no podran notificarles la recepcion de los mensajes que
les envie. Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 8.5, “Recepcion de notificacion
de los mensajes de otra persona”, en la pagina 276.

3 Vuelva al elemento que esta creando.
O bien

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar para guardar los ajustes de todos los
elementos.
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3.3 Recepcion de correo electronico

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

+ Seccion 3.3.1,

*

*

*

*

*

Seccion 3.3.2,
Seccion 3.3.3,
Seccién 3.3.4,
Seccién 3.3.5,
Seccion 3.3.6,

“Lectura de mensajes de correo electrdnico recibidos”, en la pagina 114
“Lectura de adjuntos”, en la pagina 118

“Respuesta a un mensaje de correo electronico”, en la pagina 120
“Remision de correo electronico”, en la pagina 122

“Almacenamiento de mensajes”, en la pagina 123

“Visualizacion de nameros de teléfono en el correo electrénico”, en la

pagina 124

Desde el buzon puede leer elementos, contestar a ellos y remitir los que haya recibido. Puede
organizar los elementos asignandoles categorias o creando una lista de tareas. Puede delegar tareas y
citas en otros usuarios. Puede gestionar el correo electrénico de Internet que no desee mediante
Gestidn de correo basura. Incluso puede convertir un elemento, por ejemplo un mensaje de correo,
en otro tipo de elemento, por ejemplo una cita.

Figura 3-1 Vista Buzén
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3.3.1 Lectura de mensajes de correo electronico recibidos
Puede leer los elementos que reciba en el buzoén o en el calendario. EI Buz6n muestra una lista de

todos los elementos recibidos de otros usuarios. Las citas, tareas y recordatorios publicados
aparecen en el calendario, no en el buzon.
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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 buzoén 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 de su buzon estdn marcados con un icono. Los iconos cambian dependiendo de
si se ha abierto 0 no el elemento. Consulte la Seccion 1.10, “Identificacién de los iconos que
aparecen junto a los elementos”, en la pagina 32 para obtener mas informacion.

Todos los elementos sin abrir del Buzon apareceran en negrita para ayudarle a identificar los
documentos no leidos. Esto es especialmente Util en los hilos de discusion comprimidos porque
evita la tarea de tener que expandirlos para comprobar si hay nuevos elementos publicados.

+ “Seleccion de la vista de lectura por defecto” en la pagina 115

+ “Lectura de elementos” en la pagina 115

+ “Cambio de la fuente de los elementos recibidos” en la pagina 116

+ “Definicion del visor por defecto” en la pagina 117

+ “Marcado de un elemento como no leido” en la pagina 118

+ “Marcar un elemento como leido” en la pagina 118

Seleccion de la vista de lectura por defecto

GroupWise utiliza por defecto la vista de lectura HTML para mostrar los elementos para leer. Esta
vista de lectura muestra correctamente los correos electrénicos con formato HTML y con formato de
solo texto.

Cuando lee un elemento en GroupWise, puede seleccionar el modo en que desea que se muestre el
mensaje. Puede seleccionar si el mensaje se debe mostrar en formato de texto o HTML. Si el
mensaje es un mensaje de texto, también puede seleccionar la fuente y el tamafo de fuente por
defecto.

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

N

Haga clic en la pestafia Vistas.

w

Haga clic en Usar vistas por defecto para la lectura.

I

Seleccione Solo texto o HTML.
Si selecciona Solo texto, seleccione la fuente y el tamafio de fuente en los campos adecuados.

5 (Opcional) Seleccione Forzar vista si desea que todos los mensajes se muestren como solo
texto.

6 Haga clic en Aceptar.

Lectura de elementos

+ “Lectura de elementos de texto” en la pagina 116
+ “Lectura de elementos HTML” en la pagina 116
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Lectura de elementos de texto

Dependiendo de las opciones de la vista por defecto, los mensajes de texto se muestran
automaticamente en formato de texto.

Para leer un mensaje de texto:

1 Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.
O hien
Seleccione el mensaje para verlo en el Visor rapido.

Lectura de elementos HTML

Dependiendo de las opciones de la vista por defecto, los mensajes HTML se muestran
automaticamente en formato HTML.

Para leer un mensaje HTML.:

1 Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.
O bien
Seleccione el mensaje para verlo en el Visor rapido.

Nota: Por motivos de seguridad, las imagenes no se muestran por defecto en los mensajes HTML.
Para ver las imagenes, haga clic en GroupWise ha impedido que se muestren las imagenes de esta
pagina. Haga clic aqui para mostrar las imagenes.

Definicién de opciones por defecto para las imagenes en mensajes de correo
electrénico HTML

Cuando se recibe un mensaje HTML de una direccién externa, las imagenes se bloquean por
motivos de seguridad. Para ver las imagenes del mensaje, haga clic en el mensaje GroupWise ha
impedido que se muestren las imagenes de esta pagina. Haga clic aqui para mostrar las imagenes.

Para definir la configuracion por defecto para mostrar las imagenes HTML externas:

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

3 Seleccione una de las opciones posibles: Mostrar advertencia siempre, No mostrar
advertencias o0 Comprobar contactos frecuentes.

Si selecciona Comprobar contactos frecuentes, las imagenes se muestran si proceden de
remitentes de la guia de direcciones Contactos frecuentes, pero aparece una advertencia en el
resto de los casos.

4 Haga clic en Aceptar.

Cambio de la fuente de los elementos recibidos

Esta informacidn se aplica en el caso de lectura de un elemento en una vista de elemento o en el
Visor rapido. Este cambio de fuente solo se aplicard mientras lea el elemento. Si cierra 'y vuelve a
abrir el elemento, la fuente vuelve a ser la establecida por defecto en el sistema Windows o la que
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haya utilizado el remitente para crear el elemento. La fuente por defecto del sistema Windows se
aplica a todos los programas de su escritorio. Para cambiar la fuente por defecto del sistema
Windows, abra el Panel de control y cambie las Propiedades de pantalla.

No puede cambiar la fuente en el Visor rapido si el elemento se cred en la vista HTML.

1 Seleccione el texto que desee cambiar.
2 Haga clic en Editar > Fuente > Fuente.

Fuente E|E\
Eurente: Estilo de fuente: Tamafio;
A | EmE -~
Terminal Cursiva 10
€} Times New Roman Negrita 11
() Trebuchet M5 Megiita cursiva 12
0 Tunga 14
) erdana 18
0 Vinda o 18 v
Efectosx Ejempla
[] Tachada
[ subrapado AaBbyyZz
Color:
Il Hegro w |  Allabsto
Occidental v

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

5 Haga clic en otras opciones que desee cambiar y, a continuacion, en Aceptar.
Definicidn del visor por defecto
Al visualizar archivos adjuntos de mensajes en GroupWise, puede seleccionar si desea utilizar la

aplicacion de visualizacion por defecto para el tipo de archivo del adjunto. GroupWise admite el uso
de los siguientes visores:

*

Adobe Acrobat
Microsoft Office
OpenOffice.org
Apple QuickTime
Adobe Flash
AutoVue

*

*

*

*

*

Para cambiar el visor por defecto:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Editores y visores.
3 En el recuadro de grupo Visores, seleccione el visor que desee utilizar.
4 Haga clic en Aceptar.
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Marcado de un elemento como no leido

Si abre un elemento y decide que desea leerlo 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 Enel Buzon, haga clic en el elemento en la Lista de elementos.

2 Haga clic en Acciones > Marcar como no leido.
Si ha abierto un elemento, al marcarlo como no leido, no se modifica su estado en las propiedades.

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

Marcar un elemento como leido

1 Enel Buzon, haga clic en el elemento en la Lista de elementos.
2 Haga clic en Acciones > Marcar como leido.
Al marcar un elemento como leido, varia el estado de ese elemento en Propiedades. Por ejemplo, si

no ha abierto un elemento pero lo ha marcado como leido, el remitente del elemento vera su estado
como abierto en Propiedades.

3.3.2 Lectura de adjuntos

GroupWise puede enviar y recibir archivos adjuntos con los elementos. Al recibir un archivo
adjunto con un elemento, se muestra la lista de archivos adjuntos en la ventana Adjunto o a la
derecha del tema.

+ “Visualizacion de archivos adjuntos” en la pagina 118

+ “Apertura de archivos adjuntos” en la pagina 119

+ “Como arrastrar y soltar adjuntos” en la pagina 119

+ “Edicion y almacenamiento de adjuntos” en la pagina 119

+ “Remisién o respuesta con adjuntos modificados” en la pagina 120

+ “Visualizacion de una tarjeta digital adjunta” en la pagina 120

Visualizacion de archivos adjuntos

Al hacer clic en un archivo adjunto, el archivo se muestra en el panel de mensajes del Visor rapido.
Normalmente, esto es mas rapido que abrirlo; sin embargo, puede que el formato del archivo no sea
correcto. Si el tipo de archivo adjunto no se admite, recibira un error.
1 Abra el elemento que contiene el adjunto.
2 Haga clic en el adjunto.
O bien

Haga clic con el bot6n derecho del ratdn en el adjunto y después haga clic en Ver adjunto o en
Abrir en nueva ventana.

O bien
Si no ve un icono que represente el adjunto en la vista, haga clic en Archivo > Adjuntos > Ver.

118 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Si recibe un mensaje en el que se indica que “El adjunto solo 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 119.

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.
O bien

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

O bien
Si no ve un icono que represente el adjunto en la vista, haga clic en Archivo > Adjuntos > Abrir.

Por defecto, GroupWise le notifica al respecto si el tamafio de un documento adjunto supera los
1000 KB (1 MB)

Para eliminar el mensaje de advertencia:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia Acciones por defecto.
3 Deseleccione Avisar si es superior a.

También puede especificar el tamafio del adjunto, de forma que, cuando se supere éste, se
muestre el mensaje de advertencia.

4 Haga clic en Aceptar.

Como arrastrar y soltar adjuntos

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

Edicién y almacenamiento de adjuntos

Si recibe un adjunto que puede editar, puede cambiarlo y guardar una copia en el correo electronico
original.
1 Abra el elemento que contenga el adjunto que desee editar y guardar.
2 Haga clic con el botdn derecho en el adjunto y haga clic en Abrir.
O bien

Si desea seleccionar el programa con el que quiere editar el adjunto, haga clic con el boton
derecho en el adjunto y haga clic en Abrir con, seleccione el programa oportuno y haga clic en
Aceptar.

3 Realice los cambios oportunos al adjunto y guardelo.
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Remision o respuesta con adjuntos modificados

Si recibe un correo electrénico con un adjunto, puede editar este archivo adjunto y, a continuacion,
responder al correo electrénico o remitirlo. El adjunto modificado se incluye en la remision o en la
respuesta del correo junto al adjunto original. No se realizan cambios en el adjunto original. El
adjunto modificado se puede editar varias veces, pero solo se guarda la versién mas reciente.
1 Abra el elemento que contenga el adjunto que desee editar y reenviar.
2 Haga clic con el botén derecho en el adjunto y haga clic en Abrir.
O bien

Si desea seleccionar el programa con el que quiere editar el adjunto, haga clic con el botén
derecho en el adjunto y haga clic en Abrir con, seleccione el programa oportuno y haga clic en
Aceptar.

3 Haga los cambios oportunos al adjunto, guardelo y ciérrelo.
Una version modificada del adjunto aparece en el mensaje de correo.
4 Haga clic en Responder, Responder a todos o Remitir para reenviar el adjunto.
5 Cuando se le solicite, haga clic en Si para adjuntar el documento modificado al mensaje.
6 Continte componiendo el mensaje y haga clic en Enviar.

Visualizacion de una tarjeta digital adjunta

Las tarjetas digitales son tarjetas personales electrénicas con un formato que se ajusta a las normas
establecidas por el consorcio de correo de Internet.

Para ver una tarjeta digital afiadida a un elemento:

1 Haga clic con el botdn derecho en la vCard.
2 Haga clic en Ver adjunto.

Para obtener informacion acerca de la importacién de informacion de vCard en una guia de
direcciones, consulte “Importacion de contactos de una tarjeta digital” en la pagina 244.

3.3.3 Respuesta a un mensaje de correo electronico

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

+ “Respuesta a un mensaje de correo electrénico” en la pagina 120

+ “Inclusion del mensaje o los adjuntos del remitente en la respuesta” en la pagina 121

+ “Configuracion del formato de respuesta por defecto” en la pagina 121

+ “Configuracion de una respuesta automatica” en la pagina 122

+ “Respuesta a un correo electronico de una carpeta compartida” en la pagina 122

Respuesta a un mensaje de correo electrénico

1 Abrael elemento al que desea responder.
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2

3

Haga clic en Responder en la barra de herramientas para enviar el mensaje de correo solo al
remitente.

O bien

Haga clic en Responder a todos en la barra de herramientas para enviar el mensaje de correo al
remitente y a todos los demas destinatarios.

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

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

Inclusién del mensaje o los adjuntos del remitente en larespuesta

Al responder a un correo electrdnico, puede optar por incluir el mensaje y los adjuntos del remitente
en el mensaje.

1 Abrael correo electronico al que desea responder.

a b W N

6

Haga clic en Acciones > Respuesta.
Indique si desea responder solo al remitente o a todos.
Para incluir el mensaje del remitente, seleccione Incluir el mensaje recibido del remitente.

Para incluir el adjunto del remitente en la respuesta, seleccione Incluir adjuntos recibidos del
remitente.

Haga clic en Aceptar.

Configuracién del formato de respuesta por defecto

1
2
3

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Entorno y haga clic en la pestafia Formato de respuesta.
Si utiliza el formato de respuesta de solo texto, seleccione uno de estos formatos:

Clasico de GroupWise: proporciona caracteres separadores, el remitente original, la fechay la
hora.

Incluir encabezados: permite seleccionar caracteres separadores e incluye el remitente
original, el destinatario, la fecha, la hora y el tema.

Estandar de Internet: permite seleccionar caracteres separadores y decidir si se desea incluir
el remitente original, la direccion de correo electrénico, la fecha, la hora y el identificador del
mensaje.

Color de texto: solo esta disponible para la opcion Estandar de Internet. Permite seleccionar
un color para la respuesta. Este color se muestra en el texto original, no en el texto nuevo que
escriba.

Escribir mi respuesta: seleccione Arriba o Abajo si ha seleccionado Incluir encabezados o
Estandar de Internet anteriormente.

Si utiliza el formato de respuesta HTML, seleccione uno de estos formatos:

Clasico de GroupWise: proporciona caracteres separadores, el remitente original, la fechay la
hora.
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HTML mejorado: permite seleccionar caracteres separadores y decidir si se desea incluir el
remitente original, la direccidn de correo electronico, la fecha, la hora y el identificador del
mensaje. Seleccione Incluir encabezados para proporcionar el remitente original, el
destinatario, la fecha, la hora y el tema.

Escribir mi respuesta: seleccione Arriba o Abajo si ha seleccionado HTML mejorado
anteriormente.

5 Haga clic en Aceptar.

Configuracién de una respuesta automatica

Si se va de vacaciones o permanece fuera de la oficina por cualquier otra razon, puede crear una
regla que responda a los mensajes que reciba mientras esta ausente. Para obtener instrucciones sobre
la configuracién, consulte la Seccién 9.4.2, “Creacién de una regla de vacaciones o0 una respuesta
automatica”, en la pagina 283.

Respuesta a un correo electrénico de una carpeta compartida

1 Abra o seleccione un elemento en la carpeta compartida.
2 Haga clic en Responder en la barra de herramientas.

Responder E]@
Opciohes P
@Fzp

) Responder confidencialmente (en privada)

[T Incluir &l mensaje recibido del remitente

3 Haga clic en una opcion 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.

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.

3.3.4 Remision de correo electrénico

Utilice Remitir para enviar a otros usuarios elementos recibidos y referencias de documentos. El
mensaje de correo incluye su nombre y los comentarios adicionales que haya realizado.

+ “Remision de mensajes de correo electronico” en la pagina 123
+ “Remision de varios mensajes de correo electronico” en la pagina 123

Si desea remitir todos los mensajes, 0 algunos de ellos, a otra cuenta de correo electronico de forma
automatica, consulte la Seccidn 9.4.3, “Creacidn de una regla para remitir todo el correo a otra
cuenta”, en la pagina 284.
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Remision de mensajes de correo electrénico

Abra el elemento que desea remitir.

(Opcional) Haga clic en la flecha desplegable del boton Remitir y seleccione la opcién de
remision que desee usar.

La opcion que seleccione se guarda como valor por defecto para la proxima vez que use el
botén Remitir.

Haga clic en Remitir en la barra de herramientas.

O bien

Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.

Afada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.

5 (Opcional) Escriba un mensaje.

6

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si no puede aceptar una cita, una tarea o un recordatorio, puede delegar el elemento en vez de
remitirlo. Al delegar se coloca el estado Delegado en la ventana Propiedades del elemento, para que
el remitente sepa que se ha transferido la responsabilidad del elemento a otra persona.

Remision de varios mensajes de correo electrénico

1

2
3
4
5

En el buzon, seleccione los elementos que desee remitir haciendo clic mientras mantiene
pulsada la tecla Ctrl en cada elemento.

Haga clic en Acciones > Remitir como adjunto.

Afada los nombres de los usuarios a los que desea remitir el elemento.
(Opcional) Escriba un mensaje.

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

3.3.5 Almacenamiento de mensajes

Los elementos se guardan con la extensidn . rtf para que también sea posible abrirlos en un
procesador de texto. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

1

En su buzon o calendario, haga clic en el elemento que desea guardar y haga clic en Archivo >
Guardar como.

2 Pulse Ctrl y, a continuacidn, haga clic en el elemento y los adjuntos que desea guardar.

3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise.

4 Escriba un nombre de archivo para el elemento en el campo Nombre de archivo.

O hien
Escriba un nombre de tema en el campo Tema.

Para guardar el elemento en una ubicacion distinta de la actual, desplacese a la nueva
ubicacion.

O bien

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacidn, seleccione un nombre de biblioteca.
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6 Si esta guardando en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de seleccionar la opcion Definir
propiedades al usar los valores por defecto, a no ser que desee especificar las propiedades del
documento en ese momento.

7 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

3.3.6 Visualizacion de numeros de teléfono en el correo
electrénico

Si en un correo electrénico aparece un nimero de 10 u 11 digitos, este nimero puede aparecer como
hiperenlace para que pueda marcarse mediante Skype o mediante el proveedor de telefonia por
defecto del sistema operativo. (Para obtener méas informacion sobre como realizar llamadas desde
GroupWise con Skype, consulte “GroupWise 2012 y Skype”).

Es posible modificar la forma en que GroupWise gestiona los nimeros de 10 u 11 digitos cambiando
el proveedor de telefonia por defecto de GroupWise.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 En la lista desplegable Proveedor de telefonia por defecto, seleccione una de las siguientes
opciones:

+ Ninguno: muestra nimeros de teléfono como texto normal, no como hiperenlaces.

+ Marcador telefénico por defecto: usa el proveedor de telefonia por defecto del sistema
operativo.

+ Skype: se usa para realizar llamadas al hacer clic en los nimeros de teléfono.

3.4 Gestion del correo recibido

+ Seccion 3.4.1, “Personalizacion del correo enviado o recibido”, en la pagina 124

+ Seccion 3.4.2, “Cambio de mensajes de correo electrénico a otros tipos de elementos”, en la
pagina 127

+ Seccion 3.4.3, “Almacenamiento de un correo electrénico recibido en disco o en una biblioteca
de GroupWise”, en la pagina 128

+ Seccion 3.4.4, “Supresion del correo electronico”, en la pagina 129

+ Seccion 3.4.5, “Visualizacion del hilo de discusion de un correo electrénico”, en la pagina 130
+ Seccion 3.4.6, “Visualizacion del origen de los mensajes externos”, en la pagina 130

+ Secciodn 3.4.7, “Archivado y copia de seguridad del correo electronico”, en la pagina 130

3.4.1 Personalizacion del correo enviado o recibido

Cuando envia o recibe un mensaje de correo electronico, puede hacer clic en la pestafia Personalizar
para afiadir informacion personal al mensaje de correo electronico. Puede modificar el tema, afiadir
una nota, seleccionar una categoria y afiadir contactos asociados al mensaje.

+ “Modificacion del tema de un correo electronico enviado o recibido” en la pagina 125

+ “Adicion de una nota a un mensaje de correo electronico enviado o recibido” en la pagina 125

+ “Anexidn de un archivo a un elemento enviado o recibido” en la pagina 126
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+ “Asignacion de una categoria a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido” en la

pagina 126

+ “Adicion de un contacto a un mensaje de correo electronico enviado o recibido” en la

pagina 127

Modificacién del tema de un correo electrénico enviado o recibido

Si personaliza un tema, el nuevo tema se mostrara en su buzon y calendario y en el buzén y en el
calendario de cualquiera que actle como su apoderado. Si cambia el tema de un elemento de una
carpeta compartida, el resto de usuarios de la carpeta compartida seguiran viendo el tema original.

1 Abra un elemento del buzén, de los elementos enviados o del calendario.

2 Haga clic en la pestafia Personalizar.
3 Escriba un tema nuevo en el campo Mi tema.

=% Correo De: admin - @El
Archivo  Editar Wer Acciones Herramientas ‘Venkana Awuda
|3 Cenrar fla Gremitc - T - @ @ O
Corren | Propiedades | Personalizar | Hilo de discusion

Mitema: |

Mizs notas:

Categoria i= |Editar categorias | Contactos:
Tema: Test msg

text

s g - ~

- = v=
Mensaje qq.c5% adrmin
adrrin, v v

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

Cuando se realiza una busqueda de una palabra determinada en el campo Tema, los resultados de la
blusqueda muestran los elementos cuyo tema original o personalizado contiene dicha palabra.
Cuando cree un filtro 0 una bisqueda avanzados, utilice el campo Tema para buscar el tema original

y el campo Mi tema para buscar el tema personalizado.

Cuando cree una regla para buscar una palabra determinada en el campo Tema, la regla solo buscara

en el tema original.

Adicion de una nota a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido

Al afadir una nota a un mensaje de correo electrdnico enviado o recibido, la nota serd visible para
usted y para cualquiera que actlie como su apoderado. Solo puede ver la nota mediante la pestafia

Personalizar del mensaje de correo electronico.

1 Abra un elemento del buzén, de los elementos enviados o del calendario.
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2 Haga clic en la pestafia Personalizar.

3 En el campo Mis notas, escriba la nota. La nota se guardara automaticamente al salir de la
pestafia Personalizar.

Anexion de un archivo a un elemento enviado o recibido

Puede afiadir un archivo adjunto personalizado a los elementos enviados o recibidos. El archivo
adjunto solo sera visible para usted y no se enviara al responder a un elemento o reenviarlo.

Para adjuntar un archivo personal a un elemento:

1 Haga clic con el bot6n derecho en la ventana del archivo adjunto y luego haga clic en Adjuntar
archivo personal.

2 Busque y seleccione el archivo o los archivos que desee adjuntar.

Adguntar archive ==
[~ st - oo
b Bibhotecas ? ES-winT
Sitins recientes - <
e ')
7 L Equipe t. Red
Euentano :
Biblictecas
Equipe
@
Red
= Aot
Tipa: Todos ke erchives 7.7 - Carcalar
Helrrmican del docmer

Para eliminar un archivo adjunto, haga clic con el bot6n derecho en el adjunto y, a
continuacion, haga clic en Suprimir archivo personal.

3 Haga clic en Aceptar.
También puede arrastrar y soltar un archivo adjunto en la ventana de adjuntos.

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

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

Asignacidn de una categoria a un mensaje de correo electrénico enviado o recibido

Las categorias permiten organizar los elementos. Puede asignar una categoria a cualquier elemento,
incluidos los contactos que envia y recibe. Puede crear y afiadir categorias y dar a cada una un color
identificativo. Los colores aparecen en la Lista de elementos y en el Calendario.

Para obtener informacién adicional sobre como asignar una categoria a un elemento, consulte
“Asignacion de categorias a elementos” en la pagina 46.
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Adicion de un contacto a un mensaje de correo electréonico enviado o recibido

Al afiadir un contacto a un mensaje de correo electrdnico enviado o recibido, el mensaje de correo
electronico se asocia al contacto afiadido. Esto resulta Gtil al visualizar el historial de un contacto
concreto, dado que el mensaje se muestra en el historial del contacto aunque el contacto no haya
enviado el mensaje de correo electrénico. Para obtener mas informacion acerca de historiales de
contactos, consulte “Visualizacion de toda la correspondencia con un contacto” en la pagina 219.

Es posible afadir usuarios como contactos a un correo electrénico mientras se compone, como se
describe en “Adicion de un contacto a un mensaje de correo electrénico” en la pagina 103.

Para afiadir un contacto a un correo electrénico que ya se haya enviado o recibido:

1 Abra un elemento del buzén, de los elementos enviados o del calendario.
2 Haga clic en la pestafia Personalizar.

3 En el campo Contacto, escriba un nombre de usuario y pulse Intro. Repita el paso con los
demas usuarios.

O bien

Para seleccionar nombres de usuarios en una lista, haga clic en el icono del Selector de
direcciones >, que esta junto al campo Contacto. Haga doble clic en cada usuario y luego haga
clic en Aceptar.

3.4.2 Cambio de mensajes de correo electronico a otros tipos
de elementos

Puede convertir un elemento del buzén por otro tipo de elemento. Por ejemplo, puede cambiar un
mensaje de correo del Buzon y convertirlo en una cita del Calendario. La nueva cita contiene toda la
informacion del mensaje de correo (como las listas A, CC y CO, el tema y el texto del mensaje) que
se aplique a la cita.

Al convertir un mensaje de correo o telefénico en otro tipo de elemento (como una cita o una tarea),
el elemento original se suprime del buzdn y se afiade el nuevo en la ubicacién correspondiente, por
ejemplo, el Calendario.

Al cambiar un elemento, GroupWise muestra la vista de elementos por defecto seleccionada en
Opciones de entorno.
1 Haga clic en el elemento del Buzén que desee cambiar.
2 Haga clic en Editar > Cambiar a y, después, haga clic en un tipo de elemento.
O bien

Haga clic en Editar > Cambiar a > Mas y, después, haga clic en un tipo de elemento. Puede
seleccionar elementos publicados o de grupo.

Correo electrénico

127



128

LCopiar

ke

Seleccionar toda Crrl+as

Suprimie Supr
Suprimir y vaciar WMayiis+Supr

Cita
Tarea
Recordatoria

Carpetas...
Calendarios. .
Movverfenlazar con las carpetas...

Ms...

Mensate telefénico

Los elementos publicados se envian directamente al Calendario. Los elementos de grupo se
envian a los buzones de individuos y grupos a los que se envia el mensaje.

3 Escriba la informacion necesaria.

4 Haga clic en Enviar o en Publicar en la barra de herramientas.

Al convertir un mensaje de correo o telefénico en otro tipo de elemento (como una cita o una tarea),
el elemento original se suprime del buzdn y se afiade el nuevo en la ubicacién correspondiente, por

ejemplo, el Calendario.

3.4.3 Almacenamiento de un correo electrénico recibido en
disco o en una biblioteca de GroupWise

Los elementos guardados se conservan en su Buzén y Calendario, ademas de copiarse en la
ubicacion especificada. Es posible guardar elementos en el disco como archivos de texto, archivos
de texto con formato o correo de Internet. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

1 Ensu buzon o calendario, haga clic en el elemento que desea guardar y haga clic en Archivo >

Guardar como.

Guardar como...

8l

Guardar en: = Guardar en disco

Ubicacin: |8 Equipo » Disco local (C) »

> & Documentos = Nombre
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> G2 New (\wvistaeng

> € Red
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Perflogs

Tipo

Usuarios Windows
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@ Adjunto: attach_a.png.bmp
Adjunto: attachment, et

Archivos [attachment.txt

Formato del

9! [sgio texto
mensaje:

[ ] Ceulter carpetas

Guardar Cerrar

2 Pulse Ctrl y, a continuacion, haga clic en el elemento y los adjuntos que desea guardar.
3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise.
4 En el campo Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo para el elemento.

O bien
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En el campo Tema, escriba un nombre de asunto.

5 Para guardar el elemento en una ubicacién distinta de la actual, desplacese a la nueva
ubicacion.
O bien

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacion, seleccione un nombre de biblioteca.

6 Si esta guardando en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de seleccionar la opcién Definir
propiedades al usar los valores por defecto, a no ser que desee especificar las propiedades del
documento en ese momento.

7 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Arrastrar y soltar correos electronicos

Puede arrastrar y soltar un elemento de GroupWise en la ubicacién en la que desee guardar el
archivo. Por ejemplo, puede arrastrar y soltar un mensaje en una carpeta de proyectos del escritorio
de Windows o de otro cliente de correo electrénico.

Los archivos que arrastre y suelte se guardan en uno de estos dos formatos: un acceso directo al
mensaje original en formato .gwi o0 una copia del mensaje original en formato .eml.

Para cambiar el formato:

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

3 En Arrastrar mensaje al escritorio, seleccione Crear acceso directo (.gwi) o Crear copia
(.eml).

3.4.4 Supresion del correo electrénico

Utilice Suprimir para borrar elementos seleccionados del Buzén.

También puede utilizar Suprimir para retraer elementos ya enviados. Puede retraer mensajes de
correo y telefénicos si los destinatarios no los han leido o si no se han enviado a Internet. En cambio,
puede retraer citas, notas y recordatorios en cualquier momento. Para obtener informacion sobre
coémo retraer elementos que se han enviado, consulte la Seccion 3.2.3, “Retraccion de mensajes de
correo electrénico enviados”, en la pagina 109.

Si recibe correo basura que requiere una frecuente supresién manual, puede que desee configurar la
gestién de correo basura. Consulte “Gestion del correo no deseado (spam)” en la pagina 132 para
obtener méas informacion.

Para suprimir elementos del buzén:

1 Enlaventana principal, seleccione uno o varios elementos y, a continuacién, pulse la tecla
Suprimir.

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

Puede elegir entre las siguientes opciones:
+ Mi buzon
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+ Buzodn del destinatario
+ Todos los buzones

Si suprime una referencia de documento de su Buz6n, solo se suprimira la referencia. EI documento
permanece en la biblioteca.

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

3.4.5 Visualizacion del hilo de discusion de un correo
electronico
Los hilos de discusion muestran la discusion por correo electronico de un elemento original y sus
respuestas agrupadas en un orden jerarquico. Al ver el hilo de discusién de un mensaje de correo
electronico recibido, se muestra una lista de todos los mensajes enviados y recibidos sobre el
mensaje de correo electrénico.

1 Haga doble clic en un elemento que desee ver.

2 Haga clic en la pestafia Hilo de discusién.

3.4.6 Visualizacion del origen de los mensajes externos

Cuando reciba o envie un mensaje de sistemas externos, podra ver el origen del mensaje. En este
origen se incluyen todos los datos que contiene el mensaje.

1 Haga doble clic en un elemento que haya recibido de un origen externo.

2 Haga clic en la pestafia Origen del mensaje.

3.4.7 Archivado y copia de seguridad del correo electrénico

Los mensajes de correo electronico se pueden acumular rapidamente. Consulte el Capitulo 16,
“Mantenimiento de GroupWise”, en la pagina 407 para consultar estrategias de gestion a largo
plazo.

3.5 Impresion de mensajes de correo electronico

Desde GroupWise, puede imprimir cualquier elemento y sus archivos adjuntos.

Cuando se imprime un elemento, los datos de los campos De, > A, > Fecha, > Tema, > CCy los
nombres de los adjuntos se muestran en la parte superior de la pagina.
+ Secciodn 3.5.1, “Seleccién de una impresora”, en la pagina 131

+ Seccion 3.5.2, “Impresion de mensajes de correo electrénico con archivos adjuntos”, en la
pagina 131

+ Seccion 3.5.3, “Visualizacion de un encabezado”, en la pagina 131

+ Seccion 3.5.4, “Modificacion del tamafio de fuente de impresion por defecto en los elementos
de solo texto”, en la pagina 131

* Seccion 3.5.5, “Impresion de una lista de elementos”, en la pagina 132

+ Seccion 3.5.6, “Configuracion de la opcion de impresion por defecto para listas de
distribucion”, en la pagina 132
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3.5.1 Seleccion de unaimpresora
1 En el Visor rapido o en un elemento abierto, haga clic en el mensaje con el botén derecho del
raton y después haga clic en Imprimir.
2 En laseccidn Seleccionar impresora, seleccione la impresora que desee usar.
3 Haga clic en Imprimir.

3.5.2 Impresion de mensajes de correo electronico con
archivos adjuntos

1 En lalista de elementos del buzén, abra el elemento que desee imprimir.
2 Haga clic en Archivo > Imprimir.
3 Seleccione los elementos y los datos adjuntos que desee imprimir.

Seleccione Imprimir adjunto con la aplicacién asociada para iniciar la aplicacion en la que se
haya creado el archivo adjunto (si esa aplicacion esta disponible). Esto puede aumentar el
tiempo de impresion pero garantizara el formato correcto del archivo. Al imprimir desde
GroupWise, se puede ahorrar tiempo, pero el formato del archivo adjunto puede cambiar.

4 Haga clic en Imprimir.

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

3.5.3 Visualizacion de un encabezado

Para mostrar un encabezado en la pagina al imprimir un elemento:
1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento de texto y después haga clic en Impresora >
Opciones de impresion.

2 En el campo Tarea, afiada % para que se muestre el nombre de archivo y %p para que se
muestre la via.

3 Haga clic en Aceptar.

3.5.4 Modificacion del tamafio de fuente de impresion por
defecto en los elementos de solo texto

Para cambiar el tamafio de fuente de impresién por defecto en los elementos de solo texto:

1 Abra el correo electronico que desee imprimir.

2 Haga clic en Archivo > Imprimir > Opciones de impresion.

3 Haga clic en Cambiar en Fuente por defecto y seleccione la fuente y el tamafio que desee.
4 Haga clic en Aceptar y después haga clic en Aceptar otra vez para guardar los cambios.
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3.5.5 Impresion de una lista de elementos

La funcidn de lista de impresion permite imprimir una lista de los correos electrénicos incluidos en
la carpeta seleccionada.

1 Seleccione una carpeta.

2 Seleccione un elemento de la carpeta.

3 Haga clic en Archivo > Imprimir > Imprimir lista.

3.5.6 Configuracién de laopcion deimpresion por defecto para
listas de distribucion

Al imprimir un elemento con una lista de distribucion, puede decidir si desea imprimir la lista
completa o una abreviada. Si selecciona la impresion de la lista abreviada, se imprime una linea de
la lista.

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto y, en el recuadro de grupo Imprimiendo,
seleccione Imprimir lista de distribucién abreviada o Imprimir lista de distribucion completa.

3.6 Gestion del correo no deseado (spam)

Utilice Gestion de correo basura para decidir qué se debe hacer con las citas del calendario y el
correo electronico de Internet no deseado, también conocido como spam, que se envie a la direccion
de correo electronico de GroupWise.

+ Seccion 3.6.1, “Descripcion de Gestion de correo basura”, en la pagina 132

+ Seccion 3.6.2, “Bloqueo o tratamiento como basura de todo el correo electrénico de un usuario
concreto”, en la pagina 134

+ Seccion 3.6.3, “Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrénico procedente de un
dominio concreto de Internet”, en la pagina 136

+ Seccion 3.6.4, “Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se
encuentran en una guia de direcciones personales”, en la pagina 137

+ Seccion 3.6.5, “Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electrénico de un usuario
o dominio de Internet”, en la pagina 137

+ Seccion 3.6.6, “Modificacion de las listas y los ajustes de Gestidn de correo basura”, en la
pagina 138

+ Seccion 3.6.7, “Supresion automatica de los elementos de la carpeta Correo basura”, en la
pagina 139

+ Seccion 3.6.8, “Supresion manual de elementos de la carpeta Correo basura”, en la pagina 139
3.6.1 Descripcion de Gestion de correo basura

El correo electrénico de Internet incluye todo el correo electronico en el que la direccién del
remitente aparece como nombre@ejemplo.com, nombre@ejemplo.org, etc.

Esto es un ejemplo de un mensaje de correo electrénico de Internet:
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Figura 3-2 Correo electrdnico procedente de Internet

== Correo De: “gqq™ <admin@sgad.loc>

frchive Edbar Ver Acciones Herramientas Wenbana Ayuda

|3 Cemar [57 Responder B Responder atodos [ Remitr - 8 - @ & ‘|

i Corren Propiedades | Personalizar | Origen del mensaje | Hilo de discusidn
De: userf@example com 9/29{2006 12:03:40 pm
A Marie Bernard
Tema: Marketing Brisfing Notss

La gestidn del correo basura no se aplica a citas ni a elementos de correo electrdnico internos. El
correo interno es aquel donde el remitente forma parte de su sistema de GroupWise y el campo De
solo muestra el nombre del remitente, no una direccién de Internet como se explica anteriormente.
Si desea bloquear o clasificar como correo basura las citas o el correo electrénico de tipo interno,
puede utilizar reglas. (Para obtener mas informacién, consulte la Seccién 9.4, “Creacidn de una
regla”, en la pagina 282.)

Esto es un ejemplo de un mensaje de correo electrénico interno:

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

™% Correo De: admin admin

Archivo  Editar Wer Acciones  Herramientas Ventana Ayuda

© 5 Cerrar € "" o Remitic  ~ 8 L= =] E‘

Correo | Propiedadss | Personalizar | Hilo de discusion
De: Tahitha Hu 232008 2:10:00 pm
A: Marie Bernard
Tema: Marketing Briefing Motes

Tiene tres opciones para bloquear o tratar como basura correo electronico de Internet:

+ Puede afiadir direcciones de correo electrénico individuales o dominios de Internet completos a
la Lista de bloqueo. Los elementos procedentes de estas direcciones o dominios de Internet
estan bloqueados y nunca llegaran al Buzon.

Un dominio de Internet es la parte de la direccion de correo electronico que aparece detras de
@. Por ejemplo, en la direccién Enrique@ejemplo.com, el dominio de Internet es
ejemplo.com.

No obstante, el correo electrénico recibido de los contactos frecuentes incluidos en la guia de
direcciones y en la guia de direcciones corporativa no se blogueara.

+ Puede afiadir direcciones de correo electrénico individuales o dominios de Internet completos a
la Lista de correo basura. Los elementos de estas direcciones o dominios de Internet se entregan
en la carpeta Correo basura del buzén. Puede especificar que se supriman automéaticamente los
elementos de esta carpeta cuando transcurra un determinado nimero de dias.
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Figura 3-4 Lista de carpetas completa con la carpeta Correo basura

fat admin admin Particular
|:| archivadaor
=] Calendario
1 Test Flans
F . " Documentas

=, Buzdn
. o]
@5 Elementos enviados
|| Lista de tareas
g Lk [l
{3 Papelera [4]

{77 Trabajo en curso

+ Puede especificar que se envie a la carpeta Correo basura cualquier elemento de correo
electrénico 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
gue haya creado. Esto se denomina a veces “listas blancas”.

Para obtener informacion acerca de la carpeta Correo basura, consulte “Carpeta Correo basura” en la
pagina 26.

Ademas de la Lista de bloqueo y la Lista de correo basura, hay una Lista de confianza. Utilice esta
lista para afiadir direcciones de correo electrénico o dominios de Internet que no desea que se
blogueen o traten como correo basura, sin importar lo que se ha especificado en las otras dos listas.
Por ejemplo, imagine que tiene el dominio ejemplo.com en la lista de bloqueo, pero tiene un amigo
cuya direccion es miamigo@ejemplo.com. Afiada la direccion de este amigo a la Lista de confianza.

Si especifica las opciones de Gestién de correo basura en el modo Remoto o Almacenamiento en el
caché, asegurese de que ha sincronizado con el buzon 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.

3.6.2 Bloqueo o tratamiento como basura de todo el correo
electronico de un usuario concreto
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 bien
Haga clic en Bloquear remitente.
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Abrir

Guardar como...

Tprimir. .

Buscar en Panel 'Checklist’.

Mueva subglementa

Respondsr

Reemitir

Remitir como adjunto
Resnviar

Suprimir

Suprimir y vaciar
Archivar

Cambiar ...

Confiar en remitente. .,

i Remitente de correo basura, .
Leer mas Larde

Bloquear remitente

Marcar confidencial
Mostrar en la lista de tareas Gestisn de corren basura...
Categorias T

Navegar v

Propisdades |

3 Seleccione Correo basura procedente de esta direccién o Correo bloqueado procedente de esta
direccion.
Si selecciona Correo basura, la direccion se afiadira a la Lista de correo basura. Todos los

elementos futuros de esta direccién de correo electronico se entregaran en la carpeta Correo
basura .

Puede especificar que se supriman automaticamente los elementos de esta carpeta cuando
transcurra un determinado nimero de dias. Esta carpeta no se creara en la lista de carpetas a
menos que se habilite la opcion Correo basura o que se afiada una direccion o dominio de
Internet a la Lista de correo basura (lo que habilita la opcion Lista de correo basura).

Si selecciona Correo bloqueado, la direccidn se afiadird 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 blogueo.

En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas > Gestion de correo basura y hacer clic
en Lista de correo basura o Lista de bloqueo y después en Nuevo para afiadir una direccién de
correo electronico a la Lista de correo basura o a la Lista de blogueo.
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Figura 3-5 Recuadro de didlogo Gestion de correo basura con la pestafia Lista de correo basura

Gestidn de correo basura EE|
Ajustes | Lista de comen baswra | Lista de bloques | Lista de confianza
Mastrar: [] Direcciones [ﬂuevu... ] [ Editar... ] [ Suprimir ] l Mover a Basura ]
¥ D
S tover a Confianza

Direccidnjdaminio Utilizado par dltim... = Conteo

user@domail, com 9f24f200f

a user2@some_domain.com 9[24/2008 7:31 am 1]

Total Mo se entregard el coneo procedente de direcciones de la Lista de blogqueo.
2

3.6.3 Bloqueo o tratamiento como basura del correo
electréonico procedente de un dominio concreto de Internet

Un dominio de Internet es la parte de la direccion de correo electronico que aparece detras de @. Por
ejemplo, en la direccidn Enrique@ejemplo.com, el dominio de Internet es ejemplo.com.

1 Haga clic con el botdn derecho en un elemento y, a continuacién, haga clic en Correo basura.
2 Haga clic en Remitente de correo basura.

O bien

Haga clic en Bloquear remitente.

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

Si selecciona Gestionar como basura, el dominio de Internet se afiadira a la Lista de correo
basura. Todos los elementos futuros de correo electrénico de este dominio de Internet se
entregaran en la carpeta Correo basura .

Puede especificar que se supriman automaticamente los elementos de esta carpeta cuando
transcurra un determinado nimero de dias. 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 Bloguear, el dominio de Internet se afiadira a la Lista de bloqueo. Todos los
elementos futuros de correo electrénico de este dominio de Internet no se entregaran en el
buzén.

La Lista de correo basuray la Lista de bloqueo pueden incluir cada una hasta 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 blogueo.
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En cualquier momento, puede hacer clic en Herramientas > Gestidn de correo basura y hacer clic
en Lista de correo basura o 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.

3.6.4 Tratamiento como basura del correo electrénico 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.

Gestién de correo basura

Ajustes | Lista de comeo basura | Lista de bloqueo || Lista de confianza

basado en la direccion del remitente. Hay warias opciones disponibles:
Corren basura

Carren basura no existe, 6 creard s s8 activa cualguiera de estas opoiones.)

2IX]

La gestién de corren basura proporciona la capacidad de tratar correo electrdnico no deseado

Puede indicar que el correo electidnico se coloque en la carpeta Correa basura. (Sila carpeta

[]iHabiitar Lista de coreo basura.

iComeo basura,

il comen procedente de las direcciones de la Lista de coreo basura se colocara en la capeta

Habilitar el coneno bazura wtlizanda las quias de direcciones personales.

(incluidos los Contactos frecuentes] se colocard en la carpeta Coreo basura.

[[] Habilitar servicios de calendario basura utiizanda las guias de diecciones personales.
Las citas p tareasde las direcciones que no estén en la guia de direcciones personales
(incluidos los Contactos frecuentes] se colocarén en la carpeta Coreo basura,

Suprimir automaticamente los elementos de la carpeta Comeo basura.
[Log elementos se mueven a la capeta Papelera.)
Dias que se retendran los elementos bias la entrega: |14 :
Corren bloqueada

Habilitar ista de bloqueo.
Mo se entregard el coneo procedente de direcciones de la Lista de bloqueo.

Elcorren procedente de las direcciones que no estén en la guia de direcciones personales

Aceptar ] [ Cancelar ]

[ Aplicar

3 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros procedentes de direcciones de correo electronico que no se encuentren
en la guia de direcciones Contactos frecuentes y en otras guias de direcciones personales se
entregaran en la carpeta Correo basura. Puede especificar que se supriman automaticamente los

elementos de esta carpeta cuando transcurra un determinado nimero de dias.

3.6.5 Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo

electrénico 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.

Correo electrénico 137



Ajustes | Lista de conen basura || Lista de blogueo | Lista de confianza

Mastrar: [] Direcciones [ﬂuavn 1 [ Editar ] [ Suprirrir ] [ Mover & Basura ]
Drominiog
Mover a Bloqueo
Direccidn/dominio Utilizada por dltim...  Contea
b} Lcerz@domain.com

Taotal Los comreos procedentes de direcciones de su Lista de confianza se entregardn siempre en
9 el buzdn de entrada.

[ Aceptar ] [Cance\ar] [ Aplicar ]

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

Una direccion o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, mindsculas o mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, es lo mismo amy@ejemplo.comy AMY @EJEMPLO.COM.

No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un dominio de Internet. Sin
embargo, un dominio de Internet como ejemplo.com afecta a todo el correo electrénico
proveniente de ejemplo.com y de todos los subdominios que aparezcan como prefijos de este
dominio, como ofertas.ejemplo.com o miembros.ejemplo.com. El dominio abcejemplo.com no
se veria afectado.

4 Haga clic en Aceptar.

Todos los elementos futuros de esta direccidn de correo electronico o de este dominio de Internet no
se bloguearan ni entregaran en la carpeta Correo basura, sin importar lo que se haya especificado en
la Lista de blogueo y en la Lista de correo basura.

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

Haga clic en Herramientas > Gestidn de correo basura.
En la pestafia Ajustes, modifique los ajustes.
Haga clic en la pestafia de la lista que desee modificar.

A W DN PP

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 direccion o un dominio de Internet puede estar en mayusculas, mindsculas o mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, es lo mismo amy@ejemplo.comy AMY @EJEMPLO.COM.
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No puede utilizar caracteres comodin como * o ? en el nombre de un dominio de Internet. Sin
embargo, un dominio de Internet como idominio.com afecta a todo el correo electrénico
proveniente de idominio.com y de todos los subdominios que aparezcan como prefijos de este
dominio, como ofertas.idominio.com o miembros.idominio.com. EI dominio abcidominio.com
no se veria afectado.

5 Para cambiar una direccion de correo electrénico 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
Gltimo, haga clic en Aceptar.

6 Para eliminar una direccion de correo electrénico 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.

3.6.7 Supresion automatica de los elementos de la carpeta
Correo basura

1 Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.

2 Haga clic en Suprimir automéaticamente los elementos de la carpeta Correo basura (Los
elementos se mueven a la carpeta Papelera).

3 Especifique cuanto tiempo desea retener los elementos en la carpeta Correo basura.
4 Haga clic en Aceptar.

3.6.8 Supresion manual de elementos de la carpeta Correo
basura

Para eliminar elementos manualmente de la carpeta Correo basura, haga clic con el botén derecho

del ratén en la carpeta Correo basura, haga clic en Vaciar la carpeta Correo basuray, a
continuacién, haga clic en Si.
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Calendario

Para ver su horario, dispone de varias vistas o formatos, entre los que se incluyen dia, semana, mes,
afio, lista de tareas, agenda de proyectos y multiusuario. Por ejemplo, la vista Mes permite ver el
programa de un mes, mientras que la vista Multiusuario permite ver, comparar y gestionar los
programas de varios usuarios o recursos sobre cuyos calendarios tiene derechos de apoderado. El
panel Calendario resumido, por su parte, permite ver un resumen de texto del calendario.

+ Seccion 4.1, “Descripcion del calendario”, en la pagina 141

+ Seccion 4.2, “Gestion del calendario”, en la pagina 142

+ Seccion 4.3, “Envio de elementos de calendario”, en la pagina 155

+ Seccion 4.4, “Recepcion de elementos de calendario”, en la pagina 171

+ Seccion 4.5, “Definicion de alarmas del calendario”, en la pagina 175

+ Seccion 4.6, “Como compartir un calendario personal”, en la pagina 176

+ Secciodn 4.7, “Suscripcion a un calendario de Internet”, en la pagina 179

+ Seccion 4.8, “Publicacion de calendarios personales en Internet”, en la pagina 180

+ Seccion 4.9, “Coémo compartir la programacion de disponibilidad en Internet”, en la pagina 182

+ Seccion 4.10, “Uso del Calendario multiusuario”, en la pagina 183

¢ Seccion 4.11, “Impresion de un calendario”, en la pagina 187

+ Seccion 4.12, “Envio a la papelera de elementos de calendario recibidos de remitentes
desconocidos”, en la pagina 189

4.1 Descripcion del calendario

Puede utilizar Visualizacién gréafica para mostrar la duracién de las citas en bloques y, por tanto, ver
el uso del tiempo en su horario, o bien puede usar Visualizacion de texto para comprender mejor la
secuencia de sus citas. Los intervalos de tiempo de la lista de citas se pueden ajustar desde diez
minutos a dos horas, en funcion de lo detallada que desee que sea la lista. Ademas, puede definir su
horario de trabajo para mostrar solo las horas laborables en el Calendario. Asimismo, si utiliza
Mostrar cita como, puede mostrar los niveles de disponibilidad para las citas en el calendario.

Puede visualizar varios calendarios en la vista de calendario. Puede crear un color Unico para cada
calendario, con lo que podra identificarlos rapidamente en la vista de calendario. Puede compartir
cada calendario o todos ellos con otros usuarios.

Si activa el archivo automatico, los elementos que se hayan archivado dejan de mostrarse en el
calendario. Para que vuelvan a aparecer, deberd anular el archivo del elemento del calendario. Para
obtener més informacion acerca de como anular el archivo de un elemento, consulte la

Seccion 16.3.6, “Anulacion del archivo de reserva de elementos”, en la pagina 414.

Utilice las listas desplegables Buscar del encabezado del calendario para buscar elementos
programados segln su categoria y otros criterios de busqueda.

Hay disponibles numerosos tipos de vistas y copias impresas de calendarios para que pueda elegir el
que muestre la informacidn que necesita.
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4.2 Gestion del calendario

Seccién 4.2.1, “Visualizacion de su Calendario”, en la pagina 142

Seccién 4.2.2, “Lectura de una entrada de calendario”, en la pagina 147
Seccion 4.2.3, “Creacion de un calendario personal”, en la pagina 147
Seccidn 4.2.4, “Personalizacion de un calendario nuevo”, en la pagina 148
Seccion 4.2.5, “Envio de un calendario”, en la pagina 153

Seccion 4.2.6, “Exportacion de un calendario”, en la pagina 154

Seccién 4.2.7, “Importacidn de un calendario”, en la pagina 154

4.2.1 Visualizacion de su Calendario

Existen varias vistas distintas para el calendario de GroupWise, desde vistas de un dia hasta vistas
mensuales. Del mismo modo, puede ver su calendario propio y el de sus apoderados al mismo
tiempo.

Todos los elementos no aceptados de su calendario se marcan en cursiva para identificar de forma
sencilla los elementos que aln no ha aceptado.

*

*

“Personalizacion de las vistas del calendario cuando se muestra un calendario” en la pagina 142

“Cambio de vistas del calendario entre Visualizacion grafica y Visualizacion textual” en la
pagina 144

“Seleccion de los calendarios que se mostraran” en la pagina 144
“Visualizacion de una fecha distinta en el Calendario” en la pagina 144
“Visualizacion de eventos de todo el dia en el Calendario” en la pagina 144
“Navegacion por el Calendario” en la pagina 145

“Visualizacion de dos zonas horarias en el calendario” en la pagina 145
“Trabajo con diferencias de fecha y hora” en la pagina 146

“Descripcion de los iconos de elementos del calendario” en la pagina 146
“Descripcion del sombreado del calendario” en la pagina 147
“Presentacion de cualquier carpeta como calendario” en la pagina 147
“Apertura de una vista de calendario nueva” en la pagina 147

Personalizacion de las vistas del calendario cuando se muestra un calendario

El calendario ofrece varias opciones de vista. La vista que se muestre al salir del calendario
aparecera cuando abra la carpeta Calendario de nuevo.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion y, a continuacién, haga clic en los botones

de la barra de herramientas Calendario para elegir diferentes vistas.
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Figura 4-1 Vista semanal
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Puede ver el calendario en varios formatos, incluidos el de semana, mes y afio. Para ver otra vista,
haga clic en un botoén distinto de la barra de herramientas Calendario.

Puede hacer clic con el botdn derecho del raton en cualquier dia del Calendario para obtener mas
opciones. Por ejemplo, puede ver cualquier dia en una vista ampliada que se muestra en otra
ventana. También puede cambiar entre Visualizacion grafica y Visualizacion textual.

Las fuentes no se pueden cambiar ni modificar en la vista de calendario. Sin embargo, en el texto de
las citas se puede modificar la fuente, el estilo y el tamafio.
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Si lo desea, puede cerrar la lista de carpetas para dejar mas espacio a otras vistas en la ventana
principal. Haga clic en Ver > Lista de carpetas para abrir o cerrar la visualizacion de la lista de
carpetas.

Cambio de vistas del calendario entre Visualizacién graficay Visualizacion textual
1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la Lista de citas > haga clic en Visualizacion
grafica para mostrar las lineas del recuadro.
O bien
Haga clic con el botdn derecho del raton en la Lista de citas > haga clic en Visualizacién de
texto para eliminar las lineas existentes.

Esto solo se aplica en el caso de las vistas del calendario que tienen una lista de citas.

Seleccion de los calendarios que se mostraran

GroupWise ofrece la posibilidad de mostrar varios calendarios en el calendario principal de
GroupWise. Puede seleccionar la visualizacidon del calendario principal de GroupWise, los
calendarios personales y los calendarios compartidos.

1 En la vista Calendario de la lista de carpetas sencilla, marque la casilla de verificacion situada
junto a los calendarios que desee ver.

Para mostrar la lista de carpetas sencilla, haga clic en la flecha de la lista desplegable de
carpetas ~|(sobre la lista de carpetas, a la derecha de En linea 0 Almacenamiento en el caché)
y haga clic en Sencilla, Completa o Favoritos.

Visualizacion de una fecha distinta en el Calendario

1 Si la vista mostrada tiene una barra de herramientas de calendario, haga clic en El| y después
haga clic en una fecha.
O bien

Si la vista no tiene barra de herramientas, haga clic en Ver > Ir a fecha, especifique una fecha y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

2 Si la vista que se muestra tiene una barra de herramientas del calendario, haga clic en =.
O bien

Si la vista que se muestra no tiene ninguna barra de herramientas del calendario, haga clic en
Ver > Ir a hoy.

Algunas vistas no permiten ir a una fecha distinta.

Visualizacion de eventos de todo el dia en el Calendario

Los eventos de todo el dia se encuentran en la parte superior del calendario, en el panel Eventos de
dia completo de las vistas de dia y semana.

Para obtener informacidn sobre como cambiar la vista de calendario a Dia 0 Semana, consulte
“Navegacion por el Calendario” en la pagina 145.
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Figura 4-3 Panel Todo el dia

lun 5 de Sep de 2005 mar b de Sep de 2005 [ifl Y jue B de Sep de 2005 vie 9 de Sep de 2005

Navegacion por el Calendario
Utilice la barra de herramientas del calendario para navegar por él.
Figura 4-4 Barra de herramientas del Calendario
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Tabla 4-1 Descripcion de los botones de la barra de herramientas del calendario

Descripcion

E 2
o
S

Permite seleccionar la fecha que se desea ver.

Vuelve a la fecha actual.

- [

Permite avanzar o retroceder un dia, una semana, un mes o un afio, en funcién de la
configuracion de presentacion del calendario.

Muestra una vista de un dia.

Muestra una vista de una semana.

Muestra una vista de un mes.

Muestra una vista de un afo.

Muestra una vista de columnas del calendario multiusuario.

Muestra u oculta las citas (en las vistas que corresponda).
Muestra u oculta las tareas (en las vistas que corresponda).
Muestra u oculta los recordatorios (en las vistas que corresponda).

Afiade otro dia a la vista de semana.

LrEElE @ @8 2 |2

Elimina un dia de la vista de semana.

Visualizacién de dos zonas horarias en el calendario

Puede visualizar dos zonas horarias diferentes en el calendario. Ademas, puede cambiar
rdpidamente entre ambas. Esto resulta Gtil cuando viaja con frecuencia entre distintas zonas horarias
0 si tiene que programar reuniones en zonas distintas.

1 Haga clic con el botdn derecho en el calendario y seleccione Zona horaria adicional.
2 Seleccione Mostrar zona horaria adicional.
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3 Escriba una etiqueta para la zona horaria adicional, por ejemplo, Londres.
4 Seleccione la zona horaria adicional en la lista desplegable Zona horaria.
5 Escriba una etiqueta para la zona horaria de la estacion de trabajo.

6 Seleccione la zona horaria en la que se encuentre la estacion de trabajo en la lista de zonas
horarias.

7 Haga clic en Aceptar.

Para cambiar entre ambas zonas horarias, haga clic en Intercambio en la ventana Zona horaria
adicional. Al hacer clic en Intercambio, también modificara la zona horaria del equipo.

Trabajo con diferencias de fechay hora

Puede configurar el calendario de modo que muestre la diferencia entre dos zonas horarias y para
calcular las fechas de inicio y fin basadas en un nimero de dias especificado.

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

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

¢ “Célculo de una fecha de inicio o finalizacion” en la pagina 146

Célculo de una fecha de inicio o finalizacion

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 finalizacién y, a continuacién, haga clic en una fecha.

O bien

Para calcular una fecha de finalizacién 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 nimero 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 bien

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.

Descripcion de los iconos de elementos del calendario

Los iconos que aparecen en el Calendario proporcionan informacion adicional acerca de los
elementos. Para obtener mas informacion, consulte Seccion 1.10, “Identificacion de los iconos que
aparecen junto a los elementos”, en la pagina 32.
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Descripcion del sombreado del calendario

Las citas del calendario se muestran con sombreados diferentes, en funcién del modo en que se
muestre la cita:

*

Ocupado. La cita se muestra en color gris.

*

Desocupado. La cita se muestra en color blanco.

*

Ausente. La cita se muestra en color gris oscuro.

*

Dudoso. La cita se muestra en color gris con tiras blancas y grises en el lateral.
Para modificar el estado de Mostrar cita como de una cita:

1 Haga clic en Acciones > Mostrar cita como y seleccione Ocupado, Desocupado, Ausente o
Dudoso.

Presentacién de cualquier carpeta como calendario

Este método de ver el calendario es Util si almacena todas sus citas u otros elementos de un proyecto
o cliente especifico en una sola carpeta y quiere ver solo el programa para ese proyecto.

1 Haga clic en la carpeta de un proyecto en la lista de carpetas.

2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Como calendario para mostrar todos los
elementos programados y aceptados guardados en esa carpeta.

Apertura de una vista de calendario nueva

Es posible abrir una nueva vista de calendario en una ventana independiente fuera de la carpeta
Calendario.

1 Haga clic en Ventana > Calendario y, a continuacién, en una vista de calendario.
Puede ver el calendario en vistas diarias, semanales, semanales y mensuales, mensuales y anuales.

También hay disponibles otras vistas, como el calendario de escritorio, el bloc de notas, los
proyectos del dia, el planificador del dia o el planificador de proyectos. Estas vistas se abren en una
ventana independiente y ofrecen vistas alternativas del calendario actual. Algunas opciones, como el
calendario de escritorio, proporcionan una vista creativa de las citas y las tareas pero sin perder la
flexibilidad para afiadir citas y tareas si se necesitan.

4.2.2 Lecturade una entrada de calendario

1 En lalista de carpetas, haga clic en Calendario.
2 Haga doble clic en el elemento que desea leer.

En todas las vistas, a excepcion de la vista Afio, puede colocar el puntero del ratén sobre la mayoria
de los elementos y ver mas informacion del tema, la hora, el lugar y el recuadro A.

4.2.3 Creacion de un calendario personal

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Calendario.
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2
3

X

Gestionar calendarios EJ

Calendarios:
Calendario Mover hacia ariba
Personal

Mueva

Suprimir

Editar...

Color

Sin color

Escriba un nombre para el nuevo calendario.

(Opcional) Haga clic en Color. Seleccione un color para el calendario; para ello, haga clic en el
recuadro de color. Haga clic en Aceptar.

4 Seleccione el orden en que desee que aparezcan los calendarios; para ello, seleccione un

5

calendario y haga clic en Mover hacia arriba o Mover hacia abajo.

Haga clic en Aceptar.

4.2.4 Personalizacion de un calendario nuevo

Puede definir varias opciones para personalizar la vista de calendario. Por ejemplo, puede hacer que
resulte mas sencillo ver los dias laborables especificando el primer dia de la semana y resaltando los
fines de semana.

*

*

“Personalizacion de las vistas de un calendario para un calendario nuevo” en la pagina 148
“Definicién del horario de trabajo” en la pagina 151

“Cambio del primer dia de la semana en el Calendario” en la pagina 152

“Resaltado de los fines de semana” en la pagina 152

“Visualizacion de nimeros de semana” en la pagina 152

“Inclusién de uno mismo en las nuevas citas” en la pagina 152

“Configuracion del modo en que se muestra la duracion de las citas” en la pagina 152
“Modificacion del color de un calendario” en la pagina 153

“Cambio del fondo de areas del Calendario” en la pagina 153

Personalizacion de las vistas de un calendario para un calendario nuevo

Se pueden seleccionar varias vistas del Calendario de GroupWise para lograr el aspecto que mejor se
adapte a sus necesidades. Por ejemplo, puede optar por eliminar los calendarios mensuales de la
vista de semana o mostrar los calendarios con paginas para que se asemejen a un planificador.
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En las siguientes secciones se proporcionan ejemplos sobre cdmo personalizar las vistas del
Calendario. En ellas no se incluye informacion acerca de todas las vistas posibles, sino que se
muestra como se realizan algunos cambios habituales.

+ “Cambios en una vista del calendario” en la pagina 149

+ “Eliminacion del calendario mensual de la vista de semana” en la pagina 150
+ “Adicion de calendarios mensuales a la vista Mes” en la pagina 150

+ “Adicion de navegacion extendida al calendario” en la pagina 150

+ “Almacenamiento de una vista del calendario” en la pagina 151

Cambios en una vista del calendario

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

2 Haga clic con el botén derecho en la vista que quiera modificar y después haga clic en
Propiedades.

Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.

Propiedades de |a vista de calendario @E‘

Wer lista

Dia Diario [Por defecta]
Semana Semanal [Por defecto] ———,

Mes Mersual [Por defecta)
Afio Anual [Por defecta)

Multiusuaio  Multiusuarnio [Por defecta] Mover hacia abaio

(%) Mavegacidn gencila () Mavegacion extendida

El recuadro de dialogo Propiedades de la vista de calendario permite cambiar la vista que se usa
para mostrar los calendarios correspondientes al dia, la semana, el mes, el afio y el calendario
multiusuario.

3 Seleccione el nombre de la vista que desee cambiar y haga clic en Editar.
Aparece el recuadro de didlogo Editar visualizacion.

Editar visualizacion

MNombre: Dia
Wer Diario [Por defecta) v

4 Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la lista desplegable Ver.
La lista desplegable Ver incluye las distintas vistas disponibles.

5 Seleccione la vista que desee usar y haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo
Editar visualizacion.

6 Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de dialogo Propiedades de la vista de calendario.
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Eliminacién del calendario mensual de la vista de semana

Puede que desee eliminar el calendario mensual de la vista de semana para dejar mas espacio para
que se muestren las citas de la semana.
1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.
2 Haga clic con el botdn derecho en Semana y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.
3 Seleccione Semana y haga clic en Editar.
Aparece el recuadro de didlogo Editar visualizacion.
4 Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la lista desplegable Ver.

5 Seleccione Semana, en lugar de Semana (por defecto), y haga clic en Aceptar para cerrar el
recuadro de didlogo Editar visualizacion.

6 Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.
Ahora, cuando vea el calendario de la semana ya no aparecera el calendario mensual.

Adiciéon de calendarios mensuales a la vista Mes

Por defecto, la vista Mes incluye las citas del mes en curso. Para mostrar los calendarios mensuales
de los meses anteriores y siguientes, cambie la vista Mes de Mensual (por defecto) por Mes y
Calendario.
1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.
2 Haga clic con el botdn derecho en Mes y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
Se abrira el recuadro de didlogo Propiedades de la vista de calendario.
3 Seleccione Mes y haga clic en Editar.
Aparece el recuadro de didlogo Editar visualizacion.
4 Haga clic en la flecha hacia abajo para abrir la lista desplegable Ver.

5 Seleccione Mes y Calendario y haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de dialogo Editar
visualizacion.

6 Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de dialogo Propiedades de la vista de calendario.

Ahora, cuando muestre el calendario mensual, apareceran tantos calendarios de meses debajo
del calendario de citas del mes actual como quepan en la ventana de GroupWise.

Adicién de navegacion extendida al calendario

Por defecto, el calendario se abre con una funcién de navegacién sencilla seleccionada. La
navegacion sencilla permite avanzar o retroceder un dia, una semana, un mes o un afio, en funcién
de la vista de calendario seleccionada, con solo hacer clic en el botdn de avance o retroceso.

Figura 4-5 Botones de avance y retroceso en la navegacion sencilla

1)

La funcion de navegacion extendida proporciona caracteristicas adicionales que permiten avanzar o
retroceder 1, 7, 31 0 365 dias.
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Figura 4-6 Botones de avance y retroceso en la navegacion extendida

4ip A7) 451p 435D

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

2 Haga clic con el botdn derecho en cualquier vista y elija Propiedades.

Se abrira el recuadro de dialogo Propiedades de la vista de calendario.
Seleccione Navegacién extendida.

4 Haga clic en Aceptar para cerrar el recuadro de dialogo Propiedades de la vista de calendario.

Ahora, cuando muestre el calendario mensual, apareceran tantos calendarios de meses debajo
del calendario de citas del mes actual como quepan en la ventana de GroupWise.

Almacenamiento de una vista del calendario

Las vistas personalizadas del calendario se pueden guardar.

1
2
3

Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

Personalice las vistas del calendario.

Haga clic con el bot6n derecho en cualquier vista y elija Propiedades.

Se abrira el recuadro de dialogo Propiedades de la vista de calendario.

Seleccione la vista que desee guardar y haga clic en Nuevo.

Escriba el nombre de la vista personalizada, seleccione un tipo de vista y haga clic en Aceptar.
La nueva vista se afadira a la lista de vistas.

Definicién del horario de trabajo

El horario de trabajo muestra a los demas el horario en el que esta disponible y afecta al modo en
gue se visualizan los calendarios. GroupWise presupone por defecto un horario de 8:00 a.m. a 5:00
p.m., de lunes a viernes. Si tiene un horario de trabajo diferente, puede ajustarlo de modo que se
visualice la informacidn adecuada.

1
2

N o o b~

Haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga doble clic en Calendario y, a continuacion, haga clic en la pestafia Horario de trabajo.

(Opcional) Si siempre esta disponible para concertar citas, haga clic en Siempre disponible y
omita los siguientes pasos.

En el campo Hora de inicio, especifique la hora a la que suele empezar a trabajar.

En el campo Hora de finalizacion, especifique la hora a la que suele terminar de trabajar.
Seleccione los dias en los que trabaja y no seleccione los dias que suele tener libres.
Confirme que la zona horaria que se muestra es correcta.

Si no lo fuera, haga clic con el botdn derecho en el reloj del area de notificacion de Windows,
seleccione Ajustar fecha y hora, haga clic en Zona horaria y seleccione la zona horaria
adecuada.

Haga clic en Aceptar.
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Cambio del primer dia de la semana en el Calendario

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia General.

3 Seleccione un dia en el recuadro de grupo Opciones de visualizacion del calendario y haga clic
en Aceptar.

Resaltado de los fines de semana

Puede resaltar los fines de semana a fin de que sea mas facil diferenciarlos de los dias normales en el
calendario.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 Seleccione la casilla de verificacién Resaltar fines de semana y haga clic en Aceptar.

Visualizaciéon de niumeros de semana

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacidn, haga clic en la pestafia General.
3 Seleccione la casilla de verificacién Mostrar nimero de las semanas y haga clic en Aceptar.

Inclusion de uno mismo en las nuevas citas

GroupWise incluye su nombre por defecto en la lista A cuando crea una nueva cita. Puede inhabilitar
esta funcidn de modo que no se le incluya automaticamente, o bien habilitarla si esta inhabilitada.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Calendario y, a continuacion, haga clic en la pestafia General.
3 Seleccione la casilla de verificacién Incluirme en las citas nuevas y haga clic en Aceptar.

Configuracién del modo en que se muestra la duracion de las citas

Al configurar cdmo se debe mostrar la duracion de las nuevas citas, puede seleccionar si se debe
mostrar por duracién o mediante una fecha y hora de finalizacion. También puede configurar la
duracién por defecto de las citas.

+ “Visualizacion de la duracion de las citas por duracion o mediante una fecha y hora de
finalizacion” en la pagina 152

+ “Definicidn de la duracion por defecto de la cita” en la pagina 153

Visualizacion de la duracion de las citas por duracion o mediante una fecha y hora de
finalizacién

Por defecto, GroupWise muestra la duracién. Es decir, al crear una cita se muestra un campo en el
que puede introducir una cantidad de tiempo (como 30 minutos o 2 horas) para indicar la duracién
de la cita.
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Si lo prefiere, puede especificar una fecha y hora de finalizacion para cada cita. Si usa esta opcion,
GroupWise muestra un campo para introducir una fecha de finalizacidn y otro para introducir una
hora de finalizacidn al crear una nueva cita.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 En Visualizar la duracidn de la cita como, seleccione Duracién o Fecha y hora de finalizacion.
A continuacion, haga clic en Aceptar.

Definicion de la duracion por defecto de la cita

Las nuevas citas duran por defecto una hora, aunque puede ajustar el tiempo durante la creacion. Por
ejemplo, si la mayoria de las citas que establece suelen durar 30 minutos, puede modificar el valor
por defecto a 30 minutos.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 Especifique el nimero de horas y minutos en Duracidn por defecto de las citas y haga clic en
Aceptar.

Modificacién del color de un calendario

1 En lalista de carpetas, haga clic en el cuadro de color del calendario.
2 Seleccione un color.

Cambio del fondo de areas del Calendario

Puede cambiar el aspecto del fondo de las secciones Eventos de dia completo, Citas, Recordatorios y
Tareas.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 En Opciones de color y linea, seleccione si desea mostrar un color de fondo para los distintos
elementos: Eventos de dia, Citas, Recordatorios y Tareas.

4 Si ha seleccionado que se muestre un color de fondo para cualquiera de los elementos del
calendario, seleccione un color para cada uno de ellos.

Para utilizar los colores de fondo por defecto de GroupWise 6.0, haga clic en GW60. Para
utilizar los colores de fondo por defecto de GroupWise 6.5, haga clic en GW65. Los colores de
fondo por defecto de GroupWise 6.5 y GroupWise 7 son los mismos.

5 Seleccione si desea que aparezcan lineas de separacién para los recordatorios y las tareas.
6 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

4.2.5 Envio de un calendario

Los calendarios se envian como archivos adjuntos en mensajes de correo electrénico. Los archivos
adjuntos de calendarios de Internet tienen la extensién de archivo . ics.

1 Haga clic con el boton derecho en el calendario que desee exportar y luego haga clic en Enviar.
2 Seleccione el periodo de tiempo.
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Seleccione Calendario completo para enviar el calendario completo.
O bien

Seleccione Anterior para enviar parte del calendario. Si selecciona Anterior, debera especificar
un rango de dias que desee enviar.

3 Seleccione el nivel de detalle:

Solo tiempo ocupado: solo envia la informacion de disponibilidad del calendario, pero no
informacidn sobre los elementos del calendario.

Tiempo ocupado y asunto: envia informacion de disponibilidad, asi como el tema de las citas.

Todos los detalles: envia la informacion de disponibilidad y toda la informacion asociada a los
elementos del calendario.

4 Seleccione Incluir elementos privados para incluir los elementos privados.
5 Seleccione Incluir adjuntos para incluir los archivos adjuntos.
6 Haga clic en Aceptar.
Se generara un nuevo mensaje de correo electrénico con un archivo . ics adjunto.
7 Especifique los destinatarios del mensaje y haga clic en Enviar.

4.2.6 Exportacion de un calendario

Al exportar un calendario, éste se exporta en forma de calendario de Internet. Los archivos adjuntos
de calendarios de Internet tienen la extension de archivo . ics.

1 Haga clic con el botdn derecho en el calendario que desee exportar y luego haga clic en
Exportar.
2 Escriba un nombre de archivo para el elemento en el campo Nombre de archivo.

3 Para guardar el elemento en un directorio distinto del que se muestra, desplacese al nuevo
directorio.

4 Haga clic en Guardar.

4.2.7 Importacién de un calendario

Puede importar aquellos calendarios que se hayan guardado como archivos . ics. Para obtener
informacion acerca de como guardar un calendario como archivo, consulte la Seccion 4.2.6,
“Exportacion de un calendario”, en la pagina 154.

1 Haga clic con el botdn derecho en la pestafia Calendario, o bien haga clic con el botén derecho
en el calendario principal y, después, haga clic en Importar calendario.

2 Especifique el nombre del calendario que desee importar, incluida la via al archivo, o haga clic
en Examinar y busque el archivo.

3 (Condicional) Si desea renombrar el calendario, especifique un nombre nuevo; en caso
contrario, deje el nombre actual en el campo Nombre.

Si el nombre especificado para el calendario nuevo es el mismo que el de un calendario ya
existente, el calendario nuevo se afiade al existente.
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4 Si hay disponible un campo de descripcion para el calendario que esta importando, escriba una
descripcién y especifique si el contenido nuevo debe sustituir al existente o si se debe afiadir a
este.

5 Haga clic en Aceptar.

4.3 Envio de elementos de calendario

+ Seccion 4.3.1, “Descripcion de los elementos del calendario”, en la pagina 155
+ Seccion 4.3.2, “Programacion de citas”, en la pagina 155

+ Secciodn 4.3.3, “Envio de recordatorios”, en la pagina 163

+ Seccion 4.3.4, “Programacion de elementos periédicos”, en la pagina 165

4.3.1 Descripcion de los elementos del calendario

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

Para obtener informacion acerca de cdmo difieren las citas y los recordatorios de otros tipos de
elementos, consulte la Seccion 1.9, “Descripcion de los tipos de elementos de GroupWise”, en la
pagina 31.

Si desea saber si alguien asistird a una reunion, puede verificar el estado en las propiedades del
elemento para ver si se ha aceptado o rechazado. Para obtener mas informacidn, consulte “Uso de
elementos enviados” en la pagina 106.

Todos los elementos programados se pueden retraer o volver a programar, incluso si los destinatarios
ya los han abierto o aceptado. Para obtener mas informacion, consulte Seccién 3.2.3, “Retraccion de
mensajes de correo electronico enviados”, en la pagina 109 y Seccion 3.2.5, “Edicion del correo
electronico enviado”, en la pagina 110.

Para obtener informacion acerca de la gestién de elementos después de enviarlos o recibirlos,
consulte la Seccion 3.1, “Envio de mensajes de correo electronico”, en la pagina 75y la Seccién 3.3,
“Recepcion de correo electronico”, en la pagina 114.

4.3.2 Programacion de citas

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

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

Si realiza una busqueda de disponibilidad de los usuarios de zonas horarias distintas a la suya,
GroupWise tiene en cuenta esta diferencia de zona. Por ejemplo, si pretende programar una reunién
con un colega cuya zona horaria esta siete horas mas atrasada que la suya, la jornada del colega se
bloguea en la busqueda de disponibilidad durante varias horas después de las 10 de la mafiana para
usted.
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Si programa una cita y se incluye como participante, GroupWise acepta automaticamente su cita, a
no ser que cree un conflicto, en cuyo caso, recibira una notificacién indicandole que tiene citas en
conflicto. Esto se produce cuando intenta enviar la cita.

+ “Programacién de una cita para uno mismo” en la pagina 156

+ “Programacion de una cita para varias personas” en la pagina 157

+ “Uso de Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad” en la pagina 158

+ “Descripcion de los eventos de todo el dia” en la pagina 160

+ “Hora de inicio” en la pagina 161

+ “Especificacion de una zona horaria para una cita” en la pagina 161

+ “Cancelacion de una cita” en la pagina 162

+ “Cancelacion de una cita periodica” en la pagina 163

+ “Modificacion de una cita” en la pagina 163

+ “Copia de unacita” en la pagina 163

Programacién de una cita para uno mismo

Si no puede asistir a reuniones, es posible programar una cita publicada para esas horas. Cuando otro
usuario le incluya en una cita y realice una blsqueda 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 sitlan en su Buzén
ni en el Buzon de otros usuarios. Del mismo modo, todas las citas publicadas se almacenan en el
calendario principal de GroupWise. Para moverlas a un calendario personal, basta con arrastrarlas y
soltarlas en el calendario personal después de su creacion.

1 En labarra de herramientas, haga clic en la flecha del botdn w y, a continuacion, en
Cita publicada.

# Cita publicada

Archivo  Editar Yer Acciones Herramientas Ventana Ayuda
: . »
: 0¥ Publicar 3T Cancelar r._‘ foe | o ﬂ_z 'y 553 Ortografia
Cita Opciones
Tema: |LD_1_
Lugar: |
Fecha de inicia: |9123IZDDE |11:3IJam [ Toda el dia
Duracidn: |1 Hour [ |ocupado -
= — i iEsE | = = = 2
Tahoma v lov E- B I U @ T EEIE E = £ —
| Cuenta: Novel Groupwise, Carpeta: Calendario
O bien
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En el calendario, abra una vista con una lista de citas, haga clic en una fecha y, a continuacion,
haga doble clic en una hora de ese dia.

2 (Opcional) Escriba un tema y un lugar.
3 Especifique la fecha de inicio.
O hien

Haga clic en & para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita. Para crear una
cita periodica, consulte la Seccién 4.3.4, “Programacion de elementos periédicos”, en la
pagina 165.

O hien

Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

Para obtener mas informacidon sobre los eventos de todo el dia, consulte “Descripcion de los
eventos de todo el dia” en la pagina 160.

4 Especifique una duracion y una fecha de inicio. La duracion puede expresarse en minutos,
horas o dias.

5 Especifique el modo en que desee que se muestre la cita mediante el menu desplegable Mostrar
como. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre, Ausente o Dudoso.

6 (Opcional) Escriba un mensaje.

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

7 (Opcional) Especifique un tipo en Mostrar cita como haciendo clic en Acciones > Mostrar cita
como Yy seleccionando después un tipo.

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

Programacién de una cita para varias personas

1 Hagaclicen Q_u en la barra de herramientas.

2 Enel campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro. Repita el paso con
los demas usuarios. Incluya también los ID de los recursos (por ejemplo, salas de conferencias)
en el campo A. Si es necesario, escriba nombres de usuarios en los campos CC y CO.

O bien

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

Su nombre se afiade automaticamente al campo A de la cita. Cuando envie la cita, se afiadira
automaticamente al calendario. Si no desea que se le incluya en el mensaje, suprima su nombre
del campo A.

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

4 Escriba la descripcion del lugar en el campo Lugar.
5 Especifique la fecha de inicio.
O bien

Haga clic en E| para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita. Para crear una
cita periddica, consulte la Seccion 4.3.4, “Programacion de elementos periddicos”, en la
pagina 165.
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O bien
Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

Para obtener mas informacion sobre los eventos de todo el dia, consulte “Descripcion de los
eventos de todo el dia” en la pagina 160.

6 Especifique una duracion y una fecha de inicio. La duracién puede expresarse en minutos,
horas o dias.

7 Especifique cdmo desea que aparezca la cita. Las citas pueden mostrarse como Ocupado,
Libre, Ausente o Dudoso.

Los destinatarios de los campos CC y CO reciben la cita como Libre.
8 Escriba un tema y un mensaje.

# Cita A: Mike Palu Q@El
Archivo  Editar Yer Acciones Herramisntas Ventana Ayuda

A Enviar 3L Cancelar Direccidn 2 Busqueda de disponibilidad EH fe a% ﬂ_z B
Cita Opciones de envio
o= ~] [Sophie Jores <<

. [Mike Pal co |

Lugar: [

Fecha de inicio: |az4jz008 B [330am [Jrodo el dia

Duracidr; [1 Hawr

Ocupado £

Tema: ‘

Cuenka: Novell GroupWise, Carpeta: Calendario

9 Si desea asegurarse de que las personas y los recursos relacionados con la cita estan
disponibles, puede realizar una busqueda de disponibilidad; para ello, haga clic en Busqueda de
disponibilidad en la barra de herramientas. Para obtener mas informacion, consulte “Uso de
Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad” en la pagina 158.

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

10 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si la cita presenta un conflicto con otra cita que ya tenga en el calendario, se le dara la opcién
de continuar programando la cita o de cambiarla.

Uso de Busqueda de disponibilidad para comprobar la disponibilidad

Utilice Buscar disponibilidad para buscar una hora a la que estén libres todas las personas y los
recursos necesarios para una reunion.

+ “Realizacion de una busqueda de disponibilidad” en la pagina 159
+ “Cambio de opciones de blsqueda en el horario” en la pagina 160
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Realizacion de una busqueda de disponibilidad
1 Enlacita que esté creando, especifique los nombres de los usuarios y los ID de los recursos en
el campo A.
2 Especifique el primer dia posible para la reunién en el campo Fecha de inicio.
3 Especifique la duracidn de la reunion.
4 Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.

©)| Elegir hora de cita g@@
Horas disponibles | Programas individuales
Cuadricula de programas individuales
[M] Monday 19 de January de 2009 | Tuesday 20 dl

g/ 91011 12f1(2[3/4)/8 /9|10
(i) admin admin

Para ver la informacidn, musva el cursor de la hora o haga clic con el ratan
en uno de los rectdngulos sombreados superiores.

Tiempo deseada
Fecha de inicio: 1/19/2009 Duracidr: 1 Hour
Inicio: 8:00 am Estado: Dispanible

[ 2usente [ Ocupa [ Dudoso Aceptar H Cancelar ] [ Autoseleccionar

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

Si el icono (fy 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 “Concesion de derechos de apoderado
como propietario de un buzon” en la pagina 287.

Para excluir de la basqueda un nombre de usuario o un recurso sin suprimirlo, haga clic en la
pestafia Horas disponibles y, a continuacién, haga clic en la casilla de verificacion situada junto
al 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
reunion a la que no tiene que asistir obligatoriamente. Para incluir el nombre de un usuario o
recurso que ha sido excluido, haga clic en la casilla de verificacion situada al lado del usuario o
recurso para seleccionarlo.

5 Haga clic en Autoseleccionar para seleccionar la primera hora de reunién disponible y, a
continuacion, haga clic en Aceptar para transferir los usuarios, los recursos, la hora
seleccionada y la duracién a la cita que estaba programando.

O bien
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Haga clic en Autoseleccionar hasta que vea la hora que desea y, a continuacion, haga clic en
Aceptar para transferir los usuarios, los recursos, la hora seleccionada y la duracion a la cita
que estaba programando.

O bien

Haga clic en la pestafia Horas disponibles para ver horas posibles para la reunidn, haga clic en
una hora para seleccionarla y, a continuacion, haga clic en Aceptar para transferir los usuarios y
los recursos, asi como la hora y la duracién seleccionadas, a la cita que estaba programando.

6 Para eliminar un usuario o un recurso de la lista Invitar a la reunion después de la bdsqueda,
haga clic en la pestafia Horas disponibles, haga clic en el nombre de usuario o el recurso para
eliminarlos, pulse Supr y, a continuacion, haga clic en Si.

Esto es util si desea incluir en la busqueda varias salas de conferencia para encontrar una que
esté disponible y luego eliminar las que no son necesarias.

7 Complete y envie la cita.

Si desea hacer una basqueda de disponibilidad antes de crear una cita, haga clic en
Herramientas > Busqueda de disponibilidad. Especifique la informacion en el recuadro de
didlogo Buscar disponibilidad y, a continuacion, haga clic en Aceptar para realizar una
busqueda de disponibilidad. Cuando encuentre una hora adecuada para la reunién, haga clic en
el botén Organizar reunidn para transferir la informacion a una nueva vista de cita y complete
la cita.

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

Este método resulta dtil si programa citas periddicas o citas con usuarios y desea ver sus
programaciones futuras mas alla de los siete dias que se muestran por defecto.

Cambio de opciones de busqueda en el horario

Puede cambiar el rango de busqueda, la hora y los dias por defecto para todas las citas en la pestafia
Blsqueda de disponibilidad en Opciones de fecha y hora.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Calendario y haga clic en la pestafia
Busqueda de disponibilidad.

2 Cambie las opciones que desee.
Las opciones incluyen el intervalo de fechas o los dias especificos en los que se debe buscar.

3 Haga clic en Aceptar.

Descripcion de los eventos de todo el dia

Si va a crear una cita de GroupWise, puede optar por crear un evento de todo el dia seleccionando la
casilla Todo el dia, situada junto al campo de hora de inicio.

Puede especificar cdmo desea que se muestre la cita haciendo clic en el boton de disponibilidad,
situado debajo de la casilla Todo el dia. Las citas pueden mostrarse como Ocupado, Libre, Ausente o
Dudoso. A diferencia de las citas normales, todos los destinatarios reciben por defecto las citas de
todo el dia con el estado Libre. Esto se debe a que los eventos de todo el dia suelen ser estrictamente
informativos para los destinatarios. Por ejemplo, puede enviar un evento de todo el dia para informar
a los colegas de que va a estar de vacaciones. En este caso, los colegas que reciben el evento no se
muestran con el estado Ocupado en el dia del evento.
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Hora de inicio

Si programa citas y otros elementos, puede que tenga que indicar una hora. En la mayoria de los
casos, tiene la opcion de especificar la hora escribiéndola directamente en el campo de hora o
introduciéndola mediante el campo Hora de inicio. Haga clic en [@ para abrir la ventana Hora de
inicio.

Figura 4-7 Ventana Hora de inicio

Hara de inicio l X

= | o600 =
:_— 07:00 —_: Cancelar

= | og00 =

- 09:00 - Hora de inicio: 11:00

— = Hora de

—| 10:00 |— finalizacian: 12:00
m A= | Duracién: 1 horas
- < 0 minutos

—| 1300 |—

—| 1400 |—

—| 15:00 |[—

—| 1600 —

—| 1700 —

Zona horaria:

|(UTC) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London -

Utilice la flecha verde para seleccionar una hora de inicio y la flecha roja para seleccionar una hora
de finalizacidn. Las horas seleccionadas actualmente se muestran en el lado derecho de la pantalla.
Puede usar intervalos de hasta 15 minutos.

Si ya ha introducido una direccién correcta, puede moverla arrastrando el area seleccionada hacia
arriba o hacia abajo.

Hay disponible una opcion de zona horaria para especificar una zona horaria especifica para el
evento. Si desea mas informacion sobre las zonas horarias, consulte “Especificacion de una zona
horaria para una cita” en la pagina 161.

Especificacién de una zona horaria para una cita

La caracteristica Zona horaria permite programar una reunion con destinatarios de distintas zona
horarias que se vayan a reunir en una misma ubicacion.

Normalmente, GroupWise ajusta automaticamente las horas de las reuniones basandose en las zonas
horarias de los destinatarios. Por ejemplo, una reunidn programada por un usuario de Utah a las
10:00 apareceria a las 9:00 para un usuario de California y a las 12:00 para un usuario de Nueva
York, porque estos usuarios estan en zonas horarias distintas. Dado que GroupWise ajusta la hora,
todos los usuarios programados para una llamada en conferencia Ilamarian en el mismo momento,
aunque las horas locales sean distintas.
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Utilice la funcion de zona horaria si no desea que GroupWise se ajuste a la zona horaria de cada
destinatario. Por ejemplo, si se encuentra en la zona horaria de Saskatchewan e incluye a usuarios
con el horario de la zona de las montafias (EE.UU. & Canadd), debe utilizar la funcién Zona horaria
si estos usuarios van a tomar un avion a Saskatchewan para acudir a la cita. Esta caracteristica
garantiza que la cita que aparece en sus calendarios y buzones indique la hora correcta de
Saskatchewan.

1 Abray cree una cita nueva.

2 Haga clic en Acciones > Seleccionar zona horaria, haga clic en la lista desplegable Zona
horaria, seleccione la zona horaria a la que pertenezca la ubicacion de la cita y, por Gltimo,
haga clic en Aceptar.

Seleccionar zona horaria

Zona horaria:

[GMT-08:00] Pacific Time
[E]

GMT-08:00 ana. Baja California

GMT-07:00) Arizona

GMT-07:00) Chibuahua, La Paz, Mazatlan - Mew
GMT-07:00] Chihuahua, La Paz, Mazatlan - 0id
GMT-07:00) Mountain Time [US & Canada)
GMT-0E:00) Central America

GMT-06:00) Central Time [US & Canada)

[US & Canada) -

GMT-06:00) Guadalajara, Mesico City, Morterrey - New
GMT-06:00) Guadalajara, Mexico City, Monterrey - Old
GMT-0E:00) 5 askatchewan

GMT-05:00] Bogata, Lima, Quito, Rio Branco
GMT-05:00] E astern Time [US & Canada)

GMT-05:00) Indiana (East]

GMT-04:30) Caracas

GMT-04:00] Atlantic Time [Canada]

3 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Cuando los usuarios programados con la caracteristica Zona horaria reciben la cita, ven una
anotacion de hora a continuacion del tema al abrirla en sus buzones. Por ejemplo, si el tema de la
cita es “Conferencia de marketing” y la zona horaria es la de Saskatchewan, los usuarios veran
informacion sobre el tema y la hora similar a la siguiente: Conferencia de marketing
(Saskatchewan). En los calendarios de los usuarios, el lugar figura anotado junto a la zona horaria,
no con el tema.

Cancelacién de una cita

Puede cancelar una cita si la ha programado o si tiene los derechos de apoderado necesarios sobre el
buzén de la persona que la program@.

1 Enel calendario, haga clic con el bot6n derecho en la cita que desee cancelar y luego haga clic
en Suprimir.

2 Seleccione Suprimir este elemento para todos los destinatarios para eliminarla de los buzones
de los demas usuarios. Deje la opcidn sin marcar si solo desea eliminarla de su propio buzon.

3 (Opcional) Introduzca un mensaje que explique la cancelacion.
4 A continuacidn, haga clic en Aceptar.
A cada usuario al que se le haya enviado la cita, se le envia un mensaje de reunién canceladay la

cita se elimina del calendario del usuario. Los usuarios a los que se ha delegado la cita no reciben un
mensaje de reunion cancelada, pero la cita se elimina de sus calendarios.
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Cancelacion de una cita periddica

Puede cancelar una cita periddica si la ha programado o si tiene los derechos de apoderado
necesarios sobre el buzén de la persona que la programd.

1 En el calendario, haga clic con el boton derecho en la cita periddica que desee cancelar y luego
haga clic en Suprimir.
2 Seleccione Suprimir este elemento para todos los destinatarios.
3 (Opcional) Introduzca un mensaje que explique la cancelacion.
4 Haga clic en Aceptar.
5 Haga clic en Esta vez, Todas las veces o Todas a partir de esta.
A cada usuario al que se le haya enviado la cita, se le envia un mensaje de reunion cancelada y la

cita se elimina del calendario del usuario. Los usuarios a los que se ha delegado la cita no reciben un
mensaje de reunién cancelada, pero la cita se elimina de sus calendarios.

Modificacién de una cita

Si se modifica una cita, los cambios solo aparecen en las citas de los destinatarios, pero no aparece
ningun mensaje en sus buzones. Dentro de la cita se muestra la cita modificada en negrita y una
banda de notificacion que indica a los usuarios las secciones de la cita que se han modificado. No se
pide a los usuarios que vuelvan a aceptar la cita.

Para obtener informacién sobre como modificar una cita y otros elementos de correo electrénico,
consulte Seccidn 3.2.5, “Edicion del correo electronico enviado”, en la pagina 110.

Para reprogramar una cita para una hora nueva en el mismo dia:

1 Abrael calendario y arrastre la cita hasta la nueva hora.

Copia de una cita

Al igual que con otros tipos de elementos de correo electrénico, puede copiar una cita existente para
crear una cita nueva. Para obtener méas informacion, consulte Seccion 3.2.6, “Duplicacién del correo
electronico enviado”, en la pagina 110.

4.3.3 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.

+ “Programacion de un recordatorio para uno mismo” en la pagina 164

+ “Programacién de un recordatorio para otras personas” en la pagina 164
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Programacion de un recordatorio para uno mismo

Un recordatorio para uno mismo se denomina recordatorio publicado. Los recordatorios publicados

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

1 En el Calendario, abra una vista con una lista de recordatorios (por ejemplo, la vista Semana).

2 Haga clic en una fecha y, a continuacion, haga doble clic en un espacio vacio en la lista de
recordatorios.

3 Si es necesario, haga clic en E| para especificar una fecha de inicio o una fecha automatica
para el recordatorio.

4 Escriba un temay el mensaje del recordatorio.

Puede especificar muchas opciones, como asignar al recordatorio una prioridad alta, haciendo
clic en la pestafia Opciones de envio.

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

Para acceder mas tarde a la informacion, abra el Calendario y seleccione la fecha en la que aparece
la informacidn. Haga doble clic en el recordatorio dentro de la lista de recordatorios.

Programacién de un recordatorio para otras personas

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Recordatorio.

M Recordatorio A: - @El
frchivo  Editar Wer Acciones  Herramientas Weptana  Awuda
E ; : - T »
) Erviar 3§ Cancelar ) Direccidn fo | B DY A | %H
Recordatorio | opciones de envio
Ber ) [adminadmn oo |
I [ co: |
Fecha deinicio: | 9/23/2008
Tema: |
= = Emaemasle = = @
Tahoma vlov E- B I U | B ZESEIWE E = S| —

‘ Cuenta: Novell GroupWwise, Carpetat admin admin - Personal

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

O bien

Para seleccionar nombres de usuario de una lista, haga clic en Direccién en la barra de

herramientas, haga doble clic en cada uno de los usuarios y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

3 Para cambiar el nombre de De (por el de otra cuenta o apoderado), haga clic en y
después en un nombre.
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4 (Opcional) Escriba un tema y el mensaje del recordatorio.

5 En el campo Fecha de inicio, escriba la fecha en la que debe aparecer el recordatorio en los

6

calendarios de los destinatarios.
O bien

Haga clic en E| 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.

Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

4.3.4 Programaciéon de elementos periodicos

Es posible enviar citas, tareas y recordatorios como elementos periddicos. Los elementos periddicos
se pueden programar para que se produzcan diaria, semanal, mensual o anualmente, o bien segin la
configuracién personalizada que defina.

Cuando envia un elemento periddico, GroupWise copia el elemento y coloca una de las fechas
definidas en cada copia del elemento. Por ejemplo, si define cinco fechas para el evento, GroupWise
hace cinco copias del elemento y programa una copia para cada fecha. Si envia el elemento a otros
usuarios, tendra cinco elementos salientes repetidos cinco veces. Si recibe el elemento, encontrara
en el buzon cinco copias del elemento entrante en el buzén, cada una programada para una fecha
diferente.

*

*

“Programacion de un elemento periddico diario” en la pagina 165
“Programacion de un elemento periédico semanal” en la pagina 165
“Programacion de un elemento periddico mensual” en la pagina 166
“Programacion de un elemento periodico anual” en la pagina 166
“Programacién de un elemento periédico mediante fechas” en la pagina 166
“Programacion de un elemento periédico mediante ejemplos” en la pagina 166

“Programacion de un elemento periddico personalizado mediante una formula” en la
pagina 168

Programacién de un elemento periddico diario

1

2

En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Diariamente.

Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacion (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programaciéon de un elemento periddico semanal

1

2

En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Semanalmente.

Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacion (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.
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Programacién de un elemento peridédico mensual
1 Enuna cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Mensualmente.

2 Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programacién de un elemento periédico anual
1 Enuna cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Anualmente.

2 Seleccione la periodicidad, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién (o el nimero de veces) y
haga clic en Terminado.

Programacién de un elemento periédico mediante fechas
Este tipo de periodicidad personalizada permite seleccionar dias especificos de un calendario de afio.
1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Personalizado.
2 En la pestafia Fecha, haga clic en los dias que desee programar.

3 Para pasar a otro afio, haga clic en el bot6n de afio, escriba el nuevo afio y, a continuacién, haga
clic en Aceptar.

4 Si desea borrar todas las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.
5 Haga clic en Aceptar.

Programacién de un elemento periédico mediante ejemplos

Este tipo de periodicidad personalizada permite programar eventos en el mismo dia todas las
semanas, todos los meses o de forma periddica.

1 Enuna cita, una tarea o un recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Personalizado.

2 Haga clic en la pestafia Ejemplo.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.
O bien

Para especificar un cierto nimero de veces en lugar de un rango, especifique la fecha de inicio,
haga clic en la lista desplegable Fin, haga clic en Veces y, a continuacion, especifique el nimero
de veces.

4 Haga clic en la lista desplegable Dias de la semanay, a continuacion, haga clic en una opcién.

5 Haga clic en los meses que desea programar. Para programar todos los meses, haga doble clic
en cualquier mes.

6 Si ha hecho clic en Dias del mes, haga clic en una opcién de la lista desplegable El y, a
continuacién, haga clic en los dias numerados que desee programar (por ejemplo, 1y 15).

O bien

Si ha hecho clic en Dias de la semana, haga clic en el nimero ordinal que corresponda al dia de
la semana que vaya a programar (por ejemplo, 2° mar).
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O bien

Si ha hecho clic en Periddico, especifique la duracion del periodo (por ejemplo, Repetir cada
15 dias).

7 Si desea borrar las fechas seleccionadas, haga clic en Restaurar.

8 Para verificar que ha programado las fechas correctas, haga clic en la pestafia Fechas. Las
fechas programadas en la pestafia Ejemplo aparecen seleccionadas en los calendarios. Si desea
anular cualquier seleccion, haga clic en los dias que desee de la pestafia Fechas.

9 Haga clic en Aceptar.

Programacion de un elemento periédico personalizado basandose en otro dia de la
semana

Se pueden programar elementos periodicos para eventos que ocurren un nimero determinado de
dias antes o después del dia de la semana especificado. Por ejemplo, podria programar una reunién
el lunes siguiente al primer domingo de cada mes (que puede ser 0 no el primer lunes del mes).

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Personalizado.

2 Haga clic en la pestafia Ejemplo.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.

4 Haga clic en los meses que desea incluir. Para incluir todos los meses, haga doble clic en
cualquier mes del recuadro de grupo Meses.

5 Haga clic en uno o varios nimeros ordinales de la fila del dia de la semana en el que desee
basar la programacion (por ejemplo, 1° de la fila dom).

6 Haga clic en un dia de la semana (por ejemplo, Dom).

7 Especifique el nimero de dias que se va a ajustar (por ejemplo, 1) y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

8 Para comprobar las fechas programadas, haga clic en la pestafia Fechas y revise las fechas
seleccionadas en el calendario.

9 Haga clic en Aceptar.

Programacioén de un elemento peridédico personalizado basandose en el dltimo dia del mes

Se pueden programar elementos periédicos para eventos que ocurren un nimero determinado de
dias antes o después del ultimo dia del mes. Por ejemplo, si desea que aparezca un recordatorio en la
lista Recordatorios el penultimo dia de cada mes, escriba -1 en el paso 8 que se describe mas abajo.

1 En una cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Personalizado.
2 Haga clic en la pestafia Ejemplo.
3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacion.
4 Haga clic en los meses que desea incluir.
Para incluir todos los meses, haga doble clic en cualquier mes del recuadro de grupo Meses.
5 Haga clic en la lista emergente Dias de la semana y, a continuacién, en Dias del mes.
6 Haga clic en uno o més dias de la semana (por ejemplo, lun, mié y vie).
Para incluir todos los dias, haga doble clic en cualquier dia del recuadro de grupo.
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7 Haga clic en Ultimo y, a continuacion, haga clic en el botén Ultimo.

8 Especifique el nimero de dias de diferencia que desee ajustar y, a continuacion, haga clic en
Aceptar dos veces.

9 Para comprobar las fechas programadas, haga clic en la pestafia Fechas y revise las fechas
seleccionadas en el calendario.

10 Haga clic en Aceptar.

Programaciéon de un elemento periddico personalizado mediante una formula

Puede usar una férmula para programar elementos para eventos que tienen lugar el mismo dia todas
las semanas (por ejemplo, cada lunes), el mismo dia todos los meses (por ejemplo, el dia 15y el
altimo dia), el mismo dia del afio (por ejemplo, el 20 de junio) o en un periodo de tiempo definido
(por ejemplo, cada 14 dias). Sin embargo, puede realizar el mismo tipo de programacion mas
facilmente mediante las pestafias Ejemplo y Fechas. Use formulas solo si esta habituado a trabajar
con ellas.

1 Enuna cita, tarea o recordatorio que esté programando, haga clic en Veces y después en
Personalizado.

2 Haga clic en la pestafia Férmula.

3 En el recuadro de grupo Rango, especifique la fecha de inicio y la fecha de finalizacién.
O bien

Para especificar un nimero de veces determinado en lugar de un rango, especifique la fecha de
inicio, haga clic en Veces en la lista desplegable Fin y, a continuacion, especifique el nimero de
VECes.

4 Escriba el texto de la formula.
5 Para despejar el recuadro de didlogo Fecha automatica, haga clic en Restaurar.

6 Para verificar que ha programado los dias correctos, haga clic en la pestafia Fechas. Los dias
que ha programado aparecen seleccionados en el calendario. Si desea anular cualquier
seleccion, haga clic en el dia que desee en la pestafia Fechas.

7 Haga clic en Aceptar.

Si desea que el elemento se programe de forma anual, escriba el mes y el dia en el campo de texto de
la formula (por ejemplo, 20 de junio). Una cita anual resulta Util para elementos de recordatorio,
como recordatorios de cumpleafios. También es posible definir un recordatorio de cumpleafios o
aniversario mediante la carpeta Contactos. Para obtener mas informacion, consulte “Adicion de un
contacto” en la pagina 214.

Puede programar elementos de fecha automatica por férmula, fechas o ejemplo. Las formulas solo
deben utilizarse si las prefiere; es mas sencilla la programacidn por fechas o ejemplo.

Funciones de formula de fecha automatica

Utilice las funciones de la fecha automatica que se enumeran a continuacion para programar dias
especificos de una semana, mes o afio. Debe utilizar la grafia exacta de las funciones. Por ejemplo,
GroupWise reconoce “mar”, pero no “mart”. En las funciones de la férmula de GroupWise no se
hace distincidon de mayusculas y mintsculas.

+ Dia de la semana: por ejemplo, MAR programa todos los martes.
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+ Dia del mes: por ejemplo, el nimero 3 programa el tercer dia de cada mes. Ademas, la palabra
ULTIMO programa el Gltimo dia del mes.

+ Dia del afio: por ejemplo, 35 programa el trigésimo quinto dia del afio.
+ Mes del afio: por ejemplo, ENE programa todos los dias de enero.
+ Afio: por ejemplo, 2012 programa todos los dias de 2012.

+ Dia de la semana del mes: por ejemplo, MAR(1). De este modo se programa el primer martes
del mes. Por otra parte, DOM(ULTIMO) programa el tltimo domingo del mes y
VIE(ULTIMO-1) programaria el pendltimo viernes del mes.

Operadores de formula de fecha automatica

Un operador es un caracter o una palabra que se inserta en una férmula de fecha automatica para
realizar una operacion especifica. A cada operador se le asigna una prioridad, lo cual significa que
cuando se evalla una férmula algunas operaciones se realizan antes que otras.

Puede utilizar operadores de agrupamiento para agrupar los operadores en funcion de sus
prioridades. La tabla siguiente muestra los operadores y sus prioridades. A continuacion de la tabla
encontrara otros datos sobre los operadores.

Funcién Prioridad

Iy

Espacio en blanco (Y de prioridad alta)
Mas o +

Menos o -

Ao:

Cada. . .comenzar
Cada. . .finalizar
Antes

En/Antes

Después
En/Después
Proximo a

Préximo a/Después

Oo,

o o o o0 ;a0 a0~ AW NDN

Noo!

~

Y 0 & (Y de prioridad baja)

+ Operadores de agrupamiento: Utilice paréntesis como operadores de agrupamiento para
cambiar la prioridad de los operadores o para agrupar funciones para darles mayor claridad.

Por ejemplo, debido a que el operador de alta prioridad Y (un espacio) tiene una prioridad mas
alta que el operador O (coma), la formula que se muestra a continuacion significa que todos los
dias programados han de ser martes o jueves, y han de pertenecer al mes de julio o al mes de
agosto.
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mar,jue jul,ago

En otras palabras, la férmula se ejecuta como si se hubieran insertado los siguientes paréntesis:
(mar, jue) (jul, ago)

Ahora examine la siguiente férmula:

(mar),(jue jul),(ago)

Esta férmula programa todos los martes, todos los jueves de julio y todos los dias del mes de
agosto. Observe cémo cambia el significado cuando se incluyen paréntesis como en la férmula
siguiente.

(mar, jue) (jul, ago)

Con esta férmula, todos los dias programados han de ser martes o jueves, y han de pertenecer al
mes de julio o agosto. El resultado final es que solo se programan los martes y jueves de julio y
agosto.

+ Y de alta prioridad: Un espacio entre dos funciones actda como un operador Y, lo cual
significa que ambas funciones han de ser verdaderas. Por ejemplo, 25 significa el dia 25 de
todos los meses de todos los afios. Pero 25 oct significa que todos los dias programados han de
ser el dia 25 del mes de octubre. Y 25 oct 2011 significa que todos los dias programados han de
ser el dia 25, en el mes de octubre y en el afio 2011.

» Operadores de diferencia: Puede utilizar un operador de ajuste positivo (+ o la palabra MAS)
0 un operador de ajuste negativo (- o la palabra MIN) para afiadir un ajuste relativo a una
funcion o instruccién.

Por ejemplo, para programar un evento tres dias antes del primer jueves de febrero para todos
los afios, podria especificar la siguiente formula:

jue(1) feb-3

+ Rango: El operador de rango (: o la palabra A) funciona como una serie de operadores O
(consulte “O bien:” en la pagina 171) entre cada elemento (dia, mes, etc.) de un rango. Por
ejemplo, si desea programar el dia 15 de cada mes pero solo si el 15 es laborable, puede
introducir cualquiera de las formulas siguientes:

15&lun:vie
15(lun:vie)

Esta férmula significa que todos los dias programados deben ser el 15 del mes y deben ser de
lunes a viernes. Otra forma de describir la férmula es que todos los dias programados deben ser
el 15 del mes y deben ser lunes, martes, miércoles, jueves o0 viernes.

+ Operadores periodicos: Los tres operadores periddicos son Cada, Comenzar y Finalizar.
Utilice Cada en combinacion con Iniciando y Fin para programar dias a intervalos regulares,
comenzando y terminando en una fecha especifica. Por ejemplo, supongamos que desea
programar reuniones semanales, desde el 3 de marzo de 2011 hasta el 11 de junio de 2011.
Puede utilizar la siguiente formula:

cada 7 comenzar mar 3 2011 finalizar jun 11 2011

La férmula establece la programacion para cada séptimo dia comenzando el 3 de marzo de
2011 y terminando el 11 de junio de 2011. La fecha de inicio esta programada siempre como el
primer dia y la fecha de finalizacién se programa solo si esta incluida en el intervalo Cada.

170 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Si no utiliza los dos operadores, Inicio y Fin, la fecha de inicio o de finalizacién sera la primera
o la ultima fecha del archivo de Calendario.

Por ejemplo, examine la siguiente férmula:
cada 7 comenzar mar 3 2011

Esta férmula programa cada siete dias, desde el 3 de marzo de 2011 hasta la Gltima fecha del
archivo de Calendario. EI comando Cada funciona con nimeros hasta el 30. Por ejemplo, “cada
45 comenzar mar 3 2011” no es una formula vélida.

+ Operadores relativos: Los seis operadores relativos son: Antes, En/Antes, Después, En/
Después, Cerca y En/Cerca. Utilice estos operadores para programar dias relativos a una fecha
especifica. Por ejemplo, para programar el lunes méas préximo al 6 de noviembre de todos los
afios, puede introducir la siguiente férmula:

lun en/préximo a 6 nov

Si necesita programar el primer martes posterior al noviembre 6, 2011, puede introducir la
férmula siguiente:

mar después 6 nov 2011

+ O bien: Puede utilizar el operador O (una coma o la palabra O) para indicar que una u otra
funcioén o instruccién ha de ser verdadera para programar dias.

Por ejemplo, para programar una cita el dia 15 de cada mes del afio 2011, pero solo si cuando el
15 caiga en martes o jueves, introduzca esta formula:

15 2011 (mar,jue)
+ NO: Si se coloca delante de una funcién, este operador (! o la palabra No) niega la funcién.

Por ejemplo, si desea programar todos los dias de enero de 2011, excepto los martes y los
jueves, podria utilizar la siguiente formula;

ene 2011 !'mar ljue

+ Y de prioridad baja: Al igual que un espacio, el operador Y de prioridad baja (& o la palabra
Y) colocado entre dos funciones indica que ambas funciones han de ser verdaderas. No
obstante, Y de prioridad baja tiene la prioridad més baja de todos los operadores.

Por ejemplo, examine la siguiente férmula:
mar,jue jul,ago

Significa que los dias programados deben ser martes o jueves y deben pertenecer a los meses de
julio 0 agosto. Sin embargo, suponga que sustituye el Y de prioridad alta (espacio) por el Y de
prioridad baja, como en la férmula siguiente:

mar,jue y jul,ago

Esta formula significa que los dias programados deben ser un martes o un jueves y debe ser en
el mes de julio o en el de agosto. En la primera formula, el operador Y se evalla antes que los
operadores O. En la segunda formula, el operador Y se evalla después que los operadores O.

4.4 Recepcion de elementos de calendario

+ Seccion 4.4.1, “Aceptacidn o rechazo de elementos del calendario”, en la pagina 172
+ Seccion 4.4.2, “Aceptacion o rechazo de elementos de Internet”, en la pagina 173
+ Seccion 4.4.3, “Delegacion de elementos del calendario”, en la pagina 173
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+ Seccion 4.4.4, “Cambio de tipos de elementos de calendario”, en la pagina 174
+ Seccion 4.4.5, “Almacenamiento de elementos de calendario”, en la pagina 175

4.4.1 Aceptacion o rechazo de elementos del calendario

Cuando reciba una cita, una tarea o un recordatorio, cabe la posibilidad de que no pueda aceptarlos.
En GroupWise, puede permitir que el remitente sepa si usted ha aceptado o rechazado un elemento,
especificar un nivel de aceptacion o disponibilidad y afiadir comentarios adicionales. También puede
delegar el elemento en otro usuario. El remitente puede ver su respuesta verificando las propiedades
del elemento.

Si rechaza una cita después de la hora de inicio, el remitente la vera como suprimida en lugar de
rechazada en las propiedades de la cita.

+ “Aceptacion o rechazo de un elemento” en la pagina 172

+ “Aceptacion de un elemento en un calendario personal” en la pagina 172

+ “Mantenimiento de una copia de un elemento aceptado en el buzon” en la pagina 172

Aceptacion o rechazo de un elemento

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.
2 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.
O hien

Haga clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del bot6n para seleccionar un nivel de
disponibilidad de Aceptar, Aceptar con opciones o para seleccionar Rechazar con opciones.

3 (Opcional) Si ha seleccionado Aceptar con opciones 0 Rechazar con opciones, puede escribir
un comentario y, a continuacién, 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 mas evidente cuando
alguien rechace un elemento, el remitente puede acceder a la opcidn Herramientas > Opciones
> Enviar > Cita/Tarea/Recordatorio para establecer Aviso de recepcion cuando se rechace con
el valor Recibo de correo, Notificar o ambos.

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.

Aceptacion de un elemento en un calendario personal

1 Abra la cita, la tarea o el recordatorio.

2 Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del boton Aceptar y seleccione Aceptar con
opciones.

3 Seleccione el calendario personal en el que desea que aparezca el elemento y haga clic en
Aceptar.

Mantenimiento de una copia de un elemento aceptado en el buzén
Al aceptar un elemento, también puede optar por mantener una copia en la carpeta del buzén.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Calendario.
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2 En la pagina General, seleccione Al aceptar, seguir mostrando el elemento en el buzon.
3 Haga clic en Aceptar.

4.4.2 Aceptacion o rechazo de elementos de Internet

Puede aceptar o rechazar citas, eventos de todo el dia y tareas que se envien desde clientes de
colaboracidn habilitados para Internet, como por ejemplo Microsoft Exchange, Lotus Notes y
Macintosh iCal.
1 Abralacita, la tarea o el recordatorio.
2 Haga clic en Aceptar o en Rechazar en la barra de herramientas.
O bien

Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del botdn para seleccionar un nivel de
disponibilidad de Aceptar o para seleccionar Rechazar con opciones.

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

4 Si se trata de un elemento de fecha automatica, haga clic en Esta vez para aceptar o rechazar
este elemento de fecha automatica o haga clic en Todas las veces para aceptar o rechazar todas
las repeticiones del elemento de fecha automatica.

Por defecto, se enviara un mensaje al remitente del elemento que le informara de la accion
realizada.

Ademas, puede hacer clic con el botdn derecho en el elemento de Internet y seleccionar
Importar calendario. De esta forma se crea un nuevo calendario y se importa en él el elemento.

4.4.3 Delegacién de elementos del calendario

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.

Si el remitente original modifica una cita, todos los destinatarios delegados, ademas de los
destinatarios originales, reciben las modificaciones.

+ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la ventana principal” en la pagina 173

+ “Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la vista del Calendario” en la pagina 174

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

1 En lalista de elementos, haga clic en una tarea, un recordatorio o una cita.

2 Haga clic en Acciones > Delegar.

3 En el campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacién, pulse Intro.
O hien

Para seleccionar un nombre de usuario de una lista, haga clic en Direccion en la barra de
herramientas, haga doble clic en el usuario y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

4 Escriba sus comentarios para el destinatario.
5 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.
6 Haga clic en Si si desea mantener el elemento en su Calendario
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O bien
Haga clic en No si desea que el elemento se borre de su Calendario.

Delegacion de una cita, tarea o recordatorio desde la vista del Calendario
1 Enuna vista del Calendario, haga clic con el botdn derecho del ratén en una tarea, recordatorio
0 cita y, a continuacidn, haga clic en Delegar.
2 Enel campo A, escriba un nombre de usuario y, a continuacion, pulse Intro.
O hien

Para seleccionar un nombre de usuario de una lista, haga clic en Direccién en la barra de
herramientas, haga doble clic en el usuario y, a continuacién, 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 Si si desea mantener el elemento en su Calendario
O bien
Haga clic en No si desea que el elemento se borre de su Calendario.

4.4.4 Cambio de tipos de elementos de calendario

Puede arrastrar un elemento de una carpeta a otra para cambiar el tipo de elemento del objeto. Por
ejemplo, arrastre una tarea a la lista Citas para convertirla en una cita.

+ “Cambio del tipo de un elemento del calendario” en la pagina 174
+ “Cambio de un elemento publicado a elemento de grupo” en la pagina 174

Cambio del tipo de un elemento del calendario

1 Haga clic en Calendario en la lista de carpetas.

2 Haga clic en el elemento que desee cambiar en la lista de Citas, Tareas o Recordatorios.

3 Arrastre el elemento hasta la lista correspondiente al tipo de elemento en que desea convertirlo.
Por ejemplo, arrastre una tarea a la lista Citas para convertirla en una cita.
Para copiar una cita, una tarea o un recordatorio, pulse Ctrl mientras arrastra el elemento.

4 Escriba la informacion necesaria.

5 Haga clic en Enviar o en Publicar en la barra de herramientas.

Cambio de un elemento publicado a elemento de grupo

1 En su Calendario, haga clic en un elemento publicado.
2 Haga clic en Editar > Cambiar a y, después, haga clic en Mas.
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3
4
5

Tipo de elementa Wistas:

) Cita

(O Tarea

O Grupo (%) Publicado

Haga clic en Grupo y, a continuacién, en Aceptar.
Escriba la informacion necesaria.
Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

4.4.5 Almacenamiento de elementos de calendario

Los elementos guardados se conservan en su Calendario, ademas de copiarse en la ubicacion
especificada. Los elementos se guardan con la extension . rtf para que también sea posible abrirlos
en un procesador de texto. Los adjuntos se almacenan en su formato de origen.

1

En su buzon o calendario, haga clic en el elemento que desea guardar y haga clic en Archivo >
Guardar como.

2 Pulse Ctrl y, a continuacidn, haga clic en el elemento y los adjuntos que desea guardar.

3 Seleccione si desea guardar el elemento en un disco o en una biblioteca de GroupWise.

4 Escriba un nombre de archivo para el elemento en el campo Nombre de archivo.

7

O bien

Escriba un nombre de tema en el campo Tema.

Para guardar el elemento en una ubicacion distinta de la actual, desplacese a la nueva
ubicacion.

O bien

Para guardar el elemento en una biblioteca de GroupWise diferente, haga clic en la lista
desplegable y, a continuacidn, seleccione un nombre de biblioteca.

Si esta guardando en una Biblioteca de GroupWise, asegurese de seleccionar la opcion Definir
propiedades al usar los valores por defecto, a no ser que desee especificar las propiedades del
documento en ese momento.

Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

4.5 Definicidon de alarmas del calendario

GroupWise puede activar una alarma para recordarle una cita proxima. También puede enviar una
alarma a un buscapersonas electronico. Ademas, puede abrir un archivo o ejecutar un programa
cuando se dispara la alarma. Por ejemplo, podria establecer una cita para hacer una copia de
seguridad de sus archivos mientras no esta en el trabajo y su equipo esta encendido.

*

*

*

Seccion 4.5.1, “Definicion de la alarma por defecto”, en la pagina 176

Seccion 4.5.2, “Establecimiento de una alarma en un elemento del calendario”, en la
pagina 176

Seccién 4.5.3, “Envio de una alarma a un buscapersonas electronico”, en la pagina 176
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4.5.1 Definicion de la alarma por defecto

En las opciones de calendario puede especificar un valor por defecto que fije automaticamente una
alarma cada vez que acepte una cita.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

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

3 Seleccione Citas o Eventos de todo el dia en el recuadro Opciones de aceptacion.

4 Defina la antelacion con la que se debe notificar la alarma antes de la cita o evento de dia.

5 Haga clic en Aceptar.

4.5.2 Establecimiento de una alarma en un elemento del
calendario

Para que una alarma suene, tiene que tener el programa Notificar ejecutandose. Consulte
Seccidén 8.2.1, “Inicio de Notificar al arrancar GroupWise”, en la pagina 272 para obtener mas
informacion.

1 En el buzoén o en el Calendario, haga clic en una cita.
2 Haga clic en Acciones > Alarma.

Alarma E]@

Horas antes: |10 : Minutos antes. |5 :
o
Programas a lanzar cuando se activa la alama:
Cancelar

3 Especifique cuantas horas 0 minutos antes de la cita quiere que la alarma suene.
4 Haga clic en Definir.

Si la opcidn Alarma aparece atenuada, compruebe que no haya pasado la hora de la cita.
Para eliminar una alarma definida para una cita:

1 Haga clic en la cita.
2 Haga clic en Acciones > Alarma.
3 Haga clic en Borrar.

4.5.3 Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico
Puede configurar una alarma en su buzon o calendario para que le avise del estado de un mensaje a

través de un dispositivo buscapersonas electronico. Consulte la Seccion 8.2.1, “Inicio de Notificar al
arrancar GroupWise”, en la pagina 272 para obtener méas informacion.

4.6 CoOmo compartir un calendario personal

Un calendario compartido es como cualquier otro, excepto por el hecho de que otras personas tienen
acceso a él y también se muestra en sus listas de calendarios. Puede compartir los calendarios
personales existentes en su lista de calendarios. El usuario es el que elige con quién va a compartir el
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calendario y qué derechos se van a conceder a cada usuario. Posteriormente, los usuarios pueden
publicar entradas de calendario en el calendario compartido. No es posible compartir el calendario
principal.

A continuacion puede observar el contenido de un calendario compartido tipico:

Figura 4-8 Vista de calendario compartido
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Si utiliza los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, los cambios en los calendarios
compartidos se actualizan siempre que se conecte al sistema principal de GroupWise.

+ Seccion 4.6.1, “Comparticion de un calendario existente con otros usuarios”, en la pagina 177

+ Seccion 4.6.2, “Publicacion de una entrada de calendario en un calendario compartido”, en la
pagina 178

4.6.1 Comparticion de un calendario existente con otros
usuarios

1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en el calendario que desee compartir y
luego haga clic en Comparticion.
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Probs Propiedades @gl

General | Visualizar | Comparticisn

) No compartido
(& Compatido con

Hombre

| Elimingr usuaria

Listas de comparticién

Nombre Estado Acceso

Lectura, Afiadir

Acceso adicional para us0l

Afiadit [ Editar [ Supimir

N

Haga clic en Compartido con.

w

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

5 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion.
6 Seleccione las opciones de acceso que desee para el usuario.
7 Repita los pasos del Paso 3 al Paso 6 para cada usuario con el que desee compartir la carpeta.
8 Haga clic en Aceptar.
Si desea que el calendario tenga una funcion especifica, puede crear un nuevo ajuste de

visualizacion. Haga clic con el botén derecho en el calendario, haga clic en Propiedades y haga clic
en Visualizar.

4.6.2 Publicacion de una entrada de calendario en un
calendario compartido
1 En el calendario compartido, abra una vista con una lista de citas, haga clic en una fechay, a
continuacion, haga doble clic en una hora en la lista de citas.
2 (Opcional) Escriba un tema y un lugar, si fuera necesario.
3 Especifique la fecha de inicio.
O bien

Haga clic en E| para especificar una fecha o una fecha automatica para la cita. Para crear una
cita periodica, consulte la Seccién 4.3.4, “Programacion de elementos periédicos”, en la
pagina 165.

O bien
Seleccione Todo el dia si se trata de un evento para todo el dia.

4 Especifique una duracion y una fecha de inicio. La duracion puede expresarse en minutos,
horas o dias.

5 Especifique como desea que aparezca la cita. Las citas pueden aparecer como Desocupado,
Tentativo, Ocupado o Ausente.

6 (Opcional) Escriba un mensaje.
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Puede especificar muchas opciones, como asignar a la cita una prioridad alta, haciendo clic en
la pestafia Opciones.

7 (Opcional) Especifique un tipo en Mostrar cita como haciendo clic en Acciones > Mostrar cita
como Yy seleccionando después un tipo.

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

4.7 Suscripcion a un calendario de Internet

Los usuarios de otros sistemas de correo electrénico suelen publicar sus calendarios en Internet para
que otros usuarios los puedan utilizar. Por ejemplo, los equipos deportivos publican su
programacion de partidos en linea para que se pueda descargar o para suscribirse. Del mismo modo,
puede encontrar una lista de festivos en forma de calendario de Internet.

Al suscribirse a un calendario de Internet, se crea un nuevo calendario personal en la lista de
carpetas. Desde ese momento, puede especificar la frecuencia con la que desea que GroupWise
actualice el contenido del calendario de Internet.

+ Seccion 4.7.1, “Suscripcion manual a un calendario de Internet”, en la pagina 179

+ Seccion 4.7.2, “Suscripcién a un calendario de Internet desde un enlace”, en la pagina 179

+ Seccion 4.7.3, “Edicion de un calendario de Internet al que se esta suscrito”, en la pagina 180

+ Seccion 4.7.4, “Supresion de un calendario de Internet al que esta suscrito”, en la pagina 180

4.7.1 Suscripcion manual a un calendario de Internet

1 En lalista de carpetas, haga clic con el botdn derecho en el calendario principal de GroupWise
y luego en Suscribir.

2 En el campo Ubicacion, escriba la direccion URL del calendario de Internet al que va a
suscribirse.

3 En el campo Nombre de la carpeta, escriba el nombre de carpeta para el nuevo calendario de
Internet.

4 En la lista desplegable Frecuencia de actualizacidn, seleccione la frecuencia con la que desee
que se actualice el contenido del calendario.

5 Haga clic en Suscribir.

4.7.2 Suscripcion a un calendario de Internet desde un enlace

1 Desde un mensaje de correo electrénico o un sitio Web, haga clic en el enlace del calendario de
Internet. Se mostrara la ventana Suscribirse a un calendario.

2 Para la mayoria de los calendarios de Internet, los campos Ubicacién y Nombre de la carpeta
se cumplimentan automaticamente.

Si el campo Nombre de la carpeta no se cumplimenta automaticamente, escriba un nombre.

3 En la lista desplegable Frecuencia de actualizacion, seleccione la frecuencia con la que desee
gue se actualice el contenido del calendario.

4 Haga clic en Suscribir.
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4.7.3 Edicién de un calendario de Internet al que se esta
suscrito

Después de suscribirse a un calendario de Internet, puede modificar la ubicacion del calendario de
Internet y la frecuencia de actualizacidn, asi como forzar una actualizacion.

1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en el calendario al que esta suscrito y
luego haga clic en Suscribir.
2 (Opcional) En el campo Ubicacion, escriba la nueva direccion URL del calendario de Internet.

3 (Opcional) En la lista desplegable Frecuencia de actualizacion, seleccione la frecuencia de
actualizacion.

4 (Opcional) Haga clic en Actualizar para forzar el calendario de Internet de modo que vuelva a
cargarse.

5 Haga clic en Aceptar.

4.7.4 Supresion de un calendario de Internet al que esta
suscrito
1 En la lista de carpetas, haga clic con el boton derecho en el calendario al que esta suscrito y
haga clic en Suprimir.
2 Haga clic en Si para confirmar la supresion del calendario al que esta suscrito.

4.8 Publicacion de calendarios personales en
Internet

Puede seleccionar si desea publicar calendarios personales en Internet. Al publicar un calendario
personal en Internet, cualquier persona de Internet podra verlo. Al publicar el calendario personal, se
publicara en el host de publicacion de calendarios del sistema. Para obtener informacion adicional
acerca del host de publicacién de calendarios, consulte al administrador del sistema.

El administrador del sistema puede habilitar o inhabilitar la capacidad de publicar calendarios
personales. Si el administrador del sistema ha inhabilitado la capacidad de publicar calendarios
personales, esta opcion no se muestra en el cliente de GroupWise.

*

Seccién 4.8.1, “Publicacion de restricciones”, en la pagina 181

*

Seccién 4.8.2, “Publicacién de un calendario personal”, en la pagina 181

*

Seccidn 4.8.3, “Modificacion de los ajustes de un calendario publicado”, en la pagina 181

*

Seccion 4.8.4, “Presentacion y ocultacion de calendarios publicados”, en la pagina 182

*

Seccion 4.8.5, “Anulacion de la publicacion de un calendario”, en la pagina 182
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4.8.1 Publicacion de restricciones

No es posible publicar un calendario en las siguientes circunstancias:
+ El acceso de apoderado al buzdn de un usuario no habilita para publicar un calendario para ese
usuario.

+ Los calendarios compartidos solo los puede publicar el propietario del calendario. Si no es el
propietario del calendario, no puede publicarlo.

4.8.2 Publicacion de un calendario personal

Es posible publicar cualquier calendario personal, incluido el calendario de GroupWise principal.

Los elementos de los subcalendarios se incluyen en la publicacion del calendario principal si se
cumple cualquiera de los siguientes criterios:

+ El subcalendario se publica ademaés del calendario principal que se va a publicar, y el
subcalendario esta controlado, como se describe en Seccion 4.8.4, “Presentacion y ocultacion
de calendarios publicados”, en la pagina 182.

+ Los elementos de un subcalendario no publicado se enlazan con elementos del calendario
principal.
Las categorias asignadas con un calendario publicado no se muestran en Internet.
1 Enlalista de carpetas del calendario, haga clic con el boton derecho en el calendario que desee
publicar y luego haga clic en Publicar.
2 Seleccione Publicar este calendario.
3 Seleccione una de las opciones siguientes para el periodo de tiempo:

+ Calendario completo: publica desde los 7 dias anteriores a los proximos 180 dias del
calendario.

+ Anterior: publica el intervalo de dias que seleccione. Por defecto, publica desde los 7 dias
anteriores a los proximos 30 dias del calendario.

4 Seleccione Incluir elementos privados para incluir los elementos privados.

Si esta opcidn no esté seleccionada, los elementos marcados como privados no se muestran
nunca, aungue se encuentren en subcalendarios donde esta opcidn si esté marcada.

5 Para enviar a alguien un enlace al calendario publicado, haga clic en Enviar ubicacion de
publicacién.

Si hace clic en Enviar ubicacion de publicacion, se abre un nuevo mensaje de correo
electrénico con un enlace. Seleccione los destinatarios del mensaje y haga clic en Enviar.

6 Haga clic en Aceptar.

4.8.3 Modificacion de los ajustes de un calendario publicado
1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en el calendario publicado y luego en
Publicar.

2 Modifique las opciones de publicacion. Para obtener mas informacion, consulte del Paso 3 al
Paso 5 de la Seccion 4.8.2, “Publicacion de un calendario personal”, en la pagina 181.

3 Haga clic en Aceptar.
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4.8.4 Presentacion y ocultacién de calendarios publicados

Después de publicar el calendario principal, es posible mostrar u ocultar subcalendarios que también
se hayan publicado. Para obtener informacion sobre como publicar un calendario, consulte la
Seccién 4.8.2, “Publicacién de un calendario personal”, en la pagina 181.

1 En la lista de carpetas, marque o deseleccione la casilla de verificacion situada junto al
calendario que desee incluir en la publicacion del calendario principal.

4.8.5 Anulacion de la publicaciéon de un calendario

Al anular la publicacion de un calendario, el calendario publicado deja de mostrarse en la lista de
calendarios publicados del host de publicacion de calendarios. Del mismo modo, si alguien se ha
suscrito al calendario, dejara de recibir actualizaciones de éste y es posible que reciban un mensaje
de error.

1 En lalista de carpetas, haga clic con el boton derecho en el calendario publicado y luego en
Publicar.

2 Anule la seleccidn de Publicar este calendario y haga clic en Aceptar.

4.9 Como compartir la programacion de
disponibilidad en Internet

Es posible publicar la informacién de disponibilidad de GroupWise para permitir el acceso de otros
usuarios. Los usuarios de GroupWise que admiten el tipo de archivo . ifb pueden acceder a la
informacion de disponibilidad.

+ Seccion 4.9.1, “Publicacion de la programacién de disponibilidad”, en la pagina 182
+ Seccion 4.9.2, “Envio de la informacidn de disponibilidad”, en la pagina 182
+ Seccion 4.9.3, “Uso de la informacién de disponibilidad”, en la pagina 183

4.9.1 Publicacion de la programacion de disponibilidad

Para poner la informacidn de disponibilidad a disposicion de los usuarios de Internet:

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga clic en Calendario > Busqueda de disponibilidad.

3 Seleccione Publicar mi informacion de disponibilidad.

4 Haga clic en Aceptar.

4.9.2 Envio de lainformacion de disponibilidad

Para notificar a los usuarios de Internet sobre la informacion de disponibilidad:

1 En la ventana principal, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga clic en Calendario > Busqueda de disponibilidad.
3 Haga clic en Enviar ubicacién de publicacién de disponibilidad.
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Se crea asi un correo electrénico con su informacion de disponibilidad.
4 Afada una direccion al correo y haga clic en Enviar.

4.9.3 Uso de lainformacién de disponibilidad

En GroupWise puede usar la busqueda de disponibilidad para comprobar las horas libres en los
calendarios de otros usuarios. Si recibe un archivo . ifb de un usuario que no usa GroupWise, puede
asociar dicha informacion de disponibilidad con la informacion de contacto de ese usuario, de forma
que la basqueda de disponibilidad pueda identificar las horas disponibles de los usuarios ajenos a
GroupWise.

1 Abrael correo electronico que contiene la ubicacion de disponibilidad en el buzon.

2 Bloquee y copie la ubicacion de disponibilidad.

3 Muestre la informacién de contacto del remitente, como se describe en “Modificacion de un
contacto” en la pagina 216.

O bien

Afada al usuario como contacto de GroupWise, como se describe en “Adicidn de un contacto”
en la pagina 214.

4 En la informacion del contacto, haga clic en la pestafia Detalles.
5 Pegue la ubicacion en el campo Disponibilidad.
6 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

4.10 Uso del Calendario multiusuario

El calendario multiusuario permite ver una programacion combinada de los usuarios y recursos en
una vista grafica de dia, semana, mes, afio o de columnas multiusuario (la vista Columnas
multiusuario es una vista de dia que muestra la programacion de cada usuario en una columna
distinta). Es facil seleccionar y deseleccionar usuarios y recursos para que sus citas se muestren, o se
oculten, en la vista combinada. Use el calendario multiusuario para buscar las programaciones de los
usuarios o para averiguar qué sala de reuniones de la empresa esta libre a una hora concreta.

En las versiones de GroupWise anteriores a GroupWise 2012, el calendario multiusuario solo
permitia ver la vista Columnas multiusuario (la vista que muestra la programacion de un dia de cada
usuario en una columna distinta). De igual forma, si crea un calendario multiusuario en una version
anterior de GroupWise y actualiza a GroupWise 2012, podra ver solo el calendario multiusuario en
la vista Dia. Debe crear un calendario multiusuario nuevo para poder verlo con vistas distintas.

Importante: debe tener los derechos de apoderado correctos de cada uno de los usuarios o recursos
para poder incluirlos en un calendario multiusuario. (Consulte la Seccion 10, “Acceso al buzén o al
calendario para usuarios apoderados”, en la pagina 287.) Por ejemplo, si no tiene derechos de lectura
para citas, no podra ver el programa de otras personas en el calendario multiusuario.

+ Secciodn 4.10.1, “Configuracion de un calendario para ver varios usuarios o recursos”, en la
pagina 184

+ Seccion 4.10.2, “Configuracion de calendarios adicionales para ver varios usuarios o recursos”,
en la pagina 185

+ Seccidn 4.10.3, “Configuracion de los usuarios que se mostraran en el calendario
multiusuario”, en la pagina 185
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+ Seccion 4.10.4, “Creacion de una cita para usuarios del calendario multiusuario”, en la
pagina 186

+ Seccion 4.10.5, “Creacion de una vista de calendario Columnas multiusuario”, en la pagina 187

4.10.1 Configuracion de un calendario para ver varios usuarios
0 recursos

Para configurar un calendario multiusuario donde podra ver de forma simultanea los calendarios de
varios usuarios y recursos:

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion y, a continuacién, haga clic en el botén de
vista Columnas multiusuario de la barra de herramientas del calendario.

Si es la primera vez que usa la vista Columnas multiusuario en este calendario, se abre el
recuadro de didlogo Lista de multiusuario.

2 (Opcional) Si no es la primera vez que usa la vista Columnas multiusuario en este calendario y
desea modificar los calendarios que se mostraran, haga clic en la flecha desplegable situada
junto a Columnas multiusuario y haga clic en Afiadir o eliminar usuarios.

3 En el recuadro de dialogo Lista de multiusuario, en la seccidn Seleccionar usuarios,
especifique los usuarios en el campo Nombre de usuario, en la seccion Lista de usuarios,
marque las casillas de verificacién situadas junto a los nombre de los usuarios cuyos
calendarios desee ver y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Puede ver la programacion en una vista de dia, semana, mes, afio o columnas multiusuario
haciendo clic en la vista oportuna de la barra de herramientas Calendario.

Por ejemplo, puede hacer clic en la vista Semana de la barra de herramientas Calendario para
ver la programacion de los usuarios en una vista de una semana.

Si no aparecen elementos de calendario para un usuario concreto, asegurese de que la casilla de
verificacion estd marcada junto al nombre del usuario en la lista de carpetas.
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Es posible modificar la lista de multiusuario asociada con este calendario multiusuario, como se
describe en “Maodificacion de una lista multiusuario” en la pagina 185. También se pueden crear
calendarios multiusuario adicionales, como se describe en la Seccion 4.10.2, “Configuracion de
calendarios adicionales para ver varios usuarios o recursos”, en la pagina 185.
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4.10.2 Configuracion de calendarios adicionales para ver
varios usuarios 0 recursos

Después de configurar un calendario multiusuario inicial como se describe en la Seccién 4.10.1,
“Configuracién de un calendario para ver varios usuarios o recursos”, en la pagina 184, puede
configurar calendarios multiusuario adicionales.

1 En lalista de carpetas, seleccione el calendario que desee configurar como calendario
multiusuario.
2 Seleccione Columnas multiusuario en la barra de herramientas Calendario.

3 Modifique la lista de multiusuario de este calendario, como se describe en “Modificacion de
una lista multiusuario” en la pagina 185.

4.10.3 Configuracion de los usuarios que se mostraran en el
calendario multiusuario

Cuando cre0 el calendario multiusuario como de describe en la Seccién 4.10.1, “Configuracion de
un calendario para ver varios usuarios o recursos”, en la pagina 184, especifico los usuarios y
recursos que se debian incluir en el calendario.

Después de la creacion inicial del calendario multiusuario, puede afiadir o eliminar usuarios y

recursos para que se muestren en el calendario modificando la lista de multiusuario; o bien, puede

ocultarlos seleccionando o deseleccionando a los usuarios y a los recursos en la lista de carpetas.
+ “Modificacion de una lista multiusuario” en la pagina 185

+ “Seleccion o deseleccion de usuarios y recursos” en la pagina 186

Modificacién de una lista multiusuario

La lista de multiusuario determina qué usuarios y recursos se muestran en el calendario
multiusuario. Debe tener los derechos de apoderado adecuados para afiadir usuarios y recursos a una
Lista de multiusuarios y para ver sus calendarios en un calendario multiusuario. Consulte la
Seccion 10, “Acceso al buzdn o al calendario para usuarios apoderados”, en la pagina 287.

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion y luego en | en la barra de herramientas
del calendario.

(Si ha creado vistas de Columnas multiusuario adicionales, es posible que el botdn tenga este
aspecto: &) ).

2 Haga clic en la flecha situada a la derecha de y después haga clic en Afadir o Eliminar
usuarios.

3 Paraafadir un usuario o un recurso, haga clic en Afiadir usuario, haga doble clic en un nombre
y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

4 Para suprimir un usuario o un recurso, haga clic en el nombre y, a continuacién, en Eliminar
usuario.

O bien

Para suprimir todos los nombres de la lista, haga clic en Editar y, a continuacién, en Eliminar
todos.
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5 Para cambiar el orden de los nombres de la lista, haga clic en un nombre y, a continuacion, haga
clic en el boton de flecha arriba o flecha abajo. El orden de los nombres determina el orden en
el que se muestran los calendarios en la vista Columnas multiusuario.

6 Para eliminar un usuario o calendario de recurso del calendario multiusuario sin suprimir el
nombre de la lista, deseleccione la casilla de verificacion situada junto al nombre.

7 Para insertar todos los nombres de la lista de apoderados, haga clic en Editar y, a continuacion,
en Insertar lista de apoderados.

8 Para restablecer la lista, haga clic en Editar, en Eliminar todos, en Editar y, a continuacion, en
Insertar dltima lista.

9 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y salir del recuadro de didlogo.
O hien
Haga clic en Aplicar para guardar los cambios sin salir.

Seleccion o deseleccion de usuarios y recursos

GroupWise 2012 permite seleccionar y deseleccionar facilmente usuarios y recursos para que sus
citas se muestren, o se oculten, en el calendario multiusuario.

1 En la lista de carpetas, marque la casilla de verificacion situada junto a los usuarios y recursos
cuyas citas desee mostrar en el calendario multiusuario.

Deseleccione la casilla de verificacion situada junto a los usuarios y recursos cuyas citas desee
ocultar en el calendario multiusuario.

Para obtener informacion sobre como modificar qué usuarios estan asociados al calendario
multiusuario, consulte “Modificacion de una lista multiusuario” en la pagina 185.

4.10.4 Creacion de una cita para usuarios del calendario
multiusuario

Es posible crear con rapidez una cita que incluya a todos los usuarios cuyos calendarios se muestren
actualmente en el calendario multiusuario.

+ “Creacion de una cita en la vista Dia, Semana, Mes 0 Afio” en la pagina 186
+ “Creacion de una cita en la vista Columnas multiusuario” en la pagina 186

Creacion de una cita en la vista Dia, Semana, Mes o Ao

1 Haga clic en la vista Dia, Semana, Mes o Afio de la barra de herramientas Calendario.

2 Haga clic con el botén derecho en el dia y la hora a la que quiere programar la cita y, a
continuacién, haga clic en Nuevo > Cita.

El campo A se rellena con todos los usuarios cuyos calendarios se muestran actualmente en el
calendario multiusuario.

3 Termine de crear la cita y haga clic en Enviar.

Creacién de una cita en la vista Columnas multiusuario

1 Haga clic en Columnas multiusuario de la barra de herramientas Calendario.
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2 Haga clic en la hora a la que desee programar la cita y arrastre el cursor para destacar la
duracion de la cita. Arrastre el cursor para incluir a los usuarios que quiere programar para la
cita.

3 Haga clic con el botdn derecho en la hora seleccionada y, a continuacion, haga clic en Nuevo >
Cita.

4 Termine de crear la cita y haga clic en Enviar.

4.10.5 Creacion de una vista de calendario Columnas
multiusuario

Si suprime la vista Columnas multiusuario, puede crear una nueva:

1 Haga clic en Calendario en la barra de navegacion.

2 Haga clic con el botén derecho en la barra de herramientas del Calendario y, a continuacion,
haga clic en Propiedades.

3 Haga clic en Nuevo y especifique un nombre para la vista Columnas multiusuario, por ejemplo,
Columnas multiusuario.

4 Haga clic en Multiusuario (Columnas) en la lista desplegable Ver y, a continuacion, haga clic
en Aceptar dos veces.

Se mostraré el recuadro de dialogo Lista de multiusuarios.

5 Siun usuario o recurso que desee ver en la vista Columnas multiusuario no aparece,
especifique el usuario en el campo Nombre de usuario y haga clic en Afadir usuario.

6 Haga doble clic en un usuario o recurso, haga clic en Aceptar y, a continuacion, repita este
proceso con cada usuario que desee afiadir.

7 Active las casillas de verificacion de los usuarios cuyos calendarios desee mostrar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

4.11 Impresion de un calendario

Utilice Imprimir calendario para imprimir citas, tareas y recordatorios con formatos diferentes y en
varios tamafos de pagina. También puede imprimir el Calendario en distintos disefios de pagina
incluidos Citas diarias, Calendario de texto diario, Agenda diaria, Diario plegable, Calendario diario
expansible y Calendario diario Franklin. Cuando se imprime el Calendario en una impresora en
color, lo hace a todo color. De esta forma, se muestran las citas que pertenecen a cada uno de los
calendarios, asi como las citas que tienen categorias.

+ Seccion 4.11.1, “Impresion del calendario principal”, en la pagina 187

+ Seccion 4.11.2, “Impresion de un calendario especifico”, en la pagina 188

+ Seccion 4.11.3, “Impresion de los calendarios de varios usuarios”, en la pagina 189

4.11.1 Impresion del calendario principal

1 Haga clic en Archivo > Imprimir > Imprimir calendario.

Calendario
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Imprimir calendario

E

0} Contenido | Opciones

Fomata

Farmulanio selecionado
®Dia
() Semana
© bes i
) Lista
O Multivsuario E

Formularios disponibles:

Anenda disria

Calendario de texta diario
Calendario diario expansible
Calendario diario Franklin [Vertical]
Citas diarias

Tamafio del formulario

LCarta Oad
OB5:85"  O#85
O Personalizado
Anchura: Altura:

pul. pul.

() Tamafios agenda Franklin

Posicidn del formulario

(@ Vertical ) Horizantal

[ Imprimir ] [yisla previa.. ] [ Configuracion de impresora... ] [

LCenar

]

o O~ WD

Haga clic en Vertical u Horizontal.

Haga clic en un formato de calendario del recuadro de grupo Formato.
Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamafio del formulario.
Haga clic en una vista de calendario de Formularios disponibles.

Haga clic en la pestafia Contenido, escriba una fecha de comienzo y, a continuacion, leay

seleccione otras opciones.

(Opcional) Modifique la fuente haciendo clic en el botén Fuente y seleccione el tipo, el estilo y
el tamafio de fuente que desee.

Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.

Imprimir. calendario

Formulario | Corteni

Encabezado
Pie de pagina
MNombre
MN? de pagina
Fechay hota

Irnprimir elementas

Opciones

Desbordar texto extra en las paginas siguientes
[T Imprimir en ambos lados de la pagina

[ Imprimir en archivo de testo

] Imprimir en un archiva HTML

Utilizar sombreado

[ Imprimir |ineas de separadar entre elementos

® Todo [ Centrar farmularia (harizontalmente)
[1Irsertar péaina en blanco al inicio de la impresisn
() Carpeta sel )
] Usar color de categaria
[ Imprirnir ] [ Wista presia... ] [ Configuracidn de impresora... I [ Cerrar

I

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

10 Haga clic en Imprimir.

Si ha creado calendarios personales, los elementos personales se incluirdn por defecto junto a los
elementos del calendario principal.

4.11.2 Impresion de un calendario especifico

1 En lalista de carpetas, seleccione el calendario que desea imprimir.

2 Haga clic en Archivo > Imprimir > Imprimir calendario.

3 Seleccione las opciones de impresion del calendario que desee.

4 En la pestafia Opciones, seleccione Carpeta selecc. en el recuadro Imprimir elementos.
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5 Haga clic en el botdn Vista previa para ver el aspecto del disefio con las opciones

6

seleccionadas. Si es necesario, cambie las opciones.
Haga clic en Imprimir.

4.11.3 Impresion de los calendarios de varios usuarios

1

Asegurese de que tiene derechos de lectura como apoderado en los buzones de todos los
usuarios cuyos horarios desea imprimir.

Haga clic en Archivo > Apoderado para asegurarse de que todos los usuarios cuyos programas
quiera imprimir aparezcan en la lista de apoderados. Si no aparecen en la lista, afidalos.

Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.

4 Haga clic en Multiusuario en el recuadro de grupo Formato, haga clic en Configurar y, a

© 0 N O

10
11
12

13

continuacién, seleccione los usuarios cuyos programas desee imprimir.

Configuracién multiusuario

Lista de apoderados: Apoderados:
| Benij Gensoming 2 =
[[].Janet DeSato

Ll

En Apoderados, especifique el nimero maximo de apoderados que se pueden imprimir por
pagina. Por ejemplo, si va a imprimir los horarios de nueve usuarios pero solo desea tres
horarios por pagina, especifique 3.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en una vista de calendario de Formularios disponibles.

Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamafio del formulario.
Haga clic en Vertical u Horizontal.

Haga clic en la pestafia Contenido y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.
Haga clic en la pestafia Opciones y, a continuacion, lea y seleccione otras opciones.

Haga clic en el boton Vista previa para ver el aspecto del disefio de la pagina multiusuario con
las opciones seleccionadas.

Haga clic en Imprimir.

4.12 Envio ala papelera de elementos de
calendario recibidos de remitentes
desconocidos

Puede configurar GroupWise de modo que envie automaticamente los elementos de calendario de

los remitentes que no se encuentren en sus guias de direcciones personales (incluida la guia
Contactos frecuentes) a la carpeta Correo basura.

1
2
3

Haga clic en Herramientas > Gestion de correo basura.
Haga clic en Habilitar el correo basura utilizando las guias de direcciones personales.
Haga clic en Aceptar.

Calendario
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Tareas y la lista de tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas. Al asignar una tarea
a un usuario, el usuario puede aceptarla o rechazarla pero, hasta que la rechace o la complete, esta
aparecera en la lista de tareas del usuario y en el calendario del usuario todos los dias.

La carpeta Lista de tareas contiene todas las tareas que publique o acepte, asi como cualquier otro
elemento que coloque en ella como recordatorio de que es necesario actuar sobre él.

+ Seccion 5.1, “Descripcion de las tareas”, en la pagina 191
+ Secciodn 5.2, “Descripcion de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 191

*

Seccion 5.3, “Uso de las tareas”, en la pagina 193

*

Seccién 5.4, “Uso de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 196

5.1 Descripcion de las tareas

Una tarea es un elemento con una fecha de caducidad y que requiere una accion especifica. Puede
publicar una tarea usted mismo o aceptar una tarea de otra persona.

Una vez aceptada, la tarea se muestra en el calendario en su fecha de inicio y se traslada a todos los
dias sucesivos. Cuando se rebasa la fecha de caducidad, la tarea se muestra en rojo en el Calendario.

Cuando haya finalizado la tarea, puede marcarla como terminada. Cuando se marca una tarea como
terminada, ya no se traslada al dia siguiente en el calendario.

Como iniciador de una tarea asignada, puede especificar que GroupWise le envie una notificacién
cuando la tarea se marque como terminada. (Notificar debe estar ejecutandose para que reciba la
notificacién.) En la ventana Propiedades de la tarea se colocara el estado Completado, incluidas la
fecha y la hora en que la tarea se marc6 como completada.

5.2 Descripcion de la carpeta Lista de tareas

La carpeta Lista de tareas es una carpeta de sistema que se emplea para realizar un seguimiento de
las tareas de GroupWise y otros elementos que requieren acciones. Piense en ella como una lista
general de todas sus tareas.

Cuando publica o acepta una tarea, esta se muestra automaticamente en la carpeta Lista de tareas.
Ademas, cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefénico) se puede
colocar en la carpeta Lista de tareas. Por ejemplo, puede colocar un mensaje de correo electronico en
la carpeta Lista de tareas como recordatorio de que tiene pendiente llevar a cabo alguna actuacion
relacionada con él.

Nota: la carpeta Lista de tareas sustituye a la carpeta Lista de verificacion de las versiones anteriores
de GroupWise. Los elementos de la lista de verificacién aparecen en la carpeta Lista de tareas, pero
no se convierten en tareas.

Tareas y la lista de tareas
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Los elementos de la carpeta Lista de tareas no siempre se muestran en el calendario. Solo los
elementos con una fecha de caducidad se muestran en él. Si desea que un elemento de la carpeta
Lista de tareas se muestre en el calendario, debera asignarle al elemento una fecha de caducidad, tal
como se describe en la Seccion 5.4.4, “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de lista
de tareas”, en la pagina 201.

Figura 5-1 Buz6n que muestra la carpeta Lista de tareas

[ GroupWise de Novell - Lista e tareas o =
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v [Lista die tarene] : Rirvirws Praject analysis Marir Barnard es hamard 06102011157 Plans
Carpetas usadas recientemente g Re-Brand Praduct X 14102011 es bamard 14102011 Calendaria
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= Buzén [1] W& DoPeerRevew 14102011 o5 bamard 14102011 Calendario
&, Dlementos envisdos Ve CallMark 1440201 o5 bamard 14102010 Calendario
[ Colendaric -
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5 R[] Multivsusrio
FA[E Billing Celendaria
Bl Contactos frecuentes
| Decurnentes
o7 Lists de taess
1#] Trabsjo en curso [1]
B Archivader

& Plans
T Papelers [29]
&) Novell Vibe

| Seleceionade: 1 Tatal:9

Después de publicar un elemento en la carpeta Lista de tareas, puede:
+ Modificar su posicién en la lista de tareas (“Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 199)

+ Asignar una fecha de caducidad (Seccion 5.4.4, “Asignacion de una fecha de caducidad a un
elemento de lista de tareas”, en la pagina 201)

+ Realizar un seguimiento del progreso especificando el porcentaje de finalizacion
(“Especificacion de un porcentaje de finalizacion” en la pagina 202)

+ Marcarlo como completado (Seccion 5.3.2, “Seguimiento del estado de finalizacion de las
tareas”, en la pagina 195)

Importante: Si usted o el administrador del sistema ha configurado el archivado automatico de
elementos en el buzon, los elementos de la lista de tareas 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.
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5.3 Uso de las tareas

Una tarea es un elemento que debe finalizarse en la fecha y hora especificadas. Al asignar una tarea
a un usuario, el usuario puede aceptarla o rechazarla pero, hasta que la rechace o la complete, esta
aparecera en la lista de tareas del usuario y en el calendario del usuario todos los dias.

+ Seccion 5.3.1, “Asignacion de una tarea”, en la pagina 193
+ Seccion 5.3.2, “Seguimiento del estado de finalizacion de las tareas”, en la pagina 195

5.3.1 Asignacion de unatarea

Al crear una tarea es posible asignarla a uno mismo (tarea publicada) o a varias personas.

+ “Asignacion de una tarea a otros usuarios” en la pagina 193
+ “Asignacion de una tarea a uno mismo” en la pagina 194
+ “Asignacion de una tarea periodica” en la pagina 195

Asignacion de unatarea a otros usuarios

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Tarea.

Tarea A: us01 g@@|

Archivo  Editar  Yer Acciones Hetramientas ‘epfana Ayuda

A Erviar 3L Cancelar D\I’Ettlﬁn H fee F.S u_i A

Tarea | Opciones de envio

De: ] [admin admin cc: |
A = o |
Fecha de inicio: |9123]2IJEIB
vence el: 2312008
Tema: ‘ Prioridad: ,_

| Cuenta: Novell Groupiwise, Carpeta: Calendario |

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

O bien

Para seleccionar nombres de usuario de una lista, haga clic en Direccidn, haga doble clic en
cada usuario y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

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

4 Escriba las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea. Puede escribir la misma
fecha en ambos campos.

O bien
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Haga clic en =] para especificar las fechas de la tarea manual o automaticamente.
5 Escriba el tema.
6 (Opcional) Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de las tareas puede consistir en un caracter seguido de un nimero, como por
ejemplo Al,C2,B o0 3.

7 Escriba una descripcion de la tarea.

8 (Opcional) Haga clic en la pestafia Opciones de envio para especificar otras opciones, como la
definicion de la tarea como de alta prioridad, la solicitud de respuesta por parte de los
destinatarios, etc.

9 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Asignacion de unatarea a uno mismo

1 En el Calendario, abra una vista con una Lista de tareas (por ejemplo, la vista Dia), haga clic en
una fecha y, a continuacion, haga doble clic en un espacio vacio de la Lista de tareas.

Tarea publicada EJ@E'

Archivo  Editar Ver Acciones Herramientas Wentana Ayuda
»

3L Cancelar fou | 4 ﬂ_z N %8 orte

Tarea | Opciones
Tema: ” Priotidad: l_
Fecha de inicio:  |9/23/2008
Wence el [arz312008
Tahoma v 10w EBE- B I U @S- = E|:z”

| Cuenta: Novell Grouphwise, Carpeta: Calendario ||_ Completado

2 Escriba un asunto.
3 Escriba una prioridad para la tarea.

La prioridad de las tareas puede consistir en un caracter seguido de un nimero, como por
ejemplo Al, C1, B o 3. Las prioridades de tarea son opcionales.

4 Escriba las fechas en las que desee que comience y finalice la tarea. Puede escribir la misma
fecha en los dos recuadros.

O bien
Haga clic en E| para especificar las fechas de la tarea manual o automaticamente.
5 Escriba un mensaje.

6 (Opcional) Haga clic en la pestafia Opciones de envio para especificar otras opciones, como la
definicion de la tarea como de alta prioridad.

7 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.
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Las tareas publicadas se colocaran en el calendario y en la carpeta Lista de tareas. No se colocaran
en su buzén ni en el buzén de otros usuarios.

Sugerencia: también puede crear una lista de tareas que no esté asociada al calendario. En este tipo
de lista, se puede utilizar cualquier tipo de elemento (correo, cita, tarea, recordatorio o mensaje
telefonico). Para obtener mas informacion, consulte la “Uso de la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 196.

Asignacion de unatarea periodica

Para obtener informacion acerca de cémo crear una tarea periédica, consulte la Seccion 4.3.4,
“Programacion de elementos periodicos”, en la pagina 165.

5.3.2 Seguimiento del estado de finalizacién de las tareas

Cuando haya finalizado la tarea, puede marcarla como terminada. Las tareas que marque como
terminadas no se trasladaran al dia siguiente en el calendario. Las tareas terminadas se distinguen
porque presentan una marca de verificacion en el Calendario. Las tareas caducadas aparecen en rojo.

Si marca una tarea como terminada y luego se da cuenta de que queda una parte incompleta, puede
desmarcarla. Las tareas a las que se les ha quitado la marca aparecen en el Calendario en el dia en
curso.

Cuando se marca una tarea como terminada, GroupWise envia una notificacién al creador de la tarea
si ha seleccionado Aviso de recepcion en Opciones de envio. En la ventana Propiedades del
iniciador se colocara el estado Completado, incluidas la fecha y la hora en que la tarea se marcé
como completada.

+ “Marcado de un elemento como completado” en la pagina 195

+ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea enviada” en la pagina 195

Marcado de un elemento como completado

1 Haga clic en el icono Calendario de la barra de navegacion.
Las tareas también se pueden marcar como completadas en la carpeta Lista de tareas.
2 Con el panel de tareas a la vista, seleccione la casilla de verificacion situada junto a la tarea.

Para desmarcar una tarea que se ha marcado como completada, desactive la casilla de
verificacion situada junto a la tarea.

Comprobacién del estado de finalizacion de una tarea enviada

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

Si también se ha asignado la tarea a usted mismo, podra encontrarla en la carpeta Lista de
tareas.

2 Abra la tarea que desea comprobar.
3 Haga clic en la pestafia Propiedades.

Tareas y la lista de tareas
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5.4 Uso de la carpeta Lista de tareas

La carpeta Lista de tareas es una carpeta de sistema que se emplea para realizar un seguimiento de

las tareas de GroupWise y otros elementos que requieren acciones. Cualquier tipo de elemento

(correo, cita, tarea, recordatorio, mensaje telefonico) se puede colocar en la carpeta Lista de tareas.
+ Seccion 5.4.1, “Adicion de un elemento a la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 196

+ Seccion 5.4.2, “Creacion de una lista de tareas en una carpeta distinta de la carpeta Lista de
tareas”, en la pagina 198

+ Secciodn 5.4.3, “Organizacion de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 199

+ Seccion 5.4.4, “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de lista de tareas”, en la
pagina 201

+ Seccion 5.4.5, “Seguimiento de estado en la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 202
+ Seccion 5.4.6, “Impresion del contenido de la carpeta Lista de tareas”, en la pagina 203

5.4.1 Adicion de un elemento a la carpeta Lista de tareas

+ “Configuracion de nuevos elementos de lista de tareas” en la pagina 196
+ “Movimiento de un elemento de otra carpeta a la carpeta Lista de tareas” en la pagina 196

+ “Creacion de una tarea o un elemento de lista de tareas en la carpeta Lista de tareas” en la
pagina 197

+ “Marcacion de un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de tareas” en la pagina 198

Configuraciéon de nuevos elementos de lista de tareas

Puede configurar el tipo de elemento que se crea automaticamente al crear un elemento nuevo en la
lista de tareas.

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

2 Haga clic en la pestafia Acciones por defecto.

3 En Nuevo elemento de lista de tareas, seleccione si desea que los nuevos elementos se creen
como tareas o notas de discusion.

4 Haga clic en Aceptar.

Movimiento de un elemento de otra carpeta a la carpeta Lista de tareas

Un método comun para colocar elementos en la carpeta Lista de tareas es mover elementos
procedentes de otras carpetas. Por ejemplo, puede que reciba una cita para una reunion en la que
debera realizar una breve presentacion. Puede arrastrar la cita a la carpeta Lista de tareas, de modo
que se le recuerde que pronto debera acudir a una presentacion.

1 Abra la carpeta que contenga el elemento que desee convertir en una tarea y, a continuacion,
seleccione el elemento.

2 Arrastre el elemento seleccionado a la carpeta Lista de tareas W en la lista de carpetas
completa.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la flecha de la lista desplegable de
carpetas ~|(sobre la lista de carpetas, a la derecha de En linea 0 Almacenamiento en el caché)
y luego haga clic en Completa.
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Puede mover elementos a la carpeta Lista de tareas desde una carpeta compartida solo si es el
propietario de esta ultima.

3 Abra el elemento que acaba de mover y seleccione la pestafia Lista de tareas.

Tarea De: us01 g@@

Archivo Editar VWer Acciones Herramientas Wentana Awuda
F 3
i Fgaceptar - TG Rechazar 3T Cerar 57 Responder M Responder a tod:

Tarea | Propiedades | Personalizar | Lista de tareas | Hio de discusion

Orden: 5 2 [ Moaver a principio ” Mayer a final ] [ Temninadas

Wence ef |9f24.z‘2008 % findlizade: |0 &

Tema: Task for Today

También puede asignar un nimero de orden si lo desea, 0 bien mover la tarea a la parte superior
o inferior de la lista.

4 Afiada una fecha de caducidad.
5 Haga clic en Cerrar.
En la carpeta Lista de tareas, los elementos aparecen con una casilla de verificacion junto a ellos.

Cuando se completa un elemento de la lista de tareas, puede marcarlo como completado activando la
casilla de verificacion correspondiente.

Creacion de unatarea o un elemento de lista de tareas en la carpeta Lista de tareas

La lista de tareas resulta Util para asignarse a uno mismo tareas y recordatorios. Estas tareas pueden
proceder de otras personas 0 de uno mismo.

1 Abra la carpeta Lista de tareas.

2 (Opcional) Si lo desea, seleccione la posicion en la que desee crear la nueva tarea de la lista.

Si no existe ningln elemento en la barra de tareas o no desea crear la tarea en una posicion
concreta de la lista, continGe con el Paso 3.

O bien

Haga clic en la posicion de la lista de tareas en la que desee afiadir un elemento nuevo. Por
ejemplo, si desea que el nuevo elemento se muestre después del tercer elemento de la lista de
tareas, haga clic en el tercer elemento existente y continte con el Paso 3.

3 Haga clic en Tarea nueva para crear una nueva tarea que desee asignara a otras personas.
O bien

Para crear una tarea publicada que no desee enviar a otros usuarios de GroupWise, haga clic en
la flecha hacia abajo situada junto a Tarea nueva y seleccione Tarea publicada.

O bien

Para crear un nuevo elemento de lista de tareas, haga clic en la carpeta Lista de tareas, haga clic
en la lista de tareas y luego en Nuevo > Elemento de la lista de tareas.

4 (Opcional) Si va a crear una nueva tarea (no una tarea publicada ni un elemento de lista de
tareas), afiada los nombres de los destinatarios que recibiran la tarea.
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5 Especifique las fechas de inicio y de caducidad.
6 Escriba un temay la descripcion de la tarea.
7 Haga clic en Enviar.
O hien
Si va a crear una tarea publicada o un elemento de lista de tareas, haga clic en Publicar.

Marcacién de un elemento para que aparezca en la carpeta Lista de tareas

Utilice esta accion para marcar un elemento de otra carpeta de modo que se muestre en la carpeta
Lista de tareas.

1 Seleccione uno o varios elementos y haga clic con el boton derecho en los elementos
seleccionados.

2 Haga clic en Mostrar en la lista de tareas.

El elemento o los elementos permanecen en la carpeta original, pero también aparecen en la carpeta
Lista de tareas, donde puede colocarlos en el orden que desee, asignarles fechas de caducidad,
marcarlos como terminados, etc. Si hay una lista de tareas en la carpeta original, los elementos
también se mostraran en ella.

Puede marcar estos elementos como completados tanto en la carpeta original como en la carpeta
Lista de tareas.

Nota: Solo puede marcar elementos para que aparezcan en la carpeta Lista de tareas desde una
carpeta compartida si es el propietario de esta ultima.

5.4.2 Creacion de una lista de tareas en una carpeta distinta de
la carpeta Lista de tareas

Puede crear un area de lista de tareas en otra carpeta y arrastrar elementos a dicha area. Si los
elementos estan en el area de lista de tareas de cualquier carpeta, apareceran también en la carpeta
Lista de tareas principal, aunque se encuentren aln en la carpeta original.

1 Haga clic en una carpeta.

2 Haga clic en Ver > Ajustes de visualizacion > Como lista de tareas.

En la parte suprior de la lista de elementos de esta carpeta se mostrara Arrastrar elementos aqui
para afiadirlos a la lista de tareas.

3 Seleccione uno o varios elementos y arrastrelos a esta area de la lista de elementos de esta
carpeta.

Los elementos aparecen ahora con una casilla de verificacion a la izquierda.
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4 Para reorganizar los elementos, arrastrelos a sus nuevas posiciones.

5 Para mostrar solo los elementos que forman parte de la lista de tareas de esta carpeta, haga clic
en un elemento de la carpeta y después haga clic en Acciones > Acciones de la lista de tareas >
Ocultar elementos no incluidos en la lista de tareas.

Repita este paso para mostrar todos los elementos de la carpeta.

Cualquier elemento que afiada al area de lista de tareas de una carpeta aparecera también como parte
de la lista de tareas principal de la carpeta Lista de tareas.

Si realiza una clasificacion en esta carpeta, solo se clasificaran los elementos que no sean de lista de
tareas.

5.4.3 Organizacion de la carpeta Lista de tareas

Existen varios métodos para cambiar el orden de los elementos en la lista de tareas. También puede
utilizar subtareas para facilitar la organizacion de la carpeta Lista de tareas.

+ “Reorganizacion de la carpeta Lista de tareas” en la pagina 199
+ “Utilizacion de subtareas para organizar la carpeta Lista de tareas” en la pagina 201

Reorganizacién de la carpeta Lista de tareas

+ “Arrastre y suelte elementos en la ubicacion que desee” en la pagina 199

+ “Movimiento de los elementos arriba o abajo en la lista de tareas” en la pagina 200

+ “Movimiento de un elemento a la parte superior o inferior de la lista de tareas” en la pagina 200
+ “Movimiento de un elemento abierto en la lista de tareas” en la pagina 200

+ “Asignacion de una posicion numérica a un elemento” en la pagina 200

Arrastre y suelte elementos en la ubicacién que desee

1 Haga clic en Lista de tareas para abrir la carpeta Lista de tareas.
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2 Seleccione el elemento que desee mover a una ubicacion diferente de la lista de tareas.
3 Arrastre el elemento a la ubicacion deseada en la carpeta Lista de tareas.
Una flecha indicara la posicion en la que se colocara el elemento.

El elemento se movera a la posicién especificada de la lista.

Movimiento de los elementos arriba o abajo en la lista de tareas

1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee mover.

3 (Condicional) Para subir el elemento en la lista, haga clic en la flecha arriba ubicada sobre la
lista de carpetas hasta que el elemento se encuentre en la posicion deseada.

4 (Condicional) Para bajar el elemento en la lista, haga clic en la flecha abajo ubicada sobre la
lista de carpetas hasta que el elemento se encuentre en la posicién deseada.

Movimiento de un elemento a la parte superior o inferior de la lista de tareas
1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee mover.

3 (Condicional) Para mover el elemento a la parte superior de la lista, haga clic en la flecha
Mover a principio situada sobre la lista de carpetas.

4 (Condicional) Para mover el elemento a la parte inferior de la lista, haga clic en la flecha Mover
a final situada sobre la lista de carpetas.

Movimiento de un elemento abierto en la lista de tareas

1 En lacarpeta Lista de tareas, abra el elemento que desee mover.
2 Haga clic en la pestafia Lista de tareas.

3 (Condicional) Para mover el elemento a la parte superior de la lista, haga clic en Mover a
principio.

4 (Condicional) Para mover el elemento a la parte inferior de la lista, haga clic en Mover a final.

Cuando cierre el elemento, se movera a la posicion especificada de la lista de tareas.

Asignacion de una posicién numérica a un elemento

1 En lacarpeta Lista de tareas, abra el elemento que desee mover.
2 Haga clic en la pestafia Lista de tareas.

3 En el campo Orden, especifique el nimero de la posicién en la que desee colocar el elemento.

Cuando cierre el elemento, se movera a la posicion especificada de la lista de tareas.
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Utilizacion de subtareas para organizar la carpeta Lista de tareas

Los elementos de la lista de tareas pueden tener subtareas asignadas. Esto resulta util cuando deben
terminarse varias funciones para que sea posible marcar una tarea como completada. Si marca la
tarea principal como completada, todas las subtareas se marcaran también como completadas. Del
mismo modo, si todas las subtareas se marcan como completadas, la tarea principal se marca como
completada.

+ “Creacion de una subtarea para un elemento de lista de tareas” en la pagina 201

+ “Movimiento de un elemento existente a una subtarea” en la pagina 201

Creacion de una subtarea para un elemento de lista de tareas

1 Haga clic en Lista de tareas para abrir la carpeta Lista de tareas.

2 Haga clic con el botén derecho en el elemento de lista de tareas para el que desee crear una
subtarea y luego haga clic en Nuevo subelemento.

3 Escriba un tema para la nueva subtarea y pulse Intro.
4 Para afiadir informacion adicional, haga doble clic en la subtarea recién creada.

Movimiento de un elemento existente a una subtarea

1 Haga clic en Lista de tareas para abrir la carpeta Lista de tareas.
2 Seleccione el elemento que desee que sea una subtarea.
3 Arrastre el elemento bajo el elemento de lista de tareas al que desee que pertenezca la subtarea.
Una flecha indicara la posicion en la que se colocara el elemento.
El elemento se movera a la posicién especificada de la lista.
Para mover una subtarea de debajo de un elemento de lista de tareas, arrastre y suelte el elemento en

la parte inferior de la lista de tareas.

5.4.4 Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de
lista de tareas

1 Abraun elemento de la carpeta Lista de tareas.
2 Haga clic en la pestafia Lista de tareas.

Tareas y la lista de tareas 201



3 Seleccione Vence el y, a continuacion, haga clic en una fecha.
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5.4.5 Seguimiento de estado en la carpeta Lista de tareas

Puede especificar un porcentaje de finalizacion para los elementos en la carpeta Lista de tareas. Este
porcentaje le ayudara a realizar un seguimiento del estado de finalizacion de las tareas.

+ “Especificacion de un porcentaje de finalizacion” en la pagina 202

+ “Visualizacion del porcentaje de finalizacion en la carpeta Lista de tareas” en la pagina 202

+ “Comprobacion del estado de finalizacion de una tarea enviada” en la pagina 203

Especificacién de un porcentaje de finalizacién

Puede realizar un seguimiento del progreso que falta hasta la finalizacion de una tarea especificando
un porcentaje de finalizacion para cualquier elemento de la carpeta Lista de tareas.

1 Enlacarpeta Lista de tareas, abra el elemento cuyo porcentaje de finalizacion desee
especificar.

2 Haga clic en la pestafia Lista de tareas.

3 Enel campo % Completado, especifique el porcentaje de finalizacion.

El porcentaje de finalizacion se guardara automaticamente cuando cierre el elemento.

Visualizacion del porcentaje de finalizacion en la carpeta Lista de tareas

Puede mostrar los porcentajes de finalizacion en una columna de la carpeta Lista de tareas. Esta
columna no se muestra por defecto. Para visualizar la columna % Completado:

1 Abra la carpeta Lista de tareas.

2 Haga clic con el botén derecho en los encabezados de columnas de la carpeta Lista de tareas y
seleccione Mas columnas.

3 En lalista Columnas disponibles, haga clic en % Completado y luego en Afadir.
4 Haga clic en Arriba o Abajo para mover la columna a la posicion que prefiera.
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5 Haga clic en Inferior o en Superior para ajustar la anchura de la columna.
6 Haga clic en Aceptar cuando haya terminado.

Ahora la columna se mostrara en la carpeta Lista de tareas.

Comprobacién del estado de finalizacion de una tarea enviada

En la carpeta Lista de tareas puede comprobar el estado de cualquier tarea que envie.

Nota: Solo puede comprobar el estado de finalizacion de las tareas. No es posible comprobar el
estado de los mensajes de correo electrénico ni otros tipos de elementos enviados a otras personas.

1 Abra la carpeta Lista de tareas.
2 Abra la tarea que desea comprobar.
3 Haga clic en la pestafia Propiedades.

5.4.6 Impresion del contenido de la carpeta Lista de tareas

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Lista de tareas.

Haga clic en Archivo > Imprimir calendario.

En el recuadro de grupo Formato, seleccione Lista.

En el recuadro de grupo Formularios disponibles, seleccione Lista de tareas.

Haga clic en la pestafia Contenido y seleccione la informacién que desee incluir o excluir.
Haga clic en la pestafia Opciones y seleccione Carpeta seleccionada.

N o o~ WN P

(Opcional) Haga clic en Vista previa para acceder a una vista previa del aspecto que tendra en
papel.
8 Haga clic en Imprimir.
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Contactos y guias 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 son bases de datos que pueden almacenar nombres y direcciones,
direcciones de correo electrdnico, nimeros de teléfono, etc. Las carpetas Contactos muestran la
informacion de la guia de direcciones en un cdmodo formato de tarjeta de visita o en forma de lista.
Las entradas de una guia de direcciones pueden ser un contacto, un grupo, un recurso o una
organizacion.

+ Seccion 6.1, “Descripcidn de las guias de direcciones”, en la pagina 205

*

Seccion 6.2, “Descripcion de las carpetas de contactos”, en la pagina 207

*

Seccion 6.3, “Direccionamiento de elementos”, en la pagina 208

*

Seccion 6.4, “Uso de las carpetas Contactos”, en la pagina 213

*

Seccidn 6.5, “Uso de las guias de direcciones”, en la pagina 230

*

Seccidn 6.6, “Impresion de etiquetas y listas desde la Guia de direcciones”, en la pagina 250

6.1 Descripcion de las guias de direcciones

GroupWise utiliza los siguientes tipos de guias de direcciones:

+ Secciodn 6.1.1, “Guia de direcciones de GroupWise”, en la pagina 205

+ Secciodn 6.1.2, “Guia de direcciones de Contactos frecuentes”, en la pagina 206
+ Seccion 6.1.3, “Guias de direcciones personales”, en la pagina 206

+ Seccion 6.1.4, “Guia de direcciones LDAP”, en la pagina 207

6.1.1 Guia de direcciones de GroupWise

La guia de direcciones de GroupWise es la guia de direcciones que configura y mantiene el
administrador del sistema. Utilice esta guia de direcciones para ver informacién sobre todos los
usuarios del sistema GroupWise.

La guia de direcciones de GroupWise esta marcada con el icono @& en la lista Guia de direcciones.

Dado que la guia de direcciones de GroupWise suele ser bastante extensa, puede buscar nombres o
usar filtros predefinidos para localizar el nombre que esta buscando, en lugar de desplazarse por toda
ella. Para obtener mas informacion, consulte “Busqueda de usuarios, recursos, organizaciones y
grupos” en la pagina 240 y “Uso de filtros para limitar una busqueda de direccion” en la pagina 240.

En la guia de direcciones, todos los nombres se ordenan alfabéticamente por el nombre. Si desea ver
los nombres ordenados por apellidos, puede editar las columnas para eliminar la columna Nombre y
afiadir las columnas Nombre y Apellidos. Para obtener mas informacion sobre como afiadir y
eliminar columnas, consulte “Especificacion de las columnas para visualizar en una guia de
direcciones” en la pagina 241.

En la guia de direcciones de GroupWise encontrara informacion sobre los contactos, que no puede
editar.
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Si utiliza el modo Remoto, puede limitar las entradas que se descargan de la guia de direcciones de
GroupWise para reducir el tiempo de descarga. Consulte “Filtrado de la guia de direcciones de
GroupWise para su buzon remoto” en la pagina 313.

6.1.2 Guia de direcciones de Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con méas
frecuencia o mas recientemente. Al utilizar una direccién en un mensaje, la entrada se copia en la
guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Puede
ver la fecha y la hora en que utiliz6 por Gltima vez una entrada, asi como el nimero de veces que la
ha utilizado.

La guia de direcciones Contactos frecuentes estd marcada con el icono & en la lista Guia de
direcciones.

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.

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

Puede utilizar las Propiedades de Contactos frecuentes para decidir las posibles direcciones que
haya que capturar (en caso de ser necesario), ya sea de elementos recibidos o enviados, y cuanto
tiempo desea que las direcciones permanezcan en la guia de direcciones antes que sean suprimidas.
Para obtener més informacion, consulte “Definicion de las propiedades de Contactos frecuentes” en
la pagina 235.

Si selecciona la opcidn Gestidn de correo basura para aceptar Unicamente correo electronico de los
contactos de las guias de direcciones personales, podré recibir correo electronico de cualquier
contacto de la guia de direcciones Contactos frecuentes. Para obtener mas informacion, consulte
“Tratamiento como basura del correo electronico de usuarios que no se encuentran en una guia de
direcciones personales” en la pagina 137.

6.1.3 Guias de direcciones personales

Puede crear, editar, guardar y renombrar varias guias de direcciones para su uso personal y después
compartirlas con otros usuarios. Para obtener informacion acerca de cdmo crear una guia de
direcciones personal, consulte la “Creacion de una guia de direcciones personal” en la pagina 231.

Las guias de direcciones personales estan marcadas con el icono & en la lista Guia de direcciones.

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 afiadira un icono de guia a
la lista Guia de direcciones. Para expandir y comprimir las guias abiertas, haga clicen + vy -.

Si crea diversas guias de direcciones, puede incluir el mismo nombre y la misma direccién en varias
de ellas. Si se copia una entrada de una guia de direcciones y se edita la informacién
correspondiente, se actualiza en todas las guias.

Las guias de direcciones personales presentan las direcciones segun sus preferencias. También
puede crear grupos personales. En caso de que guarde una lista de personas como un grupo, solo
tendra que escribir el nombre del grupo en el recuadro A para enviar un mensaje a todo el grupo.
Consulte “Organizacion de direcciones en grupos” en la pagina 220.
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6.1.4 Guia de direcciones LDAP

La guia de direcciones LDAP es compatible con el protocolo LDAP (Lightweight Directory
Services Protocol) para acceder a los servicios de directorio externo. Puede afiadir servicios de
directorio desde el proveedor de servicios de Internet o desde otras empresas.

Las guias de direcciones LDAP estan marcadas con el icono #.

Puede conectarse a un servidor LDAP a través de SSL (Secure Sockets Layer) para asegurar un
aumento de seguridad en las guias de direcciones LDAP a las que acceda. La conexion mediante
SSL requiere que disponga de un certificado digital, que habilita a GroupWise para que utilice SSL
para autenticar al servidor LDAP que ha elegido.

Una vez finalizada la busqueda de un servicio de directorio, puede afiadir los nombres encontrados a
las guias personales de direcciones.

Si trabaja en el modo Remoto o Almacenamiento en el caché, puede realizar una basqueda del
servicio de directorio sin conectarse a GroupWise.

6.2 Descripcion de las carpetas de contactos

La carpeta Contactos frecuentes & de la lista de carpetas de GroupWise corresponde a la guia de
direcciones Contactos frecuentes. Las carpeta Contactos adicionales corresponden a las guias de
direcciones personales.

Figura 6-1 Ventana principal con una carpeta Contactos
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Cualquier modificacién que realice en la carpeta Contactos se realizara también en la guia de
direcciones correspondiente (Contactos frecuentes u otra).

La lista de carpetas sencilla muestra una lista de las carpetas Contactos personales de la carpeta
Contactos frecuentes. Para seleccionar rapidamente una carpeta Contactos distinta, haga clic en ella
en la lista de carpetas sencilla. De igual forma, en la lista de carpetas completa se muestra una lista
de las carpetas Contactos personales de la carpeta Contactos frecuentes.
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6.3 Direccionamiento de elementos

En GroupWise existen varias maneras de asignar una direccion a un elemento:

+ Seccion 6.3.1, “Uso de la funcion Completar nombre”, en la pagina 208

*

Seccion 6.3.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 209

*

Seccion 6.3.3, “Uso de la guia de direcciones Contactos frecuentes”, en la pagina 211

*

Seccién 6.3.4, “Envio de correo desde una carpeta Contactos”, en la pagina 211

*

Seccidén 6.3.5, “Envio de correo desde la Guia de direcciones”, en la pagina 212

*

Seccién 6.3.6, “Envio de correo a toda la guia de direcciones”, en la pagina 212

6.3.1 Uso de la funcion Completar nombre

+ “Configuracidn de la funcion Completar nombre” en la pagina 208
+ “Envio de un elemento con la funcion Completar nombre” en la pagina 208
+ “Completar nombre con nombres duplicados” en la pagina 209

Configuracién de la funcion Completar nombre

La funcion Completar nombre usa por defecto los nombres de las guias de direcciones de contactos
frecuentes y de GroupWise. Es posible configurar GroupWise para usar guias adicionales para
realizar la funcion Completar nombre.

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Archivo > Orden de busqueda de completar el nombre.

3 En el recuadro Guias disponibles, haga clic o pulse Ctrl y haga clic en las guias que desea que
busque Completar nombre y, a continuacion, haga clic en Afiadir.

4 Para cambiar el orden de blsqueda de una guia de direcciones, seleccione la guia de
direcciones en la lista Guias seleccionadas y, a continuacion, haga clic en Abajo o Arriba.

5 Para inhabilitar Completar nombre, marque la casilla de verificacion Desactivar la terminacion
del nombre.

6 Haga clic en Aceptar.

Envio de un elemento con la funcién Completar nombre

Cuando empiece a escribir un nombre en los campos A, CC o CO de un elemento que esté creando,
se intentara terminar de escribirlo mediante la funcion Completar nombre. Busca en las guias de
direcciones en el orden especificado en el recuadro de dialogo Orden de busqueda de completar el
nombre las entradas que se escriben. Los nombres se ordenan por relevancia, de forma que los
usuarios con los que se contacta con mas frecuencia aparecen primero al completar el nombre.

Si Completar nombre encuentra el nombre que busca, puede dejar de escribir. Si no lo encuentra,
continde escribiendo. Completar nombre volvera a realizar la blsqueda cada vez que escriba un
nuevo caracter. Si la funcién Completar nombre encuentra un nombre que se parece pero no es
exactamente igual al que busca, utilice las teclas de flecha hacia arriba o hacia abajo para
desplazarse por los nombres adyacentes en la guia de direcciones. También es posible pulsar
Ctrl+Intro en cualquier punto para mostrar coincidencias hasta ese momento.
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Si la funcion Informacién rapida esta habilitada, tal y como se describe en la Seccién 6.5.12,
“Visualizacion de informacion répida”, en la pagina 238, la informacion de contacto se mostrara a
medida que escriba para ayudarle a identificar el contacto deseado. Si el contacto en cuestion tiene
varias direcciones de correo electrénico, puede usar las flechas hacia arriba y hacia abajo para elegir
la direccion de correo electrénico que desee usar. También puede hacer clic con el botén derecho en
el nombre completado y seleccionar la direccion en la lista desplegable.

Completar nombre con nombres duplicados

Si usa la funcién Completar nombre, puede que aparezcan dos contactos con el mismo nombre. Si se
encuentran dos personas con el mismo nombre pero distintas direcciones de correo electrénico, se
muestra un recuadro para que seleccione el nombre correcto que desea usar. Se proporciona
informacion adicional para ayudarle a seleccionar el nombre correcto que desea usar. Después de
hacer la seleccion, el nombre se afiade a los contactos frecuentes y se convierte en la seleccion por
defecto la prdxima vez que envie un correo electrénico a dicho nombre.

6.3.2 Uso del selector de direcciones

Si estd componiendo un nuevo elemento y hace clic en &ss««. en la barra de herramientas de la
vista de elemento, se mostrara el selector de direcciones. El Selector de direcciones presenta una
vista simplificada de la guia de direcciones y proporciona las opciones necesarias para seleccionar
un nombre o crear un grupo.

+ “Descripcion del Selector de direcciones” en la pagina 209
+ “Asignacion de direcciones a un elemento mediante el Selector de direcciones” en la

pagina 210
Descripcion del Selector de direcciones

El Selector de direcciones aparece en otros lugares de GroupWise, por ejemplo, cuando se
seleccionan miembros de un grupo o entradas para una busqueda. Se puede modificar ligeramente
para mostrar solo las opciones correspondientes al contexto.

Figura 6-2 El Selector de direcciones

@ Selector de direcciones @E‘
Busear E”" Guia de direcciones de Groupwise ¢ ¥ [ & ] [ cc ] [ ] ]

Buscar Empar.: | Nombre | Seleccionado

Hombre Direccidn ¢

8 shman Dharmapalan adha
8 slex Skoczylas askon
B Anita Olivos aoliv
8 ArtRamirez aram
8 Basil Forsgren bfors
8 genjii Gensomino bgels
8 Conferencing &dministrator conf:
B Doug Hewman dnew
8 Flavian Haughey fhaug
B e Tradth et
< 2
a @ Detalles aia Guardar grupo... = X

En el Selector de direcciones, se ve una guia de direcciones cada vez. Para elegir una guia de
direcciones diferente, haga clic en una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en.
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Haga doble clic en las entradas que desee colocar en los campos A, > CC o CO del elemento que
vaya a enviar. Puede usar la lista desplegable @y para limitar la lista a los contactos, grupos o
recursos. Puede buscar en la lista por nombre, nombre de pila o apellido mediante la lista
desplegable Coincidir. Si una entrada esta marcada con un signo +, significa que tiene varias
direcciones de correo electronico.

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

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

Para crear nuevos contactos, utilice el botdn Nuevo contacto. Este botén no esta activo si se esta
mostrando la Guia de direcciones de GroupWise o cualquier otra guia de direcciones para la que no
se tengan derechos de edicion (por ejemplo, una guia de direcciones compartida o una guia de
direcciones LDAP). Para crear un contacto nuevo, haga clic en Nuevo contacto, introduzca la
informacion del contacto en las diferentes pestafias y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Para
obtener més informacion, consulte la Seccion 6.4.2, “Gestion de contactos”, en la pagina 214.

Para crear una ruta de distribucion en el elemento que esté creando, haga clic en Ruta de
distribucion. Para obtener mas informacién, consulte “Creacion de un mensaje distribuido” en la
pagina 90.

Asignacion de direcciones a un elemento mediante el Selector de direcciones

Utilice el Selector de direcciones para asignar direcciones a los elementos que cree. Para obtener
mas informacién acerca del Selector de direcciones, consulte la Seccion 6.3.2, “Uso del selector de
direcciones”, en la pagina 2009.

1 Enun elemento que esté creando, haga clic en &=« en la barra de herramientas.

N

Seleccione una guia de direcciones en la lista desplegable Buscar en.

w

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

N

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 continuacién, haga doble clic
en los nombres que desee.

6 Haga clic en la lista desplegable e para mostrar solo contactos, grupos o recursos de la lista.

7 Hagaclic en la lista desplegable Coincidir para seleccionar el modo de localizar un destinatario
(por nombre, apellido o nombre de pila) y, a continuacion, escriba el nombre del destinatario.

8 Haga clic en Aceptar.
Si no conoce el nombre completo de un destinatario, empiece a escribirlo en el campo A de la vista
del elemento. En el Selector de direcciones, la funcién Completar nombre busca en la guia de

direcciones seleccionada actualmente. Cuando Completar nombre encuentre a la persona a la que
desee enviar un mensaje, puede dejar de escribir. Si se encuentra un nombre parecido pero que no
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coincide exactamente con el que busca, utilice las flechas hacia arriba o hacia abajo para desplazarse
a los nombres adyacentes de la guia de direcciones. Si la funcion Completar nombre no encuentra a
la persona, seleccione una guia de direcciones diferente en el Selector de direcciones.

6.3.3 Uso de la guia de direcciones Contactos frecuentes

La guia de direcciones Contactos frecuentes se utiliza para acceder a las entradas utilizadas con méas
frecuencia o mas recientemente. Al utilizar una direccién en un mensaje, la entrada se copia en la
guia de direcciones Contactos frecuentes si las opciones de la guia estan definidas para ello. Puede
ver la fecha y la hora en que utiliz6 por Gltima 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.

1 Haga clic en e« €n 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.

6.3.4 Envio de correo desde una carpeta Contactos

1 Haga clic en una carpeta Contactos.

2 Si la carpeta Contactos se muestra como tarjetas de visita, haga clic en la direccion de correo
electrénico a la que desee enviar el mensaje.

O bien
Si la direccion de correo electrénico no se muestra inmediatamente en la carpeta Contactos:
2a Haga doble clic en un contacto.

2b En la pagina Resumen, haga clic en la direccion de correo electrdnico a la que desea
enviar un mensaje.
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También puede hacer doble clic en una direccion de correo electronico en la pagina
Contacto o hacer clic en Enviar mensaje en cualquier pagina.

3 Escriba un tema y un mensaje en el mensaje de correo que se abre.
4 Haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

6.3.5 Envio de correo desde la Guia de direcciones

Para enviar elementos desde una guia de direcciones, utilice Mensaje de correo. Si ha abierto la guia
de direcciones desde la ventana principal, la guia de direcciones no estara conectada a una vista de
elemento. Mensaje de correo permite abrir la vista de un elemento desde la guia de direcciones.

. . . ey .
1 Enlaventana principal, haga clic en ' en la barra de herramientas.

@L{ Guia de direcciones

(===
Archivo  Editar  Wer Ayuda

| Nueva = Detalles 8 Suprimir /}.) Buscar <" Accion

Gufa de direcciones ¢
3B Guia de direcciones L
F pesots
@ Contactos frecuente
@ Mew Hires

@ Sophie Jones

‘En: [Nombra completa V]

ién de correo electr... | Teléfono del..| Departamento

2 Haga clic en una guia de direcciones.

3 Mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en los usuarios a los que desee enviar correo.
4 Haga clic en Archivo > Mensaje de correo.

6.3.6 Envio de correo atoda la guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
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2
3

4
5

Haga clic en una guia de direcciones.

Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras hace clic en el primer usuario y en el ultimo de la
guia de direcciones.

Haga clic con el boton derecho en el grupo de usuarios seleccionados.
Haga clic en Accion > Enviar mensaje.

6.4 Uso de las carpetas Contactos

Las carpetas Contactos suponen una comoda forma de consultar la informacidn de la guia de
direcciones. La carpeta Contactos frecuentes esta asociada a la guia de direcciones Contactos
frecuentes. Cuando se crea una guia de direcciones nueva, como se describe en la Seccion 6.5.2,
“Creacion de una guia de direcciones personal”, en la pagina 231, la nueva guia también se afiade
automaticamente como nueva carpeta Contactos. Cuando se crea una carpeta Contactos nueva, se
crea automéaticamente la guia de direcciones personal correspondiente.

*

*

*

*

*

Seccién 6.4.1, “Creacion de una carpeta Contactos”, en la pagina 213
Seccién 6.4.2, “Gestion de contactos”, en la pagina 214

Secciodn 6.4.3, “Gestion de grupos”, en la pagina 220

Seccion 6.4.4, “Gestion de recursos”, en la pagina 225

Seccion 6.4.5, “Gestion de organizaciones”, en la pagina 228

6.4.1 Creacién de una carpeta Contactos

1

Haga clic con el bot6n derecho en la carpeta Contactos frecuentes y elija Nueva carpeta de
contactos.

2 Escriba el nombre para la nueva carpeta Contactos y pulse Intro.

3 Haga clic con el botdn derecho en la carpeta Contactos y, a continuacion, haga clic en

Propiedades.

En la pestafia General puede cambiar el nombre de la carpeta Contactos y proporcionar una
descripcidn si procede.

Haga clic en la pestafa Visualizar.
Seleccione si desea ver la carpeta Contactos por Tarjetas de visita, Detalles o Paneles.
Las opciones de presentacion varian en funcion de cémo se decida ver la carpeta Contactos:

Clasificar por: Seleccione el campo de GroupWise por el que desee ordenar los contactos, por
ejemplo, Nombre o Apellidos.

Orden de clasificacion: Seleccione Ascendente o Descendente.

Resumen: Seleccione Resumen para mostrar un resumen de la informacion de contacto debajo
de cada nombre de contacto.

Columnas: Seleccione Columnas para mostrar toda la informacion de contacto en una Unica
linea, organizada en columnas. En Mas ajustes, seleccione los campos de GroupWise que desee
usar como titulos de columna.

Mostrar etiquetas de grupo: Seleccione Mostrar etiquetas de grupo si desea que la
informacion de contacto aparezca organizada en grupos que se pueden expandir y contraer.
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Tipo de contacto: Seleccione los tipos de contactos que desee que aparezcan en la carpeta
Contacto (personas, grupos, recursos u organizaciones).

Personalizar paneles: Haga clic en Personalizar paneles para mostrar los contactos en un
panel y la informacion relacionada en uno o varios paneles adicionales. Para obtener
instrucciones acerca de la configuracion de los paneles, consulte la Seccién 2.4.4,
“Personalizacién de un panel”, en la pagina 68.

6 Seleccione las opciones de presentacién para la carpeta Contactos y haga clic en Aceptar.

7 Especifique un nombre exclusivo para este conjunto de opciones de presentacion a fin de que
pueda seleccionarlo para otras carpetas y haga clic en Aceptar.

6.4.2 Gestion de contactos

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

+ “Adicion de un contacto” en la pagina 214

+ “Modificacion de un contacto” en la pagina 216

+ “Busqueda de un contacto” en la pagina 217

+ “Organizacion de contactos con categorias” en la pagina 217

+ “Envio de un contacto” en la pagina 217

+ “Cambio del nombre de presentacion de un contacto” en la pagina 217

+ “Visualizacidn de toda la correspondencia con un contacto” en la pagina 219
+ “Como ver la direccion de un contacto en un mapa” en la pagina 220

+ “Supresién de un contacto” en la pagina 220

Adicion de un contacto

Cuando se afiade un contacto a la carpeta Contactos, se afiade a la guia de direcciones
correspondiente.

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee afiadir el contacto.
2 Haga clic en Nuevo contacto en la barra de herramientas.

* Nuevn cantacto: EEE
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Al 10 che inersoemis

Tekélono mavi

Fax

Afads németn do heléfore
[ gatngouias || [
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3 En el campo Nombre completo, especifique el nombre completo del contacto.
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4 En el campo Mostrar como, especifique el nombre que desee utilizar para el contacto.
La informacion del campo Mostrar como se muestra en la lista de contactos.
5 (Opcional) Especifique cualquier otra informacion sobre el contacto que desee registrar.

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

Haga clic en la lista desplegable Mostrar como para seleccionar el modo en que desea que se
muestre el nombre en Completar nombre. Puede seleccionar Apellido, Nombre, Nombre
Apellido o introducir cualquier nombre de visualizacion que elija. Cuando desee dirigir un
elemento a este contacto, escriba el nombre de visualizacién en un campo de direccién (A, CC
0 CO) del elemento.

Si cumplimenta el campo Empresa con un nombre para el que haya creado una organizacion, la
informacion sobre la organizacion se recuperara automaticamente en los campos pertinentes
del nuevo contacto.

Si hace clic en Enviar mensaje en la pagina Contacto, se abrira una nueva vista de correo con la
direccion de este contacto.

Si hace clic en Mensaje instantaneo, se abrira la aplicacion de mensajeria instantanea y se
iniciara una conversacion con el contacto. Si el boton Mensaje instantaneo aparece atenuado,
significa que no hay instalada ninguna aplicacién de mensajeria instantanea compatible.

Puede especificar varios nimeros de teléfono. Para seleccionar el nimero de teléfono principal,
haga clicen ' junto al nimero de teléfono que desee identificar como nimero principal y haga
clic en Definir como principal.

Si hace clic en el area de la foto de la esquina superior izquierda de la pestafia Contacto, puede
afiadir o sustituir la foto del contacto. Busque y seleccione la foto que desea que represente al
contacto. GroupWise acepta varios tipos de archivos de imagen, como . jpg, .gif, .png, .bmp
y .tify convierte laimagen a . jpg con una anchura o altura maximas de 64 pixeles.

Detalles: Utilice esta pagina para especificar la profesion, el departamento, la ubicacion, el
director, el ayudante, el cumpleafios, el aniversario, el conyuge, los hijos, las aficiones y las
direcciones de Internet del contacto.

Para especificar un cumpleafios y un aniversario, seleccione el dia, el mesy el afio en las listas
desplegables respectivas. Para ver el cumpleafios o el aniversario en una vista de calendario
semanal, haga clic en el icono Calendario.

Cuando la casilla de verificacion situada junto a la fecha esté seleccionada, la informacion
sobre el cumpleafios se muestra en la pagina Resumen y en la columna Cumplearios, si es que
se ha afiadido a alguna guia de direcciones. Ademas, al seleccionar la casilla de verificacion, el
cumpleafios o aniversario se afiade al calendario como un evento de dia publicado. Si se anula
la seleccion de la casilla, la informacion sobre el cumpleafios solo estéa disponible en la pagina
Personal.

Para especificar una direccién de Internet en la informacion de oficina, personal o
disponibilidad del contacto, especifique la direccion en los campos adecuados. Haga clic en un
boton Sitio Web para lanzar un navegador y visitar el sitio Web.

Direccion: Utilice esta pagina para especificar la oficina, el domicilio o cualquier otra
direccion del contacto. Para especificar la direccion de correo por defecto, seleccione Definir
para correo.

Avanzadas: Utilice esta pagina para ver, afiadir y editar campos definidos por el usuario.
Aparecen todos los campos del sistema y los definidos por el usuario. Para obtener mas
informacion, consulte “Definicién de campos personalizados en una guia de direcciones
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personales” en la pagina 232. Haga clic en Gestionar certificados en esta pagina para ver o
eliminar certificados de seguridad que haya recibido de este contacto, cambiar la confianza de
los certificados, editar propiedades de los certificados e importar y exportar certificados. Para
obtener mas informacién, consulte “Visualizacion de certificados de seguridad recibidos y
cambio de la confianza” en la pagina 98.

Notas: Utilice esta pagina para afiadir informacion acerca de la interaccion con este contacto.
Las notas se convierten en un registro de las interacciones con el contacto.

Historial: muestra todos los elementos que se han enviado o recibido de este contacto, a no ser
gue los elementos se hayan archivado. Utilice la bisqueda rapida para crear busquedas
personalizadas en el historial. Para obtener méas informacidn acerca del uso de la bisqueda
rapida, consulte el Capitulo 7, “Blsqueda de elementos”, en la pagina 253.

6 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

Al crear una nota en esta pagina, se crea un recordatorio y se coloca en la pagina del calendario,
en la lista Recordatorios.

Cuando se crea un comentario, éste se crea solo en la pagina Notas e incluye automaticamente
una marca horaria.

También puede asignar una categoria para el contacto en la pagina Notas. Para especificar una
categoria, haga clic en el icono Categoria y seleccione una.

Sugerencia: También puede afiadir un contacto arrastrando y soltando un elemento de alguien
nuevo en la carpeta Contactos para crear un registro de contactos para dicha persona. Otra forma de
afiadir un contacto consiste en hacer doble clic en el espacio en blanco de una lista de tarjetas de
visita.

También es posible afiadir contactos haciendo clic con el botdn derecho en una direccion de correo
electronico o en un nombre de cualquier elemento de GroupWise y seleccionando Afiadir a guia de
direcciones.

Modificacién de un contacto

Para modificar la informacion de un contacto, se puede usar la carpeta Contactos frecuentes o una
carpeta personal Contactos. Para usar la guia de direcciones de GroupWise a fin de modificar un
contacto, en primer lugar debe copiar el contacto en la carpeta Contactos frecuentes o en otra carpeta
personal Contactos.

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que quiera modificar el contacto.

2 En lalista de contactos, haga doble clic en el contacto que desee modificar.

3 Realice las modificaciones necesarias.

Para obtener informacion detallada sobre el contacto, puede acceder a cada pestafia. Consulte
“Adicién de un contacto” en la pagina 214.

Sugerencia: Si cumplimenta el campo Empresa en la pestafia Contacto con una organizacion
existente, haga clic en el icono Organizacion 2 para recuperar la informacion sobre la
organizacidn en el contacto.

4 Haga clic en Cerrar y, a continuacion, en Si para guardar los cambios.
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Busqueda de un contacto

Utilice el campo Buscar del encabezado de la lista de elementos de una carpeta Contactos para
buscar contactos concretos, como se describe en la Seccion 7.1.2, “BUsqueda de contactos”, en la
pagina 254.

Organizacion de contactos con categorias

Al igual que ocurre con otros elementos de GroupWise, es posible asignar categorias a los contactos.
Esto puede ayudar a organizar los contactos asignandoles un color identificativo.

Las categorias asignadas a los contactos se muestran en la carpeta de contactos, asi como en el
selector de direcciones. Para obtener mas informacion acerca del selector de direcciones, consulte la
Seccién 6.3.2, “Uso del selector de direcciones”, en la pagina 209.

Para asignar una categoria a un contacto:

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
2 Haga clic con el botén derecho en el nombre de un contacto.
3 Haga clic en Categorias y, a continuacion, en la categoria que desea asignar al contacto.

Para obtener mas informacion sobre el uso de categorias, consulte la Seccion 2.2, “Uso de categorias
para organizar elementos”, en la pagina 44.

Envio de un contacto

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en Enviar contacto para abrir la ventana Enviar a con la informacion del contacto
incluida en el mensaje en formato de tarjeta digital.

4 Escriba la direccion y envie el mensaje del modo habitual.

El destinatario podra importar el contacto en una guia de direcciones personal, tal y como se
indica en “Importacién de contactos de una tarjeta digital” en la pagina 244.

Sugerencia: también se puede adjuntar un contacto a un elemento arrastrandolo desde una carpeta
Contactos y soltdndolo en la ventana Adjuntos del nuevo mensaje.

Cambio del nombre de presentacion de un contacto

El nombre de visualizacién es el nombre que aparece cuando comienza a escribir en el campo A (CC
0 CO) de un mensaje. Cuando comienza a escribir un nombre, por ejemplo, “Ar”, Completar
nombre rellena el resto del nombre con un nombre de la guia de direcciones, por ejemplo “Arturo
Ramirez”. Sin embargo, si hay dos personas llamadas Arturo Ramirez en la guia de direcciones, una
en Contabilidad y otra en Desarrollo, puede ser dificil para usted saber el nombre que ha utilizado
Completar nombre, a menos que se tome el tiempo de mirar mas propiedades.

Si lo desea, puede cambiar el nombre que se muestra para que sea mas facil saber qué nombre ha
utilizado la funcién Completar nombre. Por ejemplo, si usted solo mantiene correspondencia con
Arturo Ramirez del departamento de Desarrollo, puede cambiar el nombre que se muestra para que
sea "Arturo Ramirez (Desarrollo)".

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
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2 Haga doble clic en un contacto.

B Kuan Huang — - . [===]
Archivo Ner Acciones  Ayuds
% Comar | Gusedsr v F Supeimir (=) Enviar mensaje | J§ Enviar contacto () (7] Bisqueds de disponibilidsd ] v Mecr v
Frsureer: | Contacts | Detales | Drmccain | Avarsades Helas
|
[ Per defecta = e |
4 Kuan Huang
Engineering
Marketing Aalyst
©4 Correo electronico:  Kuano@ com
4 Teléfono: * Telélono: Oficina: B015556789
Varlos:
[ categerisn || -
Be “

3 Haga clic en la pestafia Contacto.

* Arthur Ramirez [B9i=1e3]

Archivo Ver Acdiones  Ayuda

52 corar [ Guardar ~ T8 suprimic () Enviarmensaje "G Enviar contarto () e 1o (5] Blsoueda de diponibiided ] v o

| esumen | Contacte \nenaueg || Direccién | Avanzadas| Motas | Historial|

Mostrar como, |Kuar\ Huang < (] ]
Caigo |MarketlngAnalysl |
Empresa ‘ S Coiie

Cmreo electrdnico: Telfonio de Is oficing®
| [0 |

Anadw direccitn de coren electiinico Teléfono personal

Afiadi D de mensajeria ‘
Teléforno mdvik

Fau:

Afiadi nimero de teléfono

Categorias | |

Contactos frecusntes

4 Escriba el nombre nuevo en el campo Mostrar como (por ejemplo, Arturo Ramirez).

También puede hacer clic en la lista desplegable Mostrar como para seleccionar Apellido,
Nombre, o Nombre Apellido (por ejemplo, Ramirez, Arturo o Arturo Ramirez).

5 Haga clic en Aceptar.
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La proxima vez que asigne direcciones a un mensaje, Completar nombre utilizara este nombre
de presentacion.

B Correo A: Stanislav

Archivo Editar Yer Acciones Herramientas Yenbana  Avuda

Enviar JL Cancelar E] Direccidn ,JE n ﬂl'. 5\%5' Crtografia E] Q

_ [
-COW| Opriones de envio -
= <] [fdirin o
a [Starislav cor |
Tema: |
|Tah0ma V||10 V| E- BI U ©§ EiEEE =22 —@E7

| Cuenta: Novell GroupWwise

Visualizacion de toda la correspondencia con un contacto

1 Haga clic en una carpeta Contactos.
2 Haga doble clic en un contacto.
3 Haga clic en la pestafia Historial.
Aparecen todos los elementos que ha recibido de este contacto o que le ha enviado.

Asimismo, los mensajes se pueden mostrar aqui si el usuario se ha afiadido como un contacto al

mensaje, tal y como se describe en “Adicién de un contacto a un mensaje de correo electronico
enviado o recibido” en la pagina 127.

T Arthur iRamirez FIER
fochivo Wer  Augue Apade
8 cenar [ Guwds - B swome £ Crsrmensale = ) Ervier contecte (W] [ misaueda de deporbided
Fissumen | Contactn | Detalies | Dpscorn | Avanzadas Hots | Hithorial
Horkee compeata | | Kusn Husng | sHsterial do corvactos Bircar: v
R Fissn Husng = Tems et recha
= Moy (Wednesday, Tanuary 14, 200)
= e [F—
| bt e buase Stanisley Dunen <stanslav by 1140009
Emgenan * = Juesday, Septenibier L3, 2000
R Starisisr Burmn <stanslav.ln /2302008 2:10
Conen eheciifincn Trdéinnn do la cficina™ = » Sarido Burin prrs——
A1010
At drecciin de colles shechiinics Teklono personst
Afincie |D) e meresjesly
Tekélonn mévi
Fax
AR ndmesn do teldfore
< ¥
) Contactas fracusnces
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La columna Carpeta muestra el lugar en el que se encuentra cada elemento. Haga doble clic en
un elemento para ver su contenido.

Para afiadir o eliminar columnas, haga clic con el botdn derecho del raton en la cabecera de
columna y, a continuacién, haga clic en una opcion. Para ordenar por la informacion de una
columna (por ejemplo, por fecha o tema), haga clic en la cabecera de columna.

Puede utilizar la busqueda rapida para encontrar rapidamente elementos o para crear blsquedas
personalizadas. Para obtener méas informacion acerca de como utilizar la basqueda rapida, consulte
el Capitulo 7, “Busqueda de elementos”, en la pagina 253.

Como ver la direccion de un contacto en un mapa

La funcion Ver asignacion permite encontrar rapidamente la ubicacion de los contactos. Puede usar
la direccion principal para abrir un navegador Web y buscar un mapa en el que mostrar la ubicacion
de los contactos.

1 Haga clic en una carpeta Contactos.

2 Haga doble clic en un contacto.

3 Haga clic en Ver asignacion.

4 (Opcional) Utilice la lista desplegable Ver asignacién para seleccionar una ubicacion de mapa
especifica como, por ejemplo, la oficina, la casa o cualquier otra direccion.

Supresién de un contacto

Es posible suprimir un contacto de la carpeta Contactos frecuentes o de otra carpeta personal
Contactos. Sin embargo, no es posible suprimir contactos de la guia de direcciones de GroupWise.
1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir el contacto.

2 En la lista de contactos, haga clic con el botdn derecho en el contacto y luego haga clic en
Suprimir.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresion.

6.4.3 Gestidon de grupos

+ “Organizacion de direcciones en grupos” en la pagina 220

+ “Creacion y almacenamiento de un grupo personal” en la pagina 221
+ “Adicion de contactos a un grupo” en la pagina 223

+ “Supresion de un contacto de un grupo” en la pagina 223

+ “Envio de elementos a un grupo” en la pagina 223

+ “Visualizacién de informacion de un grupo” en la pagina 224

+ “Supresion de un grupo de una carpeta Contactos” en la pagina 224

Organizacion de direcciones en grupos

Un grupo es una lista de usuarios o recursos a los que puede enviar mensajes. Utilice grupos para
enviar un mensaje a varios usuarios o recursos escribiendo el nombre del grupo en los campos A, >
CO o CC. Existen dos tipos de grupos: publicos y personales.
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Un grupo publico es una lista de usuarios creada por el administrador del sistema que esta disponible
para cualquier usuario de GroupWise. Por ejemplo, puede haber un grupo publico para el
departamento de Contabilidad. Este grupo incluira todos los empleados de este departamento. Los

grupos publicos se muestran en la guia de direcciones de GroupWise.

Los grupos personales los crea cada usuario. Por ejemplo, si suele enviar citas a su grupo de trabajo,
en un grupo personal puede incluir la direccion o el nombre de todos los compafieros y un lugar de

reuniones (un recurso).

Cada grupo de la carpeta Contactos estd marcado con gs. Cuando se hace doble clic en un grupo,

aparece la vista del elemento de grupo.

Figura 6-3 Vista de elemento de grupo

% Lunch Group Q@@

Archivo Yer Acciones  Ayuda
3E Cerrar E‘ Guardar 'a Suprimir /,\ Enviar mensaje  ~

Resumen | Detalles

M| Imprirnic

Lunch Group
Miembros
A Arthur Ramirez

A gog@starline ee
A: Stanislav Bunin

@ Family

Creacion y almacenamiento de un grupo personal

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee crear el grupo personal.

2 Haga clic en Grupo nuevo en la barra de herramientas.

+*® Grupo nuevo: g@@

Archivo  Yer Acciones  Ayuda
32 Cerrar El Guardar = 8 /\

Resumen | Detalles
Hombre: |

LComentarios:

Miembros: 0 Contactos, 0 Grupos, 0 Recursos

&, Aiadir..
b

@- Contactos frecuentes m Modificada

3 Escriba un nombre para el grupo.

4 (Opcional) Escriba comentarios si lo desea, por ejemplo, la descripcion del grupo.
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5 Haga clic en Afiadir para abrir el recuadro de dialogo Selector de direcciones y mostrar la lista
de direcciones.

6 Haga clicen A, CC o0 CO y luego haga doble clic o haga clic mientras pulsa Ctrl y arrastre
usuarios y recursos para su grupo al panel del grupo.

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

Para restringir la lista de entradas por contactos, grupos o recursos, haga clic en una opcién de
la lista desplegable .

7 Para afiadir una entrada que no se encuentre en una carpeta Contactos existente, haga clic en
Nuevo contacto, rellene la informacidn, haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga doble clic
en la entrada.

8 Haga clic en Guardar > Cerrar para guardar el grupo en la carpeta Contactos.

También puede crear y guardar un grupo personal desde el Selector de direcciones cuando esté
asignando direcciones a un mensaje o a otro elemento:

1 Enuna vista de elemento, haga clic en @s«««w en la barra de herramientas.
Buscar en (@ Guia de dieccionss de Groupwisec v | A ][ Cc | [ cO |

Buscar: Empar: | Mombre | Seleccionado:

MNombre Direceidn |

{8 Ahman Dharmapalan adha
8 alex skaczylas askar
8 anita Olivos aoliv
8 art Ramirez aram
8 Basil Farsgren bfars
8 Eenjii Gensoming bgels
8 Conferencing Administrator confz
8 Doug Mewman dnew
8 Flavian Haughey fhaug
B chneen Crnith revnd
£ >
a Detalles Eiﬂ Guardar giupo... * X

2 Haga doble clic en los contactos para afiadirlos al panel de la derecha.

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

Para restringir la lista de entradas a contactos, grupos o recursos, haga clic en una 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 informacidn, haga clic en Aceptar y, a continuacidn, haga doble clic
en la entrada.

4 Haga clic en Guardar grupo.
O bien

Si desea guardar el grupo en una guia de direcciones diferente a la que aparece, haga clic en la
flecha situada a la derecha de Guardar grupo y, a continuacién, seleccione la guia de
direcciones.

5 Escriba un nombre para el grupo.
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6
7

Escriba comentarios como, por ejemplo, una descripcion del grupo.
Haga clic en Aceptar dos veces.

Sugerencia: También puede crear un grupo personal arrastrando y soltando un elemento dirigido a
varios usuarios en la carpeta Contactos a fin de crear un grupo que incluya los destinatarios de dicho
elemento.

Adicion de contactos a un grupo

1

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee afiadir contactos a un
grupo.

O bien

En un elemento que esté creando, haga clic en &« en la barra de herramientas.

Haga clic con el bot6n derecho del raton en el grupo y, a continuacidn, haga clic en Detalles.
Los grupos estdn marcados con el icono ga.

En la pestafia Detalles, haga clic en Afiadir para abrir el recuadro de dialogo Selector de
direcciones y mostrar la lista de direcciones.

Haga clic en la lista desplegable & para limitar la lista a los contactos, grupos o recursos.

Para afiadir un contacto, haga clic en la lista desplegable Buscar en y, a continuacion, haga clic
en la guia de direcciones en la que se encuentre el contacto.

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).

En el campo Buscar, escriba el contacto que desee afiadir.
La lista de direcciones mostrara la coincidencia mas proxima.

7 Haga doble clic en el contacto de la lista para que se afiada a la lista Seleccionado.

8 Haga clic en Aceptar dos veces para guardar el grupo.

Supresién de un contacto de un grupo

1

2
3

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir contactos a un
grupo.

En la lista de contactos, haga doble clic en el grupo.

Seleccione el contacto que desee suprimir y haga clic en Suprimir.

4 Haga clic en Aceptar.

Envio de elementos a un grupo

1

En la vista de un elemento, haga clic en &« en la barra de herramientas.
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® Selector de direcciones @@

Buscar en' (@ Guia de diecciones de Groupwise e v | £ & J [ CC | [ 0o |
Buscar: |Empar.. |Nomble | Seleccionads:  Fluta de distibucién [ ]
Lista de direcciones: A B usot
Mombie Direccidn «
8
8 usoz2 us02@sn:
8 admin admin admin@s:
< | s
a @ ﬂla Guardar grupo... = X

2 Seleccione un grupo y, a continuacion, haga clicen A, > CC o CO.
3 Repita esta operacidn tantas veces como sea necesario.

4 (Opcional) Para mostrar todos los miembros del grupo, haga clic con el botdn derecho en el
grupo y, a continuacion, haga clic en Expandir grupo.

5 (Opcional) Para ver mas informacidn acerca del grupo, haga clic con el botdn derecho del raton
en el grupo vy, a continuacion, haga clic en Detalles.

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

Visualizacion de informacion de un grupo

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee ver informacién del
grupo.
2 Haga clic con el botén derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Detalles.
3 Haga clic en la pestafia Detalles.
+* Lunch Group D@@

archivo  Yer Acciones  Avuda

3 Cerrar ,__.J Guardar - ﬂ Suprimir (> Enviar mensaje  ~

Resumen ‘ Detales ‘

Mombre:

LComentarios:

Miembras: 3 Contactos, 0 Grupos, 0 Recursos

Qu Afadi.. | 8 & Adhur Ramiez
a A ggi@starline ee

x B 25t
: Stanislav Bunin

E Contactos frecuentes

Supresién de un grupo de una carpeta Contactos

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir el grupo.
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2 Haga clic con el botdn derecho del raton en el grupo y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresion del grupo.

6.4.4 Gestion de recursos

Los recursos son elementos que pueden programarse para reuniones u otros usos. Los recursos
pueden incluir salas, proyectores de equipos, automoviles, etcétera. EI 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 citas para el recurso. Para ello, el
propietario debe tener plenos derechos de apoderado sobre el recurso. Como propietario de un

recurso, puede seleccionar recibir notificacion de citas para el recurso.

+ “Descripcion de los recursos” en la pagina 225

+ “Adicion de un recurso personal” en la pagina 226

+ “Modificacion de un recurso personal” en la pagina 226

+ “Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos” en la pagina 226

+ “Recepcion de notificacion para otro usuario o recurso” en la pagina 227

+ “Creacion de una regla para un recurso” en la pagina 227
+ “Supresion de un recurso personal” en la pagina 228

Descripcion de los recursos

Cada recurso de la carpeta Contactos esta marcado con el icono &@. Cuando hace doble clic en un

recurso, aparece la vista del elemento de recurso.

Figura 6-4 Vista de elemento de recurso

® Conference Room

Archivo  Wer Acciones  Awuda

2L Cerrar m Guardar T+ 8 Suprimir @
Fiesumen | Detalles | Avanzadas

Mombre: Conference Room

Teléfono: 11055

Tipo:

Corren electrdnico:

Propietaric Janet DeSoto

Comentarios:

EBEX

LCategorias ‘

@ Contactos frecuentes

>

Utilice esta pagina para especificar un nombre para el recurso, un nimero de teléfono, un tipo de
recurso, una direccion de correo electronico, el propietario y los comentarios acerca del recurso.
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En el campo Propietario, puede introducir un contacto que ya se encuentre en la guia de direcciones
0 puede utilizar el botdn de flecha para crear una nueva entrada de contacto.

Adicion de un recurso personal

La guia de direcciones de GroupWise incluye recursos definidos por el administrador de
GroupWise. Se puede afiadir un recurso personal a la carpeta Contactos frecuentes o a otra carpeta
personal Contactos.

1

ga b~ W N

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee afiadir un recurso
personal.

Haga clic en Recurso nuevo en la barra de herramientas.

En el campo Nombre, especifique el nombre del recurso.

En el campo Teléfono, especifique el nimero de teléfono del contacto responsable del recurso.
En el campo Tipo, especifique el tipo de recurso.

Puede especificar Recurso o Lugar. Si especifica Lugar, la descripcién del recurso se afiadira
automaticamente al campo Lugar en la cita.

En el campo Direccion de correo electrénico, especifique la direccion de correo electrénico de
la persona que debe recibir las notificaciones sobre este recurso.

7 En el campo Propietario, especifique el propietario del recurso.

8 En el campo Comentarios, especifique cualquier comentario que desee sobre el recurso.

9

Por ejemplo, puede que desee especificar el tamafio de una sala de conferencias o el tipo de
equipo que hay en la sala.

Haga clic en Cerrar y, a continuacion, en Si para guardar los cambios.

Modificacion de un recurso personal

1

En la lista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee modificar un recurso
personal.

Haga clic con el botdn derecho en el recurso y luego en Detalles.
Los recursos estdn marcados con el icono @.
En la pestafia Detalles, modifique la informacion segun sea necesario.

4 Haga clic en Cerrar y, a continuacion, en Si para guardar los cambios.

Aceptacion y rechazo de peticiones de recursos

Solo puede aceptar o rechazar peticiones para un recurso si es el propietario y tiene concedidos
derechos de Lectura y Escritura. Los recursos personales no se pueden compartir con otros usuarios
mediante derechos de apoderado.

1

2

En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
O hien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (en la parte superior de
la lista de carpetas; probablemente aparezca Conectado o Almacenamiento en el caché para
indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, elija Apoderado.

Haga clic en el recurso del que es propietario.
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Si el recurso del que es propietario no aparece en la lista emergente Apoderado, haga clic en
Apoderado, escriba el nombre del recurso en el campo Nombre y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

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.

Recepcion de notificacion para otro usuario 0 recurso

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en Notificar.

3 Seleccione el nombre del usuario para el que actia como apoderado o el nombre del recurso
que usted posee.

Si no ve el usuario o el recurso en la Lista de notificaciones, escriba el nombre y, a
continuacion, haga clic en Afiadir usuario. Puede seleccionar el nombre en el recuadro de
didlogo Selector de direcciones haciendo clic en .

4 Asegurese de que las casillas Suscribirse a notificacion y Suscribirse a alarmas estén
seleccionadas.

Usted queda suscrito automaticamente a alarmas y notificaciones. Si desactiva las opciones
Suscribirse a alarmas y Suscribirse a notificacion, no volvera a recibir alarmas ni
notificaciones. Sera necesario repetir los pasos de este procedimiento con su nombre de
usuario.

5 Haga clic en Aceptar.

El programa Notificar ha de estar abierto o minimizado para poder recibir notificacion o alarmas.
Para obtener mas informacion, consulte el Seccién 8.2, “Inicio de Notificar”, en la pagina 272.

Creacion de unaregla para un recurso

Si es el propietario de un recurso, tiene plenos derechos de apoderado sobre ese recurso, incluyendo
la capacidad para crear reglas. Los pasos siguientes muestran cémo 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 el selector de modo y, a continuacidn, en 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 recuadro 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 oW

Haga clic en Afadir accion, haga clic en Aceptar, escriba un comentario si lo desea y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

El Paso 6 y el Paso 7 indican a la regla que acepte la cita para el recurso solo si esta disponible.
8 Haga clic en Guardar y después en Cerrar.

Contactos y guias de direcciones

227



Supresién de un recurso personal

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir el recurso
personal.

2 Haga clic con el botén derecho en el recurso y, a continuacion, haga clic en Suprimir.
Los recursos estdn marcados con el icono @.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresion del recurso.

6.4.5 Gestion de organizaciones

+ “Descripcion de las organizaciones personales” en la pagina 228
+ “Adicion de una organizacion personal” en la pagina 229

+ “Modificacion de una organizacion personal” en la pagina 229

+ “Supresion de una organizacion personal” en la pagina 229

+ “Envio de mensajes a una organizacion personal” en la pagina 229

Descripcion de las organizaciones personales

Las organizaciones de una carpeta Contactos estan marcadas con el icono de organizacion 2
Cuando hace doble clic en una organizacién, aparece la vista del elemento de organizacion.

Figura 6-5 Vista de elemento de organizacion

Archivo  Wer Acciones  Ayuda

S

2L Cerrar El Guardar 8 Suprimir /> Enviar mensaje  ~

Resumen | Detales | Gente | Avanzadas

DOrganizacion: Partners Teléfona:

Contactn principak | admin admin Fax

Direccion;

Ciudad: Tallinn
Estado/provincia: Cadigo postal:
Pals ~

Sitio wheb: http:d/

Comentarios:

Categorias | =

E Contactos frecuentes

Utilice esta pagina para especificar un nombre para la organizacion, un nimero de teléfono y de fax,

el contacto principal de la organizacién, 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 carpeta
Contactos o puede utilizar el boton de flecha para crear una nueva entrada de contacto.
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Adicion de una organizacién personal

La guia de direcciones de GroupWise incluye organizaciones definidas por el administrador de
GroupWise. Es posible afiadir organizaciones a la carpeta Contactos frecuentes o a otra carpeta
personal Contactos.

1 Enlalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee afiadir una organizacion
personal.

2 Haga clic en Organizacion nueva en la barra de herramientas.

3 En el campo Organizacion, especifique el nombre de la organizacion.

4 (Opcional) Especifique cualquier otra informacion sobre la organizacion que desee registrar.

5 Haga clic en Cerrar y, a continuacidn, en Si para guardar los cambios.

Modificacion de una organizacién personal
1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee modificar una
organizacion personal.
2 Haga clic con el botén derecho en la organizacion y luego en Detalles.
Las organizaciones estan marcadas con el icono 2.
3 En la pestafia Detalles, modifique la informacién segun sea necesario.
4 Haga clic en Cerrar y, a continuacion, en Si para guardar los cambios.

Supresién de una organizacién personal
1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee suprimir una
organizacion personal.
2 Haga clic con el botén derecho en la organizacion y luego en Suprimir.
Las organizaciones estan marcadas con el icono 2.
3 Haga clic en Si para confirmar la supresion de la organizacion.

Envio de mensajes a una organizacion personal

Es posible enviar de forma simultdnea mensajes de correo electronico a todos los usuarios de una
organizacion personal.

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta Contactos en la que desee enviar un correo
electrénico a una organizacion personal.

2 Haga clic con el botdn derecho en la organizacion y luego en Detalles.
Las organizaciones estan marcadas con el icono 2.

3 Haga clic en Enviar mensaje.
O bien

Haga clic en la flecha hacia abajo situada junto al botdn Enviar mensaje y, a continuacion, en
una de las opciones siguientes:

+ Enviar mensaje
+ Enviar una cita
+ Enviar nota
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+ Enviar tarea
+ Enviar mensaje telefonico

6.5 Uso de las guias de direcciones

Las guias de direcciones son las bases de datos en las que se almacena la informacién de contacto,
incluido el nombre, la direccidn, las direcciones de correo electronico, los nimeros de teléfono, etc.
Las carpetas Contactos suponen una forma mas flexible de consultar la informacién de la guia de
direcciones.

*

*

*

Seccién 6.5.1, “Apertura de una guia de direcciones”, en la pagina 230
Seccién 6.5.2, “Creacion de una guia de direcciones personal”, en la pagina 231

Seccion 6.5.3, “Edicion de una guia de direcciones personal o de contactos frecuentes”, en la
pagina 231

Seccién 6.5.4, “Cambio de nombre de una guia de direcciones personal”, en la pagina 233
Secciodn 6.5.5, “Copia de una guia de direcciones personales”, en la pagina 233

Seccion 6.5.6, “Supresion de una guia de direcciones personal”, en la pagina 233

Seccion 6.5.7, “Definicion de propiedades de la guia de direcciones”, en la pagina 233

Seccién 6.5.8, “Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones Contactos frecuentes”,
en la pagina 235

Seccién 6.5.9, “Compartimiento de una guia de direcciones con otro usuario”, en la pagina 236
Seccidn 6.5.10, “Aceptacién de una guia de direcciones compartida”, en la pagina 237

Seccién 6.5.11, “Sincronizacion de entradas de las guias de direcciones”, en la pagina 237
Seccion 6.5.12, “Visualizacion de informacion rapida”, en la pagina 238

Seccion 6.5.13, “Como ver contactos, grupos, organizaciones o recursos en la guia de
direcciones”, en la pagina 239

Seccion 6.5.14, “Edicion de una lista de distribucion en la guia de direcciones de GroupWise”,
en la pagina 240

Seccion 6.5.15, “Basqueda de entradas de guias de direcciones”, en la pagina 240

Seccién 6.5.16, “Personalizacion de la visualizacién de una guia de direcciones”, en la
pagina 241

Seccién 6.5.17, “Clasificacion de una guia de direcciones”, en la pagina 243

Seccion 6.5.18, “Importacion y exportacion de direcciones y guias de direcciones”, en la
pagina 243

Seccion 6.5.19, “Uso de la guia de direcciones LDAP”, en la pagina 247
Seccidn 6.5.20, “Opciones avanzadas de la guia de direcciones”, en la pagina 249

6.5.1 Apertura de una guia de direcciones

Para abrir una gufa de direcciones, haga clic en & en la barra de herramientas de la ventana
principal. El panel izquierdo muestra la guia de direcciones de GroupWise, la guia de direcciones
LDAP, la guia de direcciones Contactos frecuentes y cualquier guia de direcciones personales que
haya creado.
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Figura 6-6 Ventana de la guia de direcciones

il Guia de direcciones
Archivo  Editar Ver Ayuda

| Muewo v 9 3) Buscar 5'\ Accidn -+

i Contactos frecuentes  Posicion de completar nombre:No buscado ﬁ'

@] Guia de direcciones de G Buscar: |
3B Guis de direcriones LDAF

En: | Mombre completo ~

) Family Mombre completo Direccidn de comeo electr.. | Teléfono de l... | Departamento
A —— Ty sramirez@sqapattners.com  x11010
i B Contactos frecusnites g6 Famaly
52 504 Partners
8 Starislav Burin stanislav_ bunin{@sgapartne.
< [ >

Puede utilizar Archivo > Abrir guia y Archivo > Cerrar guia para mostrar y ocultar las guias de
direcciones en este panel. El panel de la derecha muestra en una lista todas las entradas de la guia de
direcciones seleccionada.

En una guia de direcciones, puede abrir contactos para ver detalles, seleccionar nombres a los que
enviar un elemento, crear y modificar grupos, asi como crear y suprimir contactos.

También proporciona opciones avanzadas que permiten, por ejemplo, crear y modificar guias de
direcciones personales, cambiar el orden de busqueda de la funcion Completar nombre, cambiar las
propiedades de una guia de direcciones, definir opciones de copia, cambiar la configuracién MAPI,
importar y exportar guias de direcciones, compartir guias de direcciones, afiadir servicios de
directorio, imprimir etiquetas, etc.

6.5.2 Creacidén de una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Archivo > Nueva guia.
3 Escriba un nombre para la nueva guia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

6.5.3 Edicion de una guia de direcciones personal o de
contactos frecuentes
En una guia de direcciones personal, incluida la guia Contactos frecuentes, puede afiadir o suprimir
entradas, editar informacion existente, copiar nombres de una guia a otra o renombrar una guia.
También puede crear sus propios campos de guias de direcciones personalizados.

+ “Adicion rapida de contactos a una guia personal de direcciones” en la pagina 232

+ “Edicion de entradas en una guia de direcciones personal” en la pagina 232

+ “Copia de entradas entre guias de direcciones personales” en la pagina 232

+ “Definicion de campos personalizados en una guia de direcciones personales” en la pagina 232

+ “Supresion de entradas de una guia de direcciones personal” en la pagina 233
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Adicion rapida de contactos a una guia personal de direcciones

Puede afiadir rapidamente cualquier destinatario de un elemento a cualquier guia personal de
direcciones.
1 Abra un elemento dirigido a uno o varios destinatarios.

2 haga clic con el bot6n derecho en el destinatario que desea afiadir a una guia personal de
direcciones.

3 Haga clic en Afiadir a guia de direcciones y después en la guia de direcciones a la que desee
afiadir el contacto.

Edicidon de entradas en una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en (& 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 informacidn de las diferentes pestafias y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Copia de entradas entre guias de direcciones personales

No puede copiar entradas en una guia de direcciones cerrada; primero, debe abrir la guia. No es
posible copiar nombres en la guia de direcciones de GroupWise.
1 En la ventana principal, haga clic en ‘& en la barra de herramientas.

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacion, haga clic o pulse Ctrl y haga clic en los
nombres que desea copiar.

3 Haga clic en Editar > Copiar en.

4 Seleccione la guia de direcciones en la que desea copiar los nombres y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

Al copiar una entrada de una guia de direcciones en otra, las entradas se enlazan, por lo que si edita
una, la otra se actualizard también.

Definicién de campos personalizados en una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en (5 en la barra de herramientas.

N

Haga clic en la guia personal de direcciones en la que desee definir campos personalizados.

w

Haga doble clic en una entrada y, a continuacion, haga clic en la pestafia Avanzadas.

I

Haga clic en Afadir y, a continuacion, escriba un titulo para el campo en el recuadro Nombre
del campo.

5 En el campo Valor, escriba la informacion de la entrada que desee que se muestre en ese
campo.

6 Haga clic en Aceptar.
Cuando haya afiadido un campo personalizado a una guia de direcciones, ya no podra suprimirse el
campo. No obstante, ya que estos campos se muestran como columnas, puede eliminarse la columna

de la pantalla. Dado que cada guia de direcciones puede contener columnas diferentes, esta columna
debe eliminarse en cada una de ellas.
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Supresioén de entradas de una guia de direcciones personal

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

2 Haga clic en una guia de direcciones y, a continuacion, haga clic o pulse Ctrl y haga clic en los
nombres que desea suprimir.

3 Pulse la tecla Supr y, a continuacion, haga clic en Si.

6.5.4 Cambio de nombre de una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en (& 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.

6.5.5 Copia de una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal, haga clic en (5 en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia de direcciones personales que desee copiar.

3 Haga clic en Archivo > Guardar como guia.

4 Escriba un nombre nuevo para la guia de direcciones y haga clic en Aceptar.

6.5.6 Supresion de una guia de direcciones personal

1 En la ventana principal, haga clic en & en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones personales que desee suprimir.
3 Haga clic en Archivo > Suprimir guia y, a continuacion, en Si.

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

Nota: La guia de direcciones Contactos frecuentes no se puede suprimir.

6.5.7 Definicion de propiedades de la guia de direcciones

Puede elegir y ver distintas propiedades y opciones de las guias de direcciones.

+ “Definicidon de propiedades de la Guia de direcciones personal” en la pagina 233
+ “Visualizacion de propiedades de la Guia de direcciones” en la pagina 234
+ “Definicion de las propiedades de Contactos frecuentes” en la pagina 235

Definicién de propiedades de la Guia de direcciones personal

Utilice el recuadro de dialogo Propiedades de la guia de direcciones para ver las propiedades de
todas las guias (incluida la guia de direcciones de GroupWise). Las guias de direcciones contienen
tres pestafias de propiedades, pero no todas aparecen en todas las guias de direcciones.
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La pestafia General se muestra en todas las guias de direcciones. Utilice la pestafia General para
visualizar el nombre de la guia de direcciones, el proveedor de servicios MAPI (si se conoce), un
resumen del contenido de la guia de direcciones, etc. También puede utilizarla para afiadir una
descripcién de la guia de direcciones.

La pestafia Opciones solo aparece en la guia de direcciones Contactos frecuentes. Utilice la pestafia
Opciones para especificar qué ha de guardarse en Contactos frecuentes y como ha de limpiarse esta
guia. Consulte “Definicion de las propiedades de Contactos frecuentes” en la pagina 235.

La pestafia Comparticion aparece en guias de direcciones personales de las que es propietario,
incluida la guia Contactos frecuentes. Utilice la pestafia Comparticion para especificar si desea
compartir o no la guia de direcciones y, si es asi, con quién desea compartirla y qué derechos de
acceso debe tener cada usuario.

También puede compartir sus grupos personales colocandolos en una guia de direcciones que
comparta con otros usuarios.

Visualizacion de propiedades de la Guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones cuyas propiedades desea ver.

Si la guia no esta visible, la guia no esta abierta.
3 Haga clic en Archivo > Propiedades.

Sophie Jones Properties @

General | Comparticidn

@ Sophie Jones

Tipoe Guia perzonal de direcciones de Movell
Acceso: Todas

Propietario: Janet DeSoto

[ r— Fulse el botdn para ver un resumen del contenida
=) de esta Guia de direcciones.

Descripoion:

| Aceptar || Cancelar | Aplicar

4 Para ver el nimero de usuarios, recursos, empresas, etc., haga clic en Contiene.

Si la guia de direcciones es grande, el proceso puede llevar algin tiempo. En la barra de estado
aparece el progreso de la operacion.

5 Para afiadir o modificar una descripcidn para la guia de direcciones, haga clic en el campo
Descripcion y escriba o edite la informacion.

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

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades

abierto.

Definicién de las propiedades de Contactos frecuentes

1 En laventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

Contactos frecuentes Properties E]@
General | Dpciones | Comparticidn

(O Desaclivar autoguardar
(=) dctivar autoguardar
[] Guardar direcciones de elementos que se reciben
[ De fuente externa [(Intermet]

[ De fuente intema

Guardar direcciones de elementos que se envian
A fuentes externas (Internet)

& fuehtes jntemas

[ Suprimir direceiones no usadas dentra del perfodo de tiempo

Perioda de tiempa: | 6 % 'Meses ¥

| Aoeptar

Seleccione las opciones que desee.

3 Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Opciones.

Si no puede cambiar estas opciones es porque el administrador de GroupWise las ha bloqueado.

Para impedir que los nombres se introduzcan en la guia de direcciones Contactos frecuentes,

haga clic en Desactivar autoguardar.

Para suprimir nombres de esta guia, marque la casilla de verificacién Suprimir direcciones no
usadas dentro del periodo de tiempo, escriba un nimero en el campo Periodo de tiempo, haga
clic en un periodo de tiempo en la lista desplegable (desde horas hasta afios) y haga clic en

Suprimir ahora para eliminar las direcciones antiguas.

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

O bien

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y mantener el recuadro de didlogo Propiedades

abierto.

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones Contactos frecuentes.

6.5.8 Uso de filtros predefinidos para la guia de direcciones
Contactos frecuentes

Si la guia de direcciones Contactos frecuentes no estéa visible, debe abrirla haciendo clic en

Archivo > Abrir guia.

3 Haga clic en Ver > Filtrar por lo menos 3 referencias.
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O bien

Haga clic en Ver > Definir filtro para las referencias (una referencia es el nimero de veces que
ha enviado elementos a una entrada o recibido elementos de ella), escriba el nGmero minimo de
referencias que una entrada debe tener para que se incluya en el criterio de bisqueday, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

6.5.9 Compartimiento de una guia de direcciones con otro
usuario

Las guias de direcciones compartidas estdn marcadas con el icono &. Este icono puede ser algo
diferente, seglin haya creado o no la guia de direcciones.

Es posible compartir las guias de direcciones personales con otros usuarios. Puede otorgar a los
usuarios derechos de solo lectura o derechos para leer, afiadir, editar y suprimir informacion en la
guia de direcciones. Cuando se comparte una guia de direcciones, los usuarios reciben una
notificacion que pueden aceptar o rechazar.

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

2 Haga clic con el botén derecho del ratén en la guia de direcciones que desee compartir y, a
continuacion, haga clic en Comparticion.

Si la guia de direcciones no esta visible, puede abrirla haciendo clic en Archivo > Abrir guia.
3 Haga clic en Compartido con.

4 Escriba el nombre de la persona con la que desee compartir la guia de direcciones y haga clic
en Afnadir usuario para afiadir el usuario a la lista Compartir.

Si no conoce el nombre de la persona, haga clic en &y busque y seleccione el usuario.
No es posible compartir guias de direcciones situadas en dominios externos.

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

admin admin Properties @g]

General | Comparticion

() No compartido

(®) Compartido con
HMombre:

Eliminar usuario
Listas de comparticidn:

Mombre Estado Acceso
ustl Pendiente Sdlo lectura

< 4

Acceso para usl1
@ Sélolectura (O Todo: leer, afiadi, editar, suprimir

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

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

236 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



O bien
Haga clic en Aplicar para aplicar los cambios y mantener el recuadro de dialogo abierto.

Al hacer clic en Aceptar o Aplicar, la persona con la que desea compartir la guia de direcciones
recibe una notificacién. En la columna Estado se muestra Pendiente hasta que el usuario acepta
0 rechaza la peticién de compartir la guia de direcciones y, después, se actualiza con la
seleccidn del usuario.

En la lista de guias de direcciones, las guias de direcciones compartidas se marcan con el icono
a8

Usted y los usuarios con los que comparte una guia de direcciones pueden organizar las
columnas de la guia de direcciones de forma diferente.

6.5.10 Aceptacion de una guia de direcciones compartida

Cuando se acepta una guia de direcciones compartida, aparece en la lista de guias de direcciones
junto con la guia de direcciones de GroupWise, las guias de direcciones personales y la guia
Contactos frecuentes.

1 Haga clic en el icono Buzén en la lista de carpetas.

2 Haga clic en la natificacion de guia de direcciones compartida para abrirla, o bien haga clic con
el botén derecho del raton en ella 'y, después, haga clic en Abrir.

3 Haga clic en Aceptar la Guia de direcciones para afadir esta guia a la lista Guia de direcciones.

Ahora puede utilizar la guia de direcciones compartida para asignar direcciones a los elementos o
buscar informacion de los usuarios, igual que con otras guias de direcciones.

6.5.11 Sincronizacién de entradas de las guias de direcciones

Puede utilizar Sincronizar para asegurarse de que las entradas de su guia de direcciones personal
coinciden con las entradas correspondientes de la Guia de direcciones de GroupWise. Puede
sincronizar una guia personal de direcciones completa o solo las entradas que haya seleccionado.

Por ejemplo, puede tener una guia de direcciones personales que contenga los nombres de sus
contactos en el departamento de Marketing. Cuando el Departamento de Marketing cambie de
oficina y de nimero de teléfono, Sincronizar le ahorrara tener que crear una nueva guia personal de
direcciones.

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

2 Haga clic en la guia personal de direcciones que desee sincronizar.

3 Para sincronizar una guia de direcciones, haga clic en Archivo > Sincronizar > Guia actual.

O bien

Para sincronizar las entradas seleccionadas, haga clic en las entradas mientras pulsa Ctrl o
Mayus y haga clic en Archivo > Sincronizar > Elementos seleccionados.
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6.5.12 Visualizacidon de informacion rapida

La informacion de resumen acerca de los usuarios aparece en una guia de direcciones y en el
Selector de direcciones cuando coloque el puntero del ratén encima de ese nombre. La misma
informacion aparece en los campos A, CC, CO o De de un mensaje si primero hace clic en el
nombre. A esta visualizacion se le denomina Informacion rapida.

Figura 6-7 muestra la informacion rapida en un mensaje de correo:

Figura 6-7 Vista de correo con informacion acerca de un usuario

= Correo A:

Archivo  Editar Yer Acciones Herramientas Yeptana Ayuda

ol Enviar 3T Cancelr ] Dreccion (7 [ Gy, 2

& %
Carren |0pcmnes de envio
De: ~] |admin admin e |
ladmin admin| ren
A
MNombre completo: admin admin
- [ Direcrién de coren slectrénico; sdmin@snad.ioc
. Mombre completo eDireckory:  admin, context
ID de |a red: admin.context . o — - — L »

| Cuenta: Novell Groupiiise

La Figura 6-8 muestra la informacién rapida en la ventana de guia de direcciones:

Figura 6-8 Guia de direcciones con informacién acerca de un usuario

il Guia de direcciones

archivo  Editar  Ver Ayuda
_[ Muewo  ~ Detalles 8 Suprimir ,}.) Buscar F‘: Accion T
47 En linea ‘B! Contactos frecuentes Posicidn de completar nombre:No buscado m'a"‘
@’ Guia de direcciones de Gl g, ooy ‘ |£n: |Nomb|e completo w
) Guia de direccionss LDAF — =
Lombre completa
_ Farly Mombre completo Due‘.:cmn de coneo electr.. | Teléfono de || Departamenta
ﬁ pm——— aAllhurHam\rez aramirez{®@sqapartners.com  «11010
g @4 Famaly
|22 504 Partrers
Nombre completo: Stanizlav
Direccidn de comeo electidnico: stanislav@partners.com
Teléfono mavil +37258058
Tkl Engineer
< | sl||e | =

Si aparecen varios usuarios en los campos A, > CC, > CO o De de un mensaje, haga clic en el

recuadro para abrir la lista de usuarios, seleccione uno y, a continuacion, coloque el puntero del
ratén sobre el usuario seleccionado.
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Informacion répida esté habilitada por defecto. Para inhabilitar Informacion rapida:

1 En la ventana principal, haga clic en (5 en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Ver > Inhabilitar Informacidn rapida.

6.5.13 COmo ver contactos, grupos, organizaciones o recursos
en la guia de direcciones

Utilice los filtros predefinidos de filtro de entradas para visualizar solo grupos, usuarios,
organizaciones o recursos en una guia de direcciones.

Las guias de direcciones muestran por defecto todas las entradas. Aunque todos los grupos,
organizaciones y recursos estan marcados con iconos, buscar entradas especificas en guias de
direcciones grandes puede resultar dificil. Los filtros predefinidos muestran solamente el tipo de
entrada que busque.

Hay un filtro predefinido que solo se aplica a la guia de direcciones Contactos frecuentes: Filtrar
por lo menos X referencias. Utilicelo para filtrar todas las entradas que tengan como minimo el
numero de referencias que usted especifique.

Para ver grupos, organizaciones 0 recursos en una guia de direcciones:

1 En la ventana principal, haga clic en & en la barra de herramientas.
2 Haga clic en una guia de direcciones.
3 Haga clic en Ver y, a continuacion, en el filtro que desee utilizar para la clasificacion.

il Guia de direcciones

Archivo  Editar SIS Avuda

Detalles

| Muevo ~ Inhahilitar InFarmacicn rapida

© Accion T

57 En linea Definir filtra personalizada. .. s Posicin de completar nombre:No buscado &

'-E Guia de
] Guia de | ® Desactivar fitro
T Famil

Definir filtro para las referencias. ..
En: |Mombre completo v
eccion de comeo electr... | Teléfono de|... | Departamenta
irezi@zgapartners.com  x11010

Filtrat por lo menos 3 referencias
Filtra de grupos

Filtra de contactos

Eiltra de recursos

Filtra de organizaciones

islav. buniniEsqapartne...

Morbre del Formato, ..

Erlaces con Guia del sistema
Actualizar F5

<

4 Para volver a la vista de la guia de direcciones sin filtrar, haga clic en Ver > Desactivar filtro.

En el Selector de direcciones, haga clic en un filtro predefinido de la lista desplegable @y para filtrar
contactos, grupos y recursos.

Los siguientes iconos se utilizan para identificar contactos, recursos, grupos y organizaciones en las
guias de direcciones:

&, Contactos

3 Recursos
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gé Grupos

2 Organizaciones

6.5.14 Edicidon de una lista de distribucion en la guia de
direcciones de GroupWise
Si el administrador de GroupWise le ha concedido derechos para modificar una lista de distribucion
publica en la guia de direcciones de GroupWise:
1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
O bien
Haga clic en @s««w en la barra de herramientas del elemento que esté creando.
2 Seleccione la guia de direcciones de GroupWise.
3 Haga doble clic en la lista de distribucion pablica para la que tenga derechos de edicidn.
4 Efectle los cambios necesarios.
5 Haga clic en Cerrar y, a continuacién, en Si para guardar los cambios.

6.5.15 Busqueda de entradas de guias de direcciones

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. Por ejemplo,
puede definir un filtro que muestre solo las entradas con apellidos que empiecen por “D”.

+ “Busqueda de usuarios, recursos, organizaciones y grupos” en la pagina 240

+ “Uso de filtros para limitar una bisqueda de direccion” en la pagina 240

BUsqueda de usuarios, recursos, organizaciones y grupos

1 En la ventana principal, haga clic en (5 en la barra de herramientas.
O bien
Haga clic en @& s==«a=nes en la barra de herramientas del elemento que esté creando.
2 Seleccione la guia de direcciones en la que desea buscar.
3 En el recuadro de didlogo Buscar, empiece a escribir el texto que desea buscar.
Completar nombre completara el nombre.

Uso de filtros para limitar una bisqueda de direccion

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Ver > Definir filtro personalizado.

Creando un filtro @
Buscar entradas de tipo...Hombre completo comienza con <cualquierar
[ombre completo I»% Fin 2] [ Cancetr |

Restaurar
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3 Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacién, especifique la columna que desea
filtrar.

4 Hagaclicen E] y especifique un operador.

Un operador es un simbolo que se utiliza con una condicion para indicar un valor especifico.
Por ejemplo, para crear un filtro que presente solo los usuarios cuyo apellido sea Duréan, haga
clic en la columna Apellido, haga clic en = Igual a y escriba “Duran”. En este ejemplo, =lgual
a es el operador y Duran es la condicion.

Para obtener mas informacion, consulte “Utilizacion de la busqueda avanzada” en la
pagina 259.
5 Escriba la condicion que desee utilizar como filtro y, a continuacién, haga clic en Aceptar.
La busqueda filtrada ordena la guia de direcciones segun los resultados que encuentra.
Después de definir un filtro para una guia de direcciones, puede habilitarlo siempre que quiera
mostrando la guia de direcciones en la que desee habilitar el filtro y haciendo clic en Ver > Filtro

personalizado. Al hacer clic en Aceptar, se habilita y permanece en vigor hasta que lo desactive o lo
suprima.

6.5.16 Personalizacion de la visualizacién de una guia de
direcciones

Puede controlar qué guias de direcciones aparecen en la lista Guia de direcciones abriendo y
cerrando guias de direcciones. Por ejemplo, puede tener una guia de direcciones personal para una

cuenta con la que solo trata seis meses al afio. Puede cerrarla cuando no la necesite y volver a abrirla
seis meses después.

También puede controlar la informacion que se muestra en una Unica guia de direcciones. Para
cambiar la informacion mostrada en una guia de direcciones, debe abrir la guia.
+ “Aperturay cierre de guias de direcciones” en la pagina 241
+ “Especificacion de las columnas para visualizar en una guia de direcciones” en la pagina 241
+ “Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones de GroupWise” en la pagina 242
+ “Eleccion del formato de visualizacion de los nombres” en la pagina 242

Aperturay cierre de guias de direcciones

1 En laventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Archivo > Abrir guia.
Si estan abiertas todas las guias de direcciones, Abrir guia aparece atenuado.

3 Haga clic o mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en una o varias guias de direccionesy, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

4 Para cerrar una guia de direcciones, seleccionela y haga clic en Archivo > Cerrar guia.
Al cerrar una guia de direcciones no se suprime; puede volver a abrirla en cualquier momento.

Especificacidon de las columnas para visualizar en una guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
O bien
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Haga clic en @ se«a=<enes en un elemento que esté creando.
2 Haga clic en la guia de direcciones en la que desee cambiar la visualizacion de las columnas.

3 Haga clic con el boton derecho en el encabezado de una columna'y, a continuacion, haga clic en
el nombre de una columna.

Si el nombre de la columna no aparece, haga clic en Mas columnas. Para afiadir una columna,
haga clic en ella en el recuadro de lista Columnas disponibles, haga clic en Afadir y, a
continuacion, en Aceptar.

Seleccidn de columnas de la Guia de direcciones E]@

Columnaz dizponibles: LColumnas seleccionadas:

Apelidos MNombre completo
Departamenta Teléfona de la oficina
Direccidn de comeo electidnic - Titulo
Direccidn de comeo electidnic Direccidn de comeo electidnic
D ominic
G
GUID << Eliminar <«
1D de la red
1D de usuario
Mombre
Mombre completo eDirectory
Mumera de teléfona
Oficina postal
FPosicion de la columna

Anchura de columna

E<s ][ < Inferior ][ Superior » ][ 33

Mombre completo

4 para eliminar una columna, arrastre el titulo de la columna fuera de la guia de direcciones.
5 Para ordenar las columnas, arrastre el titulo de columna hasta otra posicion.

Visualizacion de enlaces a la guia de direcciones de GroupWise

1 En la ventana principal, haga clic en (5 en la barra de herramientas.

2 Haga clic en la guia personal de direcciones en la que desee ver los enlaces.
Un contacto enlazado en la guia de direcciones se muestra con el icono {2.

3 Haga clic en Ver > Enlaces con Guia del sistema.

Enlaces indica que una entrada de una guia personal de direcciones estd enlazada con una
entrada de otra guia. Cuando se actualiza una, también se actualiza la otra. Los enlaces se crean
cuando se copia una entrada de una guia de direcciones en otra guia. Los enlaces también se
crean cuando las entradas de la guia de direcciones de GroupWise se afiaden a la guia de
direcciones Contactos frecuentes porgue se ha generado una correspondencia.

Eleccién del formato de visualizacion de los nombres
1 En la ventana principal, haga clic en ' en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Ver > Nombre del formato.

3 Haga clic en un boton circular para seleccionar guias de direcciones primero por nombre o por
apellido.

4 Mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic en las guias de direcciones personales a las
que desea aplicar el formato.
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5 Haga clic en Aplicar a guias seleccionadas para aplicar los cambios sin salir del recuadro de
didlogo.
O bien
Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y salir del recuadro de didlogo

6.5.17 Clasificacion de una guia de direcciones

1 En la ventana principal, haga clic en & en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que desee clasificar.

3 Haga clic con el botén derecho en la columna por la que desee ordenar los datos y, después,
haga clic en Clasificar primero por ‘columna’ (por ejemplo, para clasificar los datos por la
columna Direccién de correo electrénico en lugar de por la columna Nombre).

O bien

Haga clic con el botdn derecho en cualquier encabezado de columna y haga clic en Clasificar
todo en orden Ascendente (por ejemplo A -Z 01, 2, 3) o en Clasificar todo en orden
Descendente (por ejemploZ- A 03, 2, 1).

6.5.18 Importacidén y exportacidon de direcciones y guias de
direcciones

Utilice las funciones Importar y Exportar para transferir las guias de direcciones existentes de
Novell y de otros fabricantes a la guia de direcciones personal de GroupWise y desde ella. Si su
anterior guia de direcciones era de un proveedor de servicios MAPI, la conversién sera fluida. Si no
es asi, las guias de direcciones pueden importarse, pero con algunos ajustes de formato. Es preferible
exportar las guias de direcciones de Novell en formato . nab; la importacion de guias de direcciones
es también més precisa si se utiliza el formato .nab. También puede importar y exportar sus grupos
personales.

Las guias de direcciones de los clientes de correo electronico POP3 e IMAP4 compatibles se pueden
importar con la Utilidad de importacion de clientes de correo electrénico de GroupWise.

También puede compartir guias de direcciones personales. Consulte “Compartimiento de una guia
de direcciones con otro usuario” en la pagina 236.

+ “Importacién de una guia de direcciones personal de Novell a una guia de direcciones
personal” en la pagina 243

+ “Importacién de contactos de una tarjeta digital” en la pagina 244

+ “Importacion de las guias de direcciones de otros fabricantes” en la pagina 244

+ “Exportacion de direcciones de la Guia de direcciones” en la pagina 246

Importacién de una guia de direcciones personal de Novell a una guia de
direcciones personal

1 Si harecibido una guia personal de direcciones de Novell como adjunto (archivo .nab), haga
clic con el botdn derecho en el adjunto, haga clic en Guardar como, seleccione la carpeta o el
disquete donde desee guardarla y, a continuacion, haga clic en Guardar.
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Los archivos de guia de direcciones de Novell son archivos de texto con un formato especifico.
Los archivos -nab de GroupWise 2012 utilizan la codificacion de caracteres UTF-8 y no se
pueden importar a versiones anteriores de GroupWise. Sin embargo, GroupWise 2012 si puede
exportar archivos .nab en formato de caracteres ANSI, que es compatible con las versiones
anteriores de GroupWise. Los archivos -nab creados con versiones anteriores de GroupWise se
pueden importar a GroupWise 2012.

En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
Haga clic en Archivo > Importar.
Seleccione el archivo .nab de guia de direcciones y haga clic en Abrir.

ga b~ 0N

Haga clic en la guia de direcciones a la que desea importar direcciones.
O hien
cree una nueva guia de direcciones personal para importar a ella las direcciones.

Para obtener mas informacién, consulte “Creacion de una guia de direcciones personal” en la
pagina 231.

6 Haga clic en Aceptar.
Para detener la importacion, pulse Esc y, a continuacion, haga clic en Si.

No se pueden importar direcciones a la guia de direcciones de GroupWise.

Importacién de contactos de una tarjeta digital
Una tarjeta digital puede incluir un contacto o varios. GroupWise admite ambos formatos.
Para importar informacion en una guia de direcciones de una vCard que haya recibido:

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la vCard y, a continuacion, haga clic en Importar.

2 Haga clic en la guia de direcciones a la que desee que se afiada la informacion y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Importacién de las guias de direcciones de otros fabricantes

+ “Importacion de contactos con un archivo CSV” en la pagina 244

+ “Importacion de guias de direcciones de cuentas de correo electronico POP3/IMAP4” en la
pagina 246

Importacién de contactos con un archivo CSV

Para importar un archivo CSV (valores separados por comas):

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

N

Haga clic en Archivo > Importar.

w

Seleccione el archivo .csv y haga clic en Abrir.

D

Seleccione la guia de direcciones a la que desea importar direcciones y haga clic en Aceptar.
O hien

Haga clic en Nuevo para crear una guia de direcciones personal nueva a la que vaya a importar
las direcciones, escriba un nombre para la nueva guia y haga clic en Aceptar.
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Para obtener mas informacién, consulte “Creacion de una guia de direcciones personal” en la
pagina 231.

Se mostraréa la ventana Elegir columnas de GroupWise para datos de CSV.

Elegir columnas de GroupWise para datos de CSV (TEMP.csv) §|
Columna de C5Y Dakos CSY Columna de GroupiWise #
Mame {Haga dlic para eleqir)
First Mame {Haga dlic para elegir)
Middle Manne {Haga dlic para elegir)
Last Marne {Haga clic para eleqir)
Prefix {Hanga clic para eleqir)
Suffix {Haga dlic para eleqir’
E-Mail Address {Haga dlic para eleqir)
E-Mail Addresses {Haga dlic para elegir)
User ID {Haga dlic para elegir)
Post Office {Haga clic para eleqir)
Darnain {Hanga clic para eleqir)
Inkernet Domain {Haga dlic para eleqir’
Additional Routing {Haaa clic para elzqir)
Preferred E-Mail ID {Haga dlic para elegir)
E-Mail &ddress Format {Haga dlic para elegir)
GUID {Haga clic para eleqir)
External GUID {Hanga clic para eleqir)

File 1D {Haga dlic para eleqir’

Mebwark 1D {Haga dlic para eleqir)

eDirectory Distinguishe. .. {(Haga clic para eleqit) |,

Thome Tiim = MMleme alic mmiim e i

< >
1de0 [ Qpriones l [ Aceptar l [ Cancelar l

La columna de los campos CSV muestra los campos de datos tal y como figuran en el archivo
.csv. La columna Datos CSV muestra los datos proporcionados en el archivo .csv. La columna
de los campos de GroupWise permite elegir las asociaciones entre los archivos CSV y los
campos de GroupWise.

Por defecto, el proceso de importacién puede reconocer caracteres como la coma (,), el punto y
coma (;) y los dos puntos (;) como delimitadores de campos. También puede reconocer
caracteres como las comillas (") como delimitadores de texto. No obstante, si se utilizan
caracteres poco habituales como delimitadores, el proceso de importacion no los reconocera.

Si el archivo .csv no se muestra correctamente en columnas:
5a Haga clic en Opciones.
5b Cambie el carécter delimitador de campos, segln requiera el archivo .csv.
5c¢ Cambie el caracter delimitador de texto, segln requiera el archivo .csv.
El archivo .csv deberia mostrarse ahora con las columnas correctas.
Haga clic en (=] y en L=J para desplazarse por los datos del archivo -csv.
El proceso de importacién trata de asignar los campos CSV a los campos de GroupWise.

Para cambiar una asignacion automatica de campos, haga clic en el enlace del campo de
GroupWise que desee cambiar.

O bien

Para seleccionar una asignacion de campos, haga clic en el enlace Haga clic para elegir.
Seleccione un campo de los que se muestran.

O hien
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Haga clic en una categoria de campos y seleccione el campo de GroupWise que desea hacer
corresponder con el campo del archivo .csv.

9 Si no desea importar los datos desde un campo CSV, haga clic en el enlace en la columna de
campos de GroupWise y, a continuacion, haga clic en Borrar.

10 Cuando termine de realizar las asignaciones de campos, haga clic en Aceptar para importar los
datos CSV en la guia de direcciones seleccionada.

Sugerencia: También puede iniciar un proceso de importacion arrastrando un archivo .csvy
soltandolo en una carpeta Contactos.

Importaciéon de guias de direcciones de cuentas de correo electronico POP3/IMAP4

1 Haga clic en Archivo > Importar o exportar > Importar POP3/IMAP.

El recuadro de lista Clientes de correo electrénico instalados muestra las cuentas de correo
electrénico instaladas en el equipo.

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

3 Marque la casilla de verificacion Guias de direcciones y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

4 Escriba un nombre para la guia de direcciones personal de GroupWise que contendra las
direcciones importadas.

El nombre que escriba se mostrara en una nueva pestafia en la lista de guias de direcciones.
5 Haga clic en Siguiente.

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

O bien
Haga clic en Atras para cambiar las opciones de importacion.

7 Compruebe si la cuenta de correo electrénico se ha importado correctamente y, a continuacion,
haga clic en Terminado.

Exportacion de direcciones de la Guia de direcciones

Para exportar direcciones de una guia de direcciones en formato NAB (Novell Address Book, guia
de direcciones de Novell):

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

2 Haga clic en la guia de direcciones desde la que desea exportar nombres.

3 Seleccione las direcciones que desea exportar.

Si desea exportar una guia de direcciones completa, no es necesario seleccionar ningdn
nombre.

4 Haga clic en Archivo > Exportar.
5 Haga clic en Guia completa si desea exportar toda la guia de direcciones.

O bien

Si desea exportar las direcciones que haya seleccionado, haga clic en Elementos seleccionados.
6 Haga clic en Aceptar.
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7 Escriba un nombre de archivo para el archivo exportado y luego haga clic en la carpeta en la
que desee guardar el archivo.

8 En la lista desplegable Guardar como, seleccione el tipo de archivo que desee emplear para
guardar las direcciones.

Puede guardar el archivo como una guia de direcciones de Novell (.nab), una tarjeta digital
(.vcf) o un archivo de valores separados por comas (.csv).

Los archivos de guia de direcciones de Novell son archivos de texto con un formato especifico.
Los archivos .nab de GroupWise 2012 utilizan la codificacion de caracteres UTF-8 y no se
pueden importar a versiones anteriores de GroupWise. Sin embargo, GroupWise 2012 si puede
exportar archivos .nab en formato de caracteres ANSI, que es compatible con las versiones
anteriores de GroupWise.

9 Haga clic en Guardar.

Para detener la exportacién, pulse Esc y, a continuacion, haga clic en Si.

6.5.19 Uso de la guia de direcciones LDAP

+ “Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones” en la pagina 247

+ “BUlsqueda de una persona mediante un servicio de directorio” en la pagina 247

+ “Establecimiento de una conexidn segura con un servicio de directorio” en la pagina 248
+ “Modificacion de las propiedades de un servicio de directorio” en la pagina 248

+ “Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de directorio” en la pagina 249

+ “Cambio de la duracién de las busquedas de servicios de directorio” en la pagina 249

Adicion de un Servicio del Directorio a una guia de direcciones

1 Asegurese de que conoce el nombre del servidor y el nimero de puerto del servicio de
directorio LDAP. Puede obtener esta informacion del proveedor de servicios de Internet o del
administrador del sistema.

En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
En el panel de la izquierda, haga clic en Guia de direcciones LDAP.
En el panel de la derecha, haga clic en Directorios y, a continuacion, en Afadir.

ga b~ W N

Siga las indicaciones que aparezcan en pantalla. Cuando especifique la direccion del servidor,
puede especificar una direccion IP o un nombre de dominio de Internet.

»

Haga clic en Finalizar.

7 Sivaaafadir un servicio de directorio para buscar certificados de seguridad, el servicio de
directorio debe definirse como valor por defecto. Haga clic en la cuenta del servicio de
directorio que acaba de afiadir y, a continuacion, haga clic en Definir por defecto.

8 Haga clic en Cerrar.

Blsqueda de una persona mediante un servicio de directorio

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
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3 Seleccione un servicio de directorio de la lista desplegable Buscar en.
4 Escriba el nombre que desea buscar.
O bien
Escriba la direccion de correo electronico que desea buscar.
Si hay otros campos de busqueda disponibles, especifique la informacion que desea buscar.
5 Haga clic en Recuperar.
6 Cuando termine la busqueda, haga doble clic en el nombre que desee.
7 Haga clic en Cerrar.

Si desea guardar los nombres encontrados en la bisqueda, haga clic en los nombres, en Editar >
Copiar en, seleccione una guia personal de direcciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Establecimiento de una conexidn segura con un servicio de directorio

1 En la ventana principal, haga clic en (5 en la barra de herramientas.

Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacién, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en Conectarse usando SSL.

o O~ WD

Especifique la via de acceso a su archivo de certificado digital.

Este archivo permite a GroupWise utilizar SSL como autenticacién ante el servidor LDAP (es
decir, el servicio de directorio) que haya elegido. Péngase en contacto con el administrador del
sistema para conocer la ubicacidn de este archivo de certificado, o bien obtenga un archivo de
certificado de su proveedor de servicios de Internet. Puede hacer clic en el boton Examinar para
buscar la ubicacion exacta del archivo.

Modificacion de las propiedades de un servicio de directorio

- - - Foa -
1 En la ventana principal, haga clic en & en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
3 Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.
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4
5

6

Haga clic en Propiedades.

Haga clic en las pestafias Conexién, Buscando y Asignacion de campos para buscar las
propiedades que desee modificar.

Modifique las propiedades y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Especificacion de criterios de busqueda en un servicio de directorio

1
2
3
4
5
6

7

En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.

Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.

Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Buscando y, a continuacion, en Campos de basqueda.
Seleccione un méaximo de cuatro campos.

Si desea afiadir campos de busqueda que no estén incluidos en la lista, haga clic en la pestafia
Asignacion de campos y, a continuacion, en Recuperar campos LDAP. Haga clic en un nombre
de campo de busqueda MAPI y, a continuacidn, haga clic en el botén de flecha derecha para
afiadirlo a Lista de campos LDAP. Haga clic en Aplicar, en la pestafia Buscando y en Campos
de busqueda y, a continuacién, seleccione los campos que desee buscar. Los campos de
busqueda disponibles dependen del servicio de directorio seleccionado.

Muchos servicios de directorio permiten realizar las busquedas utilizando tan solo los campos
Nombre y Direccion de correo electrénico.

Haga clic en Aceptar y, a continuacidn, en Cerrar dos veces.

Cambio de la duracion de las basquedas de servicios de directorio

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

a b~ W N

Haga clic en la Guia de direcciones LDAP.
Haga clic en Directorios y, a continuacion, haga clic en un servicio de directorio.
Haga clic en Propiedades y, a continuacién, haga clic en la pestafia Buscando.

Aurrastre la barra situada bajo Tiempo de busqueda antes del tiempo limite hasta que muestre la
cantidad de tiempo que desee.

Haga clic en Aceptar y en Cerrar y, a continuacion, vuelva a hacer clic en Cerrar.

6.5.20 Opciones avanzadas de la guia de direcciones

*

*

“Definicién de opciones de copia” en la pagina 249
“Cambio de la configuracion de MAPI” en la pagina 250

Definicién de opciones de copia

Utilice Opciones de copia para seleccionar el formato de copia que hay que utilizar cuando copie al
portapapeles datos de la guia de direcciones. Cuando los datos de la guia de direcciones se copian en
el portapapeles, reciben el formato de una tarjeta de visita virtual (vCard o tarjeta virtual) o de texto
de la guia de direcciones. Una vCard incluye toda la informacion identificativa para un individuo
que esté incluida en una guia de direcciones.
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Se pueden seleccionar dos formatos de copia: Datos de visualizacion (formato de texto ASCII) o
Datos de vCard (formato de flujo .vcf). Si selecciona un formato, los datos de la tarjeta digital se
copian con el procedimiento de copia de texto estandar de Windows (seleccione el texto y pulse
Ctrl+C) y se pueden pegar en dicho formato en otras aplicaciones (como gestores de informacion
personal y aplicaciones Web) segun sus necesidades concretas.

Por ejemplo, podra pegar el texto de visualizacion en un editor HTML o en un programa de
tratamiento de textos para importarlo a una base de datos o para darle formato como documento de
fusion de correo. O, si prefiere copiar en formato vCard, podra pegar los datos en un editor o visor
de vCard para incluir clips de sonido, gréficos o texto adicional. También podra guardar los datos
como archivo .vcf para importarlos a cualquier otra aplicacién compatible con el estandar de
tarjetas digitales vCard. GroupWise asiste hasta la version 2.1 del estandar vCard.

Para seleccionar el formato del texto que desea usar para la copia:

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en Editar > Opciones de copia.
3 Seleccione la opcion de copia que desee.

La opcion Datos de visualizacion copia el texto como texto de "visualizacidon". La opcién
Datos de vCard procesa el texto como un flujo de datos de tarjeta digital.

4 Para convertir su seleccién actual en el valor por defecto, marque la casilla de verificacion.
5 Haga clic en Aceptar.

Cambio de la configuracion de MAPI

1 Enlaventana Guia de direcciones, haga clic en Archivo > Servicios.
2 Realice los cambios oportunos y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si aparece el nombre de la guia de direcciones, es un proveedor de servicios MAPI.

6.6 Impresion de etiquetas y listas desde la Guia
de direcciones

Puede imprimir direcciones en etiquetas o listas desde una guia de direcciones.

+ Seccion 6.6.1, “Impresion de etiquetas”, en la pagina 250
+ Seccion 6.6.2, “Impresion de listas”, en la pagina 251

6.6.1 Impresion de etiquetas

1 En la ventana principal, haga clic en (& en la barra de herramientas.
2 Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.

3 Mantenga pulsadas las teclas Ctrl o MayUs mientras hace clic para seleccionar entradas
individuales.

O bien

No realice ninguna seleccion si desea imprimir toda la guia de direcciones.
4 Haga clic en Archivo > Imprimir.
5 Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.
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O bien
Haga clic en Guia completa.

6 Compruebe que la pestafia Formulario esté seleccionada.

7 Asegurese de que Etiquetas esté seleccionado en el recuadro de grupo Formato.

9
10
11
12
13
14
15
16

Imprimir, Guia de direcciones @@
Contenido | Opciones
Fomata Formulario seleccionade; 1 amafio del formulario
@ Lista @ Catts (oF"}
() Eliquetas CBExE5" 048

O Personalizado
Anchura: Altura:

pul pul.

() Tamafios agenda Franklin

FEormularios disponibles:

Mambre y teléfono
MNombre, direccidn v teléfono Posicidn del formulario

O Vertical (&) Horizontal

[ Imprimir l [Eista pievia... ] I Configuracin de impresora... ] [ Cerrar ]

Para imprimir toda la informacidn de la guia de direcciones de cada entrada, asegurese de que
esté seleccionada la opcidn Direccién de correo en el recuadro de lista Formularios
disponibles.

O bien

Para imprimir solo parte de la informacion de la guia de direcciones de cada entrada, haga clic
en Campos seleccionados en el recuadro de lista Formularios disponibles. Haga clic en la
pestafia Contenido, desactive los campos que no desee imprimir y haga clic en la pestafia
Formulario.

Solo podra imprimir la informacién que haya sido introducida en los campos de la guia de
direcciones. Si no existe informacion en un campo determinado, no se imprimira nada para ese
campo.

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

Especifique el nimero de filas y columnas que desee.

Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.

Haga clic en la pestafia Opciones y realice las selecciones oportunas.

Haga clic en Vista previa para ver el aspecto que tendran las etiquetas.

Haga clic en Imprimir.

6.6.2 Impresion de listas

1
2
3

En la ventana principal, haga clic en ' en la barra de herramientas.
Haga clic en la guia de direcciones que contiene las entradas que desea imprimir.

Mantenga pulsadas las teclas Ctrl o Mayus mientras hace clic para seleccionar entradas
individuales.

O bien
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No realice ninguna seleccion si desea imprimir toda la guia de direcciones.
4 Haga clic en Archivo > Imprimir.
5 Si el sistema se lo pide, haga clic en Elementos seleccionados.
O hien
Haga clic en Guia completa.
6 Compruebe que la pestafia Formulario esté seleccionada.
7 Haga clic en Lista en el recuadro de grupo Formato.
8 Seleccione lo que desee imprimir en el recuadro de lista Formularios disponibles.

Solo podra imprimir la informacion que haya sido introducida en los campos de la guia de
direcciones. Si no existe informacion en un campo determinado, no se imprimird nada para ese
campo.

9 Haga clic en un tamafio de papel del recuadro de grupo Tamafio del formulario.
10 Haga clic en Vertical u Horizontal en el recuadro de grupo Posicién del formulario.
11 Haga clic en la pestafia Contenido.

12 Dependiendo de lo que haya seleccionado que se imprima en el Paso 8, puede seleccionar o
deseleccionar los campos que desee imprimir.

13 Haga clic en Fuente, realice las selecciones oportunas y haga clic en Aceptar.
14 Haga clic en la pestafia Opciones y realice las selecciones oportunas.

Fomulario | Contenida Opeiones

Encabezado
Pie dz péagina Opeiones
Nambre Dieshordar texto exira en las paginas siguientes
NE de pagina [ Impririir e ambes lados de s pégina
Eechay hora Utiizar sombreado
[ Imprimit Jineas de separador entre elementos
[ Centrar formularia (horizontalmerte)
Imprinir elementas [T Insertar pagina en blanco al inicio de la impresion
O Todo [ Usar colar de categoria

(%) Seleccionado:

[ Irmpririir 1 [!\slaprevla ][Ennhgurac\ﬁndelmplesnra ][ LCernar ]

15 Haga clic en Vista previa para saber como se vera la lista.
16 Haga clic en Imprimir.
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Busqueda de elementos

En GroupWise existen diversos métodos para localizar elementos especificos en los correos
electronicos, las citas y otros elementos.

+ Seccion 7.1, “Busqueda rapida de elementos en una carpeta”, en la pagina 253
+ Seccion 7.2, “Busqueda de elementos en cualquier lugar del buzén”, en la pagina 255

*

Seccion 7.3, “Utilizacion de la busqueda avanzada”, en la pagina 259

*

Seccion 7.4, “Busqueda de texto en elementos”, en la pagina 267

*

Seccion 7.5, “Comparacion de los métodos de busqueda de GroupWise”, en la pagina 267

7.1 Busquedarapida de elementos en una
carpeta

Si la carpeta en la que se encuentra (por ejemplo, el buzoén o el calendario) contiene muchos
elementos, puede que le cueste encontrar uno en concreto. La busqueda permite mostrar elementos
segun el remitente o seguln el texto del campo Tema. También se pueden mostrar elementos segln
criterios de busqueda especificos, como elementos recibidos, elementos enviados, elementos
publicados, borradores, por categoria o elementos con archivos adjuntos.

Al utilizar la funcién de blsqueda, todos los elementos que no coinciden con los criterios
seleccionados se ocultan. La funcidn de busqueda no mueve ni suprime elementos de la carpeta:
muestra ciertos elementos de acuerdo con los criterios especificados. Al borrar los criterios de
busqueda, se vuelven a mostrar los elementos ocultos.

Cuando se usa esta funcién, GroupWise busca la palabra o la frase especificada en los campos de
remitente, destinatario y tema del mensaje. No busca ni en el texto del mensaje ni en los adjuntos.

+ Seccion 7.1.1, “Busqueda de elementos”, en la pagina 253

*

Seccion 7.1.2, “Busqueda de contactos”, en la pagina 254

*

Seccion 7.1.3, “Borrado de una busqueda”, en la pagina 254

*

Seccién 7.1.4, “Borrado y almacenamiento de una bdsqueda”, en la pagina 255

*

Seccion 7.1.5, “Uso de una blsqueda guardada”, en la pagina 255

*

Seccion 7.1.6, “Supresion de una busqueda guardada”, en la pagina 255

7.1.1 Busqueda de elementos

1 Abra la carpeta en la que desee realizar la busqueda.
2 Escriba una palabra o una frase en el campo Buscar del encabezado de la lista de elementos.

La palabra o la frase puede ser cualquier cadena de caracteres consecutivos incluidos en el
elemento que esté intentando encontrar.

3 Seleccione el elemento que desee en la lista de elementos mostrada.
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Para proporcionar los criterios de blsqueda:

1 Abra la carpeta en la que desee realizar la blsqueda.
2 Silo desea, escriba una palabra o frase en el campo Buscar.
Las busquedas se realizan en el tema, el remitente o el destinatario.
3 Haga clic en Buscar.
4 Seleccione los criterios de busqueda deseados.

En la carpeta Nombre de la carpeta: permite especificar informacion relacionada con el
remitente, el destinatario, el tema, el mensaje, los adjuntos o la categoria de los elementos que
desea encontrar.

Categorias: permite especificar la categoria de los elementos que desea encontrar. Las
opciones existentes son las categorias por defecto: Prioridad baja, Urgente, Seguimiento y
Personal. Haga clic en Mé&s para mostrar otras opciones.

Tipo de elemento: permite seleccionar el tipo de elementos que desea buscar: elementos
recibidos, elementos enviados, elementos publicados o borradores.

Elementos con adjuntos: seleccione esta opcion para mostrar solo los elementos con adjuntos.

Puede que desee limitar una busqueda especificando criterios adicionales. Para obtener mas
informacioén, consulte “Limitacion de una bdsqueda global” en la pagina 256.

El icono @ indica que hay criterios de blsqueda en vigor. Haga clic en el icono para borrar los
criterios de busqueda y mostrar todos los elementos de la carpeta.

5 Seleccione el elemento que desee en la lista.

7.1.2 Busqueda de contactos

No es necesario abrir una guia de direcciones para buscar un contacto.

1 Abra la carpeta Contactos.
2 Escriba un nombre en el campo Buscar del encabezado de la lista de elementos.
3 Seleccione el elemento que desee en la lista de elementos mostrada.

Para proporcionar los criterios de blsqueda:

1 Abra la carpeta Contactos.

N

Haga clic en Buscar > En Contactos.

w

Seleccione el tipo de contactos que desee buscar: contactos, grupos, recursos u organizaciones.

I

Especifique informacién relativa al nombre de visualizacion, a la direccion de correo
electrénico, a los apellidos o los nombres, a la organizacién, al departamento o a la categoria
del contacto que desea buscar y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

El icono @ indica que hay criterios de busqueda en vigor. Haga clic en el icono para borrar los
criterios de busqueda y mostrar todos los contactos de la carpeta.

5 Seleccione el contacto que desee en la lista.

7.1.3 Borrado de una busqueda

1 En el campo Buscar del encabezado de la lista de elementos, haga clic en @ para borrar los
criterios de busqueda actuales y mostrar todos los elementos de la carpeta.
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7.1.4 Borrado y almacenamiento de una busqueda

1 Abra la carpeta en la que desee realizar la busqueda.

2 Indique los criterios de busqueda oportunos, segun se especifica en la Seccion 7.1.1,
“Busqueda de elementos”, en la pagina 253 y en la Seccion 7.1.2, “Bulsqueda de contactos”, en
la pagina 254.

3 En el recuadro de dialogo Buscar en la carpeta, haga clic en Guardar, escriba un nombre y, a
continuacién, haga clic en Aceptar para mostrar los resultados de la bisqueda de los criterios de
busqueda guardados.

El nombre de la basqueda personalizada se afiade por defecto a la lista desplegable Buscar.

4 Haga clic en @ para borrar los criterios de busqueda y mostrar todos los elementos de la
carpeta.

7.1.5 Uso de una busqueda guardada

1 Para seleccionar una busqueda guardada, haga clic en Buscar y seleccione la busqueda
personalizada en la lista desplegable.

7.1.6 Supresion de una busqueda guardada

1 Haga clic en Buscar en el encabezado de la lista de elementos.

2 Haga clic en Buscar en carpeta para mostrar el recuadro de dialogo Buscar en la carpeta.
3 Haga clic en Abrir para mostrar las basquedas personalizadas.

4 Haga clic en la busqueda que desee suprimir y luego haga clic en Suprimir.

5 Haga clic en Aceptar dos veces.

7.2 Busqueda de elementos en cualquier lugar
del buzdn

La herramienta de bisqueda global (/- en la barra de herramientas) es la funcién de biisqueda mas
detallada de GroupWise. Puede crear una consulta de bisqueda seleccionando entre distintos
criterios de busqueda hasta que encuentre el elemento deseado. Al buscar con la herramienta de
busqueda global, GroupWise compara las palabras completas de los criterios de busqueda e intenta
que coincidan con las palabras del indice de busqueda.

+ Seccion 7.2.1, “Uso de una busqueda global”, en la pagina 255

+ Seccion 7.2.2, “Limitacién de una busqueda global”, en la pagina 256

+ Seccion 7.2.3, “Busqueda de un elemento por ejemplo”, en la pagina 257

+ Secciodn 7.2.4, “Almacenamiento de los resultados de una blsqueda”, en la pagina 257

+ Seccion 7.2.5, “Busqueda de un documento y creacion de una referencia en el Buzon”, en la
pagina 258

7.2.1 Uso de una busqueda global

1 Haga clic en Herramientas > Buscar.
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Buscar | Buscar por ejempla

Buscar e

= w1 ¢2% [admin admin Particular

v = [ 28 Todaslas bibliatecas

[ Testa complelo;

De/Autor

L

Tipo de elementa:

[ Caren [CICita
[ Tarea [ Mensaje telef,
[ Nota [ Documento

Ornigen del elemento:
] Recibida [] Publicada
[ Enviado [ Barrader
Rango de fechas:
[ Creado o entregado entre:
[ vl

IBﬂsgueda avahzada.. ” Restaurar ]

Bugcar zdlo versiones oficiales de documentos

2 Para buscar texto especifico, seleccione Texto completo o Tema en la lista desplegable y, a
continuacion, escriba la palabra o frase que quiera buscar en el campo de texto.

3 Para buscar un nombre, seleccione De/Autor o A/CC en la lista desplegable y, a continuacion,
escriba el nombre en el campo.

4 Seleccione cada tipo de elemento que busque y, a continuacion, seleccione cada origen de
elemento que busque.

5 Para especificar un rango de fechas, marque la casilla de verificacién Creado o entregado entre
y, a continuacion, escriba o seleccione las fechas.

6 En el recuadro de lista Buscar en, haga clic en las carpetas o bibliotecas en las que desea
buscar.

Puede que necesite hacer clic en el signo mas (+) situado junto a su carpeta de usuario para
expandir la estructura de la carpeta.

Las carpetas y bibliotecas estan seleccionadas por defecto para la blsqueda mediante una
marca de verificacion en el recuadro. Para acelerar la busqueda, anule la seleccidon de las
carpetas en las que no desea buscar.

7 Haga clic en Aceptar para comenzar la bisqueda.

Utilice Busqueda avanzada para realizar una busqueda mas especifica. Por ejemplo, cuando desee
buscar mensajes de dos o tres usuarios a la vez.

Marque la casilla de verificacion Buscar solo versiones oficiales de documentos para buscar solo la
version oficial de los documentos con varias versiones.

7.2.2 Limitacion de una busqueda global

Puede utilizar la herramienta Buscar para limitar la blsqueda.

+ En el primer campo del recuadro de didlogo Buscar, escriba las palabras poco habituales que
haya advertido en el elemento. Si utiliza palabras comunes, el resultado ser& probablemente
demasiado extenso y no sera tan Util.
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+ Para aumentar la velocidad de blsqueda, anule la seleccién de las carpetas o bibliotecas que
sepa que no contienen el elemento que busca. Por ejemplo, si sabe que su documento no se
encuentra en la Biblioteca C, haga clic en el signo mas (+) situado junto a Todas las bibliotecas
en el recuadro Buscar en y después haga clic en la Biblioteca C para anular su seleccion.

+ Si busca mas de una palabra o desea buscar palabras en un campo determinado de un elemento
(por ejemplo, en el campo Tema), haga clic en Blusqueda avanzada para configurar la
busqueda. Las palabras que escribe pueden combinarse con operadores para afinar mas la
busqueda.

+ Si no puede encontrar el documento o mensaje, revise los criterios de busqueda para ver si hay
palabras mal escritas. A continuacidn, revise la sintaxis de la busqueda para asegurarse de que
esta pidiendo a Buscar que encuentre exactamente lo que desea.

7.2.3 Busqueda de un elemento por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Buscar y, a continuacion, haga clic en la pestafia Buscar por

ejemplo.
Buscar | Buscar por ejempla
Tipo de elemento; | [EETE
[JRechido  [JEnvisdo  []Publicada []Bonador
De [
A, CC [

Tema:

Mensajes
adjuntos:

2 En lalista desplegable Clase de elemento, haga clic en el tipo de elemento que desee buscar.

3 Sihaseleccionado Documento en el Paso 2, haga clic en la biblioteca en la que desee buscar de
la lista desplegable Biblioteca.

4 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.
5 Haga clic en Aceptar para comenzar la bisqueda.

7.2.4 Almacenamiento de los resultados de una busqueda

1 Haga clic en Herramientas > Buscar.
2 Realice una busqueda global.

3 En el recuadro de dialogo Resultados de la busqueda de GroupWise, haga clic en Archivo >
Guardar como carpeta.
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Crear carpeta resultados de la bisqueda EJ

Esciiba un nombie paia la nueva caipeta v defina su ubicacion en |a lista de caipetas.

D escripcion:

Posicidn:
? admin adrnin Particular A
Jurik Mail

= b
Z% Elementos enviados
®= [ Calendario
e Contactos fiecuentes
[ Lista de tareas
| Documentas
# Trabajo en curso
= E} Archivador

D[Carpeta resultados de la bisqueda |

[YPY =R ™

Buscar nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la carpeta

Finalizar Cancelar

4 Escriba un nombre y una descripcion para la carpeta, haga clic en Arriba, Abajo, Derecha o
Izquierda para colocar la carpeta en el lugar donde desee que aparezca en la lista de carpetas y,
a continuacion, haga clic en Finalizar.

Para ver en cualquier momento los resultados de la busqueda global, seleccione la carpeta. Para
obtener mas informacidn acerca de las carpetas de resultados de la bisqueda, consulte Seccion 2.3.6,
“Descripcion de las carpetas de resultados de la basqueda”, en la pagina 61.

Puede actualizar una carpeta de busqueda global cada vez que la abra. Asegurese de seleccionar
Buscar nuevos elementos coincidentes cada vez que se abra la carpeta.

7.2.5 Busquedade un documento y creacion de unareferencia
en el Buzon

1 Haga clic en Herramientas > Buscatr.

2 En la pestafia Buscar por ejemplo, haga clic en Documento en la lista desplegable Tipo de
elemento.

3 Especifique la informacion acerca del documento que desee buscar.
4 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda.

5 En el recuadro de dialogo Resultados de la busqueda de GroupWise, haga clic en el documento
para el que desea crear una referencia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

El recuadro de didlogo Resultados de la busqueda de GroupWise solo mostrara los documentos
para los que, al menos, tenga derechos de visualizacion. GroupWise creara una referencia del
documento en la carpeta actual. Para obtener mas informacion acerca de las referencias de los
documentos, consulte la Seccién 15.1.2, “Descripcion de las referencias de documentos”, en la
pagina 341.
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7.3 Utilizacion de la busqueda avanzada

Utilice la bisqueda avanzada cuando desee utilizar criterios de bdsqueda muy especificos y, quizas,
complejos. La blsqueda avanzada esta disponible tanto desde la blsqueda estandar como desde la
busqueda global.

*

*

Seccién 7.3.1, “Creacion de una blisqueda avanzada”, en la pagina 259

Seccidn 7.3.2, “Seleccion de campos en las busquedas avanzadas y las reglas”, en la
pagina 260

Seccion 7.3.3, “Uso de operadores en blusquedas avanzadas y reglas”, en la pagina 264

Seccion 7.3.4, “Uso de caracteres comodin y pardmetros en busquedas avanzadas y reglas”, en
la pagina 266

7.3.1 Creacién de una busqueda avanzada

1 Haga clic en Buscar en el encabezado de la lista de elementos de una carpeta.

O bien
Haga clic en ;-) en la barra de herramientas.

2 Haga clic en Busqueda avanzada.

3 Seleccione un campo en la primera lista desplegable, haga clic en un operador y, a
continuacion, escriba o seleccione un valor.

Biisgueda avanzada
opciones

Incluir entradas donde..
k C] ’7 Cancelar

Entregada

Estado del elemento
N2 de documenta
[Tema

Mipo de elemento
[Todas los campos...

Para obtener a una explicacién de los campos disponibles, consulte la Seccién 7.3.2, “Seleccion
de campos en las busquedas avanzadas y las reglas”, en la pagina 260.

Los operadores disponibles dependen del campo seleccionado. Para obtener informacion
acerca de los operadores y sus funciones, consulte la Seccion 7.3.3, “Uso de operadores en
busquedas avanzadas y reglas”, en la pagina 264 y la Seccidn 7.3.4, “Uso de caracteres
comodin y pardmetros en blsquedas avanzadas y reglas”, en la pagina 266.

Haga clic en la Gltima lista desplegable y seleccione una accion:

Y: Crea una nueva fila. El resultado mostrara los elementos que coincidan con las condiciones
de cada fila unida por Y.

O bien: Crea una nueva fila. El resultado mostrara los elementos que coincidan con las
condiciones de una de las dos filas unidas por O. Los elementos no tienen que coincidir con las
condiciones de ambas filas.

Insertar fila: Inserta una nueva fila por debajo de la fila actual y desplaza hacia abajo las
demas filas. Esta opcion es util cuando ya se han creado criterios de bdsqueda, pero se desean
afiadir mas en medio.

Suprimir fila: Elimina la fila actual de los criterios de busqueda.
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Grupo nuevo: Inicia un nuevo grupo de filas. Después, podra unir los grupos mediante una Y
o una O. Si los dos grupos estan unidos mediante una Y, los elementos han de coincidir con
todas las condiciones de los dos grupos. Si hay dos grupos unidos por O, los elementos deben
coincidir con todas las condiciones de uno de los dos grupos, pero no necesariamente de

ambos.

Fin: Designa la Gltima fila de condiciones en los criterios de busqueda. Si selecciona Fin en
una fila que va seguida de otras filas o grupos, las filas y los grupos consecutivos se suprimen.

5 Haga clic en Aceptar para transferir los criterios de busqueda al recuadro de dialogo Buscar.

6 (Opcional) Haga clic en Guardar si desea almacenar los criterios de busqueda para utilizarlos

en el futuro.

El almacenamiento permite volver a utilizar los mismos criterios en el futuro sin necesidad de
introducirlos de nuevo.

7 Haga clic en Aceptar para comenzar la busqueda avanzada.

7.3.2 Seleccion de campos en las busquedas avanzadas y las

reglas

En esta seccion se explican muchos de los campos disponibles a la hora de crear una bisqueda
avanzada o una regla. También puede haber disponibles otros campos definidos por el usuario.

Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

% Completo

Cuenta

Fecha asignada

Lista de adjuntos

Adjuntos

Autor

El porcentaje de la tarea que se ha
finalizado.

La cuenta utilizada para enviar un elemento
o0 la cuenta desde la que se ha recibido el
elemento.

La fecha de inicio de una tarea.

Tipos de adjuntos, como archivos, sonidos,
peliculas u objetos OLE.

Las reglas que buscan adjuntos en la lista
de adjuntos solo los reconocen si se
encuentran en el primer nivel del mensaje.
Si los adjuntos se encuentran mas
anidados en la jerarquia de mensajes, las
reglas no los reconocen.

Adjuntos que contengan texto o frases
determinadas que especifique.

El nombre de la persona que cre6 un
documento.

Especifica el porcentaje de
finalizacion de una tarea. Se
pueden usar los valores igual
a, menor gue, mayor que, etc.

Especifique GroupWise,
POP3, IMAP o NNTP.

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

Seleccione un adjunto de la
lista desplegable.

Especifique el texto del
adjunto.

Especifique el nombre del
autor del documento.

260 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Empresa del abonado
Nombre del abonado
N° de teléfono del
abonado

Categoria

CcC

Fecha de finalizacién

Tipo de copia

Creado

Fecha de apertura

Entregada

Fecha de creacion del
documento

Creador del documento
N° de documento

Tipo de documento

Fecha de caducidad/
finalizacion

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

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

Numero de teléfono que aparece en el
campo Teléfono de un mensaje telefonico.

La categoria asignada a un elemento.

Nombre de la persona que aparece en el
campo CC de un elemento.

La fecha en la que un usuario marca una
tarea como completada.

Tipo de mensaje que recibe un usuario (A,
CC o0 CO).

La fecha en la que se envi6 el elemento o
se publicé en el Calendario.

Fecha en que un documento se abri6 por
ultima vez.

La fecha y hora en que el elemento
aparecio6 en los buzones de los
destinatarios.

La fecha de creacion del documento.

El nombre de la persona que creé el
documento.

El nimero de un documento.

El tipo de un documento de la biblioteca,
como un formulario, un informe de gastos o
un memorando.

La fecha de caducidad de la tarea, o la
fecha y hora de finalizacion de una cita.

Especifique el nombre de una
empresa.

Especifique el nombre del
abonado.

Especifique un nimero de
teléfono.

Especifique una categoria
existente.

Especifique el nombre del
campo CC.

Especifique la fecha de
finalizacion de la tarea. Puede
utilizar el valor igual o indicar
gue sea antes o después de la
fecha de hoy.

Seleccione A, CCoCOenla
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.

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.

Busqueda de elementos

261



Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Extension del archivo

De

Origen del elemento

Estado del elemento

Tipo de elemento

Biblioteca

Mensaje

Mi tema

Nimero aceptado

Numero terminado

Numero suprimido

N° de elementos abiertos

Numero con respuesta

Abierto por

Adjuntos personales

Lugar

La extensiéon 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 envib, se
publicé o era un borrador.

Si un elemento se acepto, 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 han
aceptado un elemento que usted envié.

El nimero de destinatarios que han
finalizado un elemento que usted envio.

El nimero de destinatarios que han
suprimido un elemento que usted envio.

El nimero de destinatarios que han abierto
un elemento que usted envié.

El nimero de destinatarios que han

respondido a un elemento que usted envio.

El nombre de la Gltima persona que abrid
esta version de un documento.

El texto de los adjuntos que se han afiadido
a los elementos recibidos.

Texto que aparece en el campo Lugar de
una cita.

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 funcion del operador, puede
especificar un nimero entero o
elegir una variable en la lista
desplegable.

En funcién del operador, puede
especificar un nimero entero o
elegir una variable en la lista
desplegable.

En funcién del operador, puede
especificar un nimero entero o
elegir una variable en la lista
desplegable.

En funcion del operador, puede
especificar un nimero entero o
elegir una variable en la lista
desplegable.

En funcién del operador, puede
especificar un nimero entero o
elegir una variable en la lista
desplegable.

Especifique un nombre.

Escriba el texto que desee
buscar.

Escriba una parte o la totalidad
del campo Lugar.
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Nombre del campo

Hace referencia a

Entrada de criterios para el
campo

Publicado por

Prioridad

Opciones de envio

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

Numero de versién

Nombre que aparece en el campo De de
un elemento publicado.

La prioridad de un elemento: alta, estandar
o baja.

Elementos con la opcién de envio Se
solicita respuesta.

El tamafo de un elemento, incluidos sus
adjuntos.

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

Otros elementos como formularios,
mensajes personalizados y programas
C3PO.

Texto que aparece en el recuadro Tema de
un elemento.

La prioridad alfabética de una tarea (A, B,
C, etc.).

Prioridad numérica de una tarea (1, 2, 3,
etc.).

El “estado” asignado a un elemento de un
hilo de mensajes.

Nombre de la persona que aparece en el
campo A de un elemento.

El nimero total de destinatarios de un
elemento.

La fecha en que se cre6 una version
especifica de un documento.

El nombre de la persona que cre6 esta
version del documento.

La descripcion de la version del
documento.

El nimero de version del documento.

Especifique el nombre del
campo De.

Elija la prioridad en la lista
desplegable.

Elija la opcion en la lista
desplegable.

Especifique un nimero entero.

En funcion 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 nimero entero.

Especifique Leer, Observar o
Ignorar.

Especifique el nombre del
campo A.

En funcion del operador, puede
especificar un nimero entero o
elegir una variable en la lista
desplegable.

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

Especifique el nombre del
creador del documento.

Especifique una descripcion
para la version del documento.

Elija la version en la lista
desplegable o haga clic en
Seleccione version y
especifique el nimero de la
version.
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Entrada de criterios para el

Nombre del campo Hace referencia a
campo
Estado de version 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.

7.3.3 Uso de operadores en busquedas avanzadas y reglas

Al hacer clic en Busqueda avanzada, aparece el recuadro de didlogo Blsqueda avanzada. Seleccione
el operador en la lista desplegable Operador(-2].

La disponibilidad de operadores dependera del campo que haya seleccionado en la primera lista
desplegable. Exceptuando [] Contiene y [x] No contiene, todos los operadores utilizan un algoritmo
de patrdn de cadena para buscar elementos coincidentes, igual que hacen muchos otros programas
como los navegadores Web o los editores de textos. Por ejemplo, la cadena "mac" buscara todos los
elementos con los términos "mac", "macros", "macintosh”, etc. Puede utilizar caracteres comodin y
pardmetros como se describe en la Seccion 7.3.4, “Uso de caracteres comodin y parametros en
blusquedas avanzadas y reglas”, en la pagina 266.

Los operadores [] Contiene y [X] No contiene utilizan un indice de palabras completas que coincide
con palabras en su totalidad, y no con conjuntos de caracteres incluidos en una palabra. Sin
embargo, no se debe incluir puntuacion en las palabras. Por ejemplo, con “[OS]" no se encontraran
resultados; sin embargo, con "OS" se encontrara "[OS]" y otras palabras como "costo", "los" y

"postal”.
Operador Ejemplo El resultado incluye
= Esigual a Tipo de elemento = Solo mensajes de correo.
Correo
I'No es igual a Tipo de elemento ! Cita ~ Todos los tipos de elementos excepto las
citas.
< Menor que Nimero aceptado < 4 Elementos aceptados por menos de 4
destinatarios.
<= Menor o igual que Numero aceptado <=4 Elementos aceptados por 4 0 menos
destinatarios.
> Mayor que Ndmero leido > 6 Elementos leidos por mas de 6
destinatarios.
>= Mayor o igual que Ndmero leido >= 6 Elementos leidos por 6 0 mas
destinatarios.
= lgual al campo Numero aceptado = Total Elementos en los que el nUmero de
de destinatarios destinatarios que han aceptado es igual

al nimero total de destinatarios.
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Operador

Ejemplo

El resultado incluye

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

[] Incluye

I No incluye

[ ] Contiene

[X] No contiene

|-> Comienza con

= Coincide

= Activo
>= El 0 después de

> Después

< Antes

<= En o antes del

Numero leido ! Namero
aceptado

N° de elementos abiertos
< Total de destinatarios

N° de elementos abiertos
<= Total de destinatarios

N° de elementos abiertos
> NUmero suprimido

N° de elementos abiertos
>= NUmero suprimido

Estado del elemento []
Completado

Estado del elemento !
Aceptado

De [] Blanca

De [x] Blanca

A->cli

Tema = informes de
clientes

Creado = Hoy
Creado >= Ayer

Creado > Ayer

Fecha de Vencimiento/
Fin < Manana

Fecha de Vencimiento/
Fin <= Mafiana

Elementos en los que el nimero de
destinatarios que leyeron el elemento no
es igual al nimero de destinatarios que
aceptaron.

Elementos en los que el nUmero de
destinatarios que abri6 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 nimero 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 nimero 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 "Juan", tales como Juan Gémez,
Juan Garcia, etcétera. No admite
caracteres comodin.

Elementos en los que el campo De no
contiene "Juan”, tales como Juan Gémez,
Juan Garcia, etc. No admite caracteres
comodin.

Elementos en los que el campo A
comienza por “cli”, como “Clientes” o
“Clive Winters.”

Elementos en los que el campo Tema es
“Informes de clientes.”

Elementos enviados hoy.
Elementos enviados ayer o0 mas tarde.

Elementos enviados mas tarde pero que
no incluyen ayer.

Tareas cuya fecha de caducidad es
anterior a mafiana.

Tareas cuya fecha de caducidad es
mafiana o antes de mafiana.
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Operador

Ejemplo El resultado incluye

-> Dentro de

<- Anterior

= En la fecha

> Después de la fecha

Fecha de Vencimiento/  Tareas cuya fecha de caducidad incluye
Fin -> 3 dias el dia actual y los tres dias siguientes.

Fecha de Vencimiento/  Tareas con fecha de caducidad entre hoy

Fin <- 3 dias (inclusive) y los tres dias anteriores.

Creado = 5/29/12 Elementos creados el 29 de mayo de
2012.

Creado > 5/29/12 Elementos creados después del 29 de

mayo de 2012.

>= En o después de la fecha Creado >=5/29/12 Elementos creados en o después del 29

de mayo de 2012.

< Antes de la fecha Creado < 5/29/12 Elementos creados antes del 29 de mayo
de 2012.
<= En o antes de la fecha Creado <= 5/29/12 Elementos creados en o antes del 29 de

mayo de 2012.

7.3.4 Uso de caracteres comodin y parametros en busquedas
avanzadas y reglas

Los caracteres comodin y los pardmetros estan disponibles en los recuadros de didlogo Blsqueda
avanzada y Definir condiciones solamente si ha seleccionado determinados campos en los que es
necesario que escriba texto adicional. Solo estan disponibles si selecciona el operador [ ] Contiene.

Parametros y
caracteres comodin

Correspondencia realizada por la basqueda o laregla

Y, & 0 un espacio

Oo|

NOo!

Todos los elementos que cumplan dos o mas condiciones. Por ejemplo,
montafia & cabra, montafia Y cabra y montafia cabra buscan todos elementos
gue contengan las palabras “montafia” y “cabra”.

Todos los elementos que cumplan una de dos o mas condiciones. Por ejemplo,
montafia cabra y montafia O cabra buscan elementos que contienen las
palabras “montafia” o "cabra”, o ambas palabras.

Todos los elementos que contengan una condicién pero no la otra. Por ejemplo,
cabra ! montés y cabra NO montés buscaran elementos que contengan la
palabra “cabra”, pero no la palabra “montés”. Los elementos que contengan
ambas no se incluiran.

Todo el texto que aparezca entre comillas. Por ejemplo, “cabras monteses”
buscaré todos los elementos que contengan el sintagma “cabras monteses”.
Esto no es aplicable a documentos o referencias de documentos.

Corresponde a cualquier caracter. Por ejemplo, ca?o buscara todos los
elementos que contengan la palabra “cabo”, “caro”, “caso”, etc.

Puede sustituir a varios o0 a ningun caracter. Por ejemplo, montafi* busca todos
los elementos que contengan las palabras “montafa”, “montafias”,
“montafioso”, etc.
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Parametros y

p Correspondencia realizada por la busqueda o laregla
caracteres comodin

INOCASE (por Elementos que contengan una palabra determinada, independientemente de
defecto) gue esté en mayuscula o en minascula. Por ejemplo, /NOCASE ZOO busca
tanto “Zoo” como “zoo".

/WILDCARD (por Elementos que contengan los términos de bldsqueda en los que * y ? se tratan
defecto) como caracteres comodin. Por ejemplo, /WILDCARD ca?a busca “casa”, “caja”
y “cama”.

7.4 Busqueda de texto en elementos

1 Enun elemento abierto, haga clic en Editar > Buscar texto.
2 Escriba el texto que desee buscar en el recuadro Buscar.
3 Haga clic en Siguiente para buscar el texto que escribid.

También puede buscar texto en el Visor rapido.

7.5 Comparacion de los métodos de busqueda
de GroupWise

¢ Seccion 7.5.1, “Comparacion de los resultados de las busquedas”, en la pagina 267
+ Seccion 7.5.2, “Comparacion de la funcion de bldsqueda”, en la pagina 268
+ Seccidn 7.5.3, “Comparacion de las versiones de GroupWise”, en la pagina 269

7.5.1 Comparacion de los resultados de las busquedas

Al igual que otros motores de busqueda, el de GroupWise crea un indice de palabras completas
incluidas en los elementos que se estan buscando. Al realizar una busqueda global, GroupWise
compara los criterios de busqueda e intenta que coincidan con las palabras del indice de blsqueda.
Dado que la busqueda global busca palabras completas, no encuentra partes de palabras ni palabras
con signos de puntuacion, a no ser que se use un caracter comodin.

Por otro lado, la funcién de blsqueda estandar reconoce caracteres consecutivos, aungue no sean
palabras completas, siempre y cuando los caracteres existan en el mismo orden en el que se
introduzcan en el campo Buscar.

Por ejemplo, si busca un mensaje de correo electronico con el tema “Reunién de estado del proyecto
préximo martes”, puede buscar todas las palabras del tema o cualquiera de ellas tanto con la
blusqueda normal como con la bisqueda global.

A continuacion encontrara ejemplos de criterios de bdsqueda que encontrarian este mensaje en cada
herramienta de blsqueda:

Herramienta Ejemplo Encuentra

Busqueda global proyecto martes Todos los elementos que incluyan las

(por tema) palabras “proyecto” o “martes” en el
tema.
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Herramienta Ejemplo Encuentra

Busqueda global proyecto? martes Todos los elementos que incluyan las

(por tema) palabras “proyecto”, “proyectos” o
“martes” en el tema.

Busqueda avanzada proyecto martes Todos los elementos que incluyan

(por tema) ambas palabras (“proyecto” y “martes”)
en el tema.

Buscar proyecto martes Todos los elementos que contengan los

caracteres “proyecto martes”
exactamente en ese orden en el tema.

Buscar proyecto *dia Se mostraran todos los elementos que
incluyan la palabra "proyecto” seguida
inmediatamente por un dia de la
semana en el tema.

7.5.2 Comparacioén de la funcion de basqueda

En la tabla siguiente se comparan con mas detalle las funciones de busqueda estandar, busqueda
global y blsqueda avanzada.

Blsqueda Busqueda

Funcion Buscar global avanzada
Busca en todo el buzon. No Si Si
Busca en una carpeta seleccionada. Si No No
Busca segun tipos de elementos seleccionados (mensaje, cita, No Si Si
tarea, etc.).

Busca segun el estado especifico de los elementos (recibido, Si Si Si
enviado, publicado, borrador).

Busca segun los estados adicionales de los elementos. No No Si
Busca elementos con adjuntos. Si No No
Busca contactos. Si No No
Busca por categoria. Si Si Si
Busca en los campos De, A, CC, CO y Tema. Si Si Si
Busca por rango de fechas. Si Si Si
Busca en el texto de los elementos. No Si Si
Busca en los adjuntos. No Si Si
Busca en los documentos de las bibliotecas. No Si Si
Busca en las palabras completas de un indice de busqueda. No Si Si
Busca cadenas y palabras parciales. Si No No
Busca signos de puntuacion. Si No No
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Busqueda Busqueda

Funcién Buscar

global avanzada
Busca segun criterios de blsqueda basicos basados en campos Si Si Si
comunes.
Busca segun criterios de busqueda complejos basados en cualquier No No Si
campo.
Es posible utilizar caracteres comodin como *y ? Si Si Si
Es posible utilizar operadores booleanos como Y y O. No No Si
Permite guardar los criterios de blusqueda para su uso posterior. Si Si Si
Muestra los criterios de busqueda guardados en un menda. Si No No

7.5.3 Comparacion de las versiones de GroupWise

GroupWise WebAccess proporciona capacidad de busqueda global. No proporciona las funciones de
busqueda y busqueda avanzada disponibles en el cliente de GroupWise para Windows.
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Notificar

Notificar es un programa que funciona con GroupWise y que le avisa cada vez que tiene elementos
nuevos en el buzoén, cuando se abren sus elementos salientes o cuando tiene una cita proxima.

+ Seccion 8.1, “Descripcion de Notificar”, en la pagina 271

+ Seccion 8.2, “Inicio de Notificar”, en la pagina 272

+ Seccion 8.3, “Uso de Notificar”, en la pagina 272

+ Seccion 8.4, “Personalizacion de Notificar”, en la pagina 273

+ Seccion 8.5, “Recepcion de notificacion de los mensajes de otra persona”, en la pagina 276

+ Seccion 8.6, “Envio de una alarma a un buscapersonas electrénico”, en la pagina 277

+ Seccion 8.7, “Desactivacion de la notificacion”, en la pagina 278

8.1 Descripcion de Notificar

Notificar puede alertarle de cuatro maneras distintas: mediante un sonido, un recuadro de dialogo,
un icono pequefio o lanzando una aplicacién. La tabla siguiente describe cada uno de los métodos:

Método de

. L ué ocurre
notificacion Q

Icono de Notificar ~ Aparece un sobre encima del icono Notificar en la barra de tareas cuando recibe un
en la barra de elemento nuevo o una alarma. Si el icono Notificar no aparece en la barra de
tareas de Windows tareas, significa que la aplicacién no se esta ejecutando.

Recuadro de Al recibir un elemento nuevo o alarma, el recuadro de dialogo Notificar se abre
dialogo Notificar encima de cualquier aplicacién que esté utilizando.

Sonido de Notificar Al recibir un elemento, Notificar emite una sefial sonora o ejecuta un archivo de
sonido. Cuando suene una alarma, el sonido se repetira cada cinco minutos hasta
que la elimine de la Lista de notificaciones.

Lista de La Lista de notificaciones es un recuadro de dialogo que incluye todos los
notificaciones elementos nuevos no abiertos y todas las alarmas que haya recibido. Puede
dejarla abierta en el escritorio o abrirla desde el icono de Notificar cuando desee.

Puede recibir alarmas y notificaciones dirigidas a otro usuario si dicho usuario le otorga estos
derechos en la Lista de acceso y si utiliza la misma oficina postal que él. Consulte la Seccién 10,
“Acceso al buzdn o al calendario para usuarios apoderados”, en la pagina 287. Si esta enviando
mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben tener capacidad
de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a su sistema de
GroupWise.

Notificar se instala en la misma carpeta que GroupWise cuando se ejecuta la configuracién de
GroupWise. Notificar se ejecuta minimizado en el segundo plano mientras se estan ejecutando otros
programas.

Si Notificar se esta ejecutando, @ se muestra en el area de notificacion de Windows.
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8.2 Inicio de Notificar

Existen dos métodos para iniciar Notificar. Si no puede iniciar Notificar como se describe en esta
seccion, debe reinstalar el cliente de GroupWise y, a continuacion, instalar Notificar. Si el
administrador de GroupWise ha instalado en su lugar el cliente de GroupWise, pdngase en contacto
con él.

+ Seccion 8.2.1, “Inicio de Notificar al arrancar GroupWise”, en la pagina 272
+ Secciodn 8.2.2, “Inicio de Notificar desde el menu Inicio de Windows”, en la pagina 272

8.2.1 Inicio de Notificar al arrancar GroupWise

Puede configurar Notificar para que se inicie al abrir GroupWise, tanto si utiliza una estacion de
trabajo propia como una compartida.

1 En GroupWise, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Entorno y, a continuacién, haga clic en la pestafia General.
3 Seleccione Lanzar Notificar al iniciar.

De este modo se iniciara Notificar cuando se abra GroupWise y se cerrara cuando se cierre
GroupWise.

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

8.2.2 Inicio de Notificar desde el menu Inicio de Windows

1 Haga clic en el icono Inicio de la barra de tareas de Windows.
2 Haga clic en (Todos los) Programas > Novell > Notificar de GroupWise.

Para facilitar el acceso, puede crear un método abreviado a Notificar en el escritorio de Windows.

8.3 Uso de Notificar

Cuando recibe una notificacion, el recuadro de didlogo Notificar se muestra durante 15 segundos y,
a continuacion, se cierra. Durante ese tiempo, tendra las opciones siguientes:

Despejar: borra la notificacion de la pantalla. Las alarmas borradas no se repiten.
Lectura: abre el elemento para que lo lea.
Supresion: suprime el elemento sin abrirlo.

Cerrar todas: cierra el recuadro de didlogo Notificar. Si hay varias notificaciones en la lista de
notificaciones, las posteriores no se muestran.

Cerrar: cierra el recuadro de didlogo Notificar. Si hay varias notificaciones en la lista de
notificaciones, se muestra la siguiente.

Si no aparece un recuadro de didlogo de Notificar al recibir una notificacion, haga clic con el botén
derecho en @ en el area de notificacion de Windows y, a continuacion, haga clic en Lectura de
correo.

272 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



8.4 Personalizacion de Notificar

Se pueden configurar varias opciones para que Notificar se adapte mejor a sus necesidades, por
ejemplo:

+ Seccion 8.4.1, “Configuracion de la duracion de las notificaciones”, en la pagina 273

+ Seccion 8.4.2, “Configuracion de notificaciones para elementos nuevos”, en la pagina 273

+ Seccion 8.4.3, “Configuracion de las carpetas que se deben comprobar en busca de elementos
nuevos”, en la pagina 274

+ Seccion 8.4.4, “Configuracion de la frecuencia con la se comprueba si hay elementos nuevos”,
en la pagina 274

+ Seccion 8.4.5, “Configuracion de la forma de notificacion para las alarmas del calendario”, en
la pagina 274

+ Seccion 8.4.6, “Configuracion de la forma de notificacion sobre el estado de los mensajes
salientes”, en la pagina 275

+ Seccion 8.4.7, “Configuracion de la forma de notificacion sobre los mensajes de informe de
estado”, en la pagina 275

8.4.1 Configuracion de la duracion de las notificaciones

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en @ en la barra de tareas de Windows y luego haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notificar.

4 Compruebe que esté seleccionado Mostrar didlogo para los tipos de elementos y prioridades
gue desee.

5 Haga clic en la pestafia General.

6 Escriba el nimero de segundos que desee que aparezca el recuadro de dialogo en Mostrar
dialogo de Notificar.

Puede especificar como maximo 32.767 segundos, que es un poco mas de nueve horas.
7 Haga clic en Aceptar.

8.4.2 Configuracion de notificaciones para elementos nuevos

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botdn derecho en @ en el &rea de notificacion de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Notificar.
4 Seleccione el tipo de elemento para el que desee establecer una notificacion.
O bien

Seleccione Usar los mismos ajustes para todas para utilizar la misma configuracion para todos
los elementos.

5 Seleccione las opciones de Notificar para los elementos de prioridad alta, normal y baja:
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si decide reproducir un sonido, haga clic en la carpeta para buscar el sonido que desee que
Notificar reproduzca.

6 Haga clic en Aceptar.

Para que las notificaciones funcionen, asegurese de estar suscrito a las opciones de Notificar en
Herramientas > Opciones > Seguridad > Notificar.

8.4.3 Configuracidén de las carpetas que se deben comprobar
en busca de elementos nuevos

Es posible seleccionar varias carpetas para que Notificar las compruebe y envie las notificaciones
correspondientes.
1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botdn derecho en @ en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia General.

4 En el recuadro de lista Seleccione carpetas para las notificaciones, haga clic mientras mantiene
pulsada la tecla Ctrl en las carpetas que Notificar debera comprobar.

Es posible seleccionar cualquier carpeta de la lista, tanto si se trata de una carpeta propia o una
compartida.

5 Haga clic en Aceptar.

8.4.4 Configuracion de la frecuencia con la se comprueba si
hay elementos nuevos

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en @ en el area de notificacién de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Escriba el nimero de minutos debajo de Revisar correo cada.
4 Haga clic en Aceptar.

8.4.5 Configuracion de la forma de notificacion para las
alarmas del calendario

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en @ en el area de notificacion de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Alarma.
4 Seleccione si desea que se muestre el recuadro de didlogo emergente de Notificar.

5 Seleccione si desea que se reproduzca un sonido. si decide reproducir un sonido, haga clic en la
carpeta para buscar el sonido que desee que Notificar reproduzca.

6 Seleccione si desea que Notificar abra un programa cuando le notifique.
7 Seleccione si desea que Notificar envie la alarma a su buscapersonas.
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8

Si decide enviar la alarma a un buscapersonas, deberd indicar el gateway, el servicio con
opciones y el pin. Por ejemplo, skytel/b4.12345.

Haga clic en Aceptar.

8.4.6 Configuracidon de laforma de notificacion sobre el estado
de los mensajes salientes

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en @ en el area de notificacion de Windows y haga clic en

Opciones.
Haga clic en la pestafia Informe de estado.

4 Quite la marca de Usar los mismos ajustes para todas.

7

Haga clic en la lista desplegable Definiciones para y, a continuacion, en el tipo de elemento
para el que desee hacer selecciones.

Seleccione la forma en que desea recibir notificaciones sobre los distintos cambios de estado de
ese tipo de elemento.

Haga clic en Aceptar.

Si estd enviando mensajes a sistemas distintos de GroupWise*, recuerde que dichos sistemas deben
tener capacidad de seguimiento de estado para poder devolver el estado de sus mensajes salientes a
su sistema de GroupWise.

8.4.7 Configuracion de la forma de notificacidén sobre los
mensajes de informe de estado

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en @ en el area de notificacion de Windows y haga clic en

Opciones.
Haga clic en la pestafia Informe de estado.

4 Seleccione el tipo de elemento para el que desee establecer una notificacion.

O bien

Seleccione Usar los mismos ajustes para todas para utilizar la misma configuracion para todos
los tipos de elementos.

Seleccione las siguientes opciones para los elementos que se abran, se acepten, se completen o
se supriman:

5a Seleccione si desea que se muestre el recuadro de dialogo emergente de Notificar.

5b Seleccione si desea que se reproduzca un sonido. si decide reproducir un sonido, haga clic
en la carpeta para buscar el sonido que desee que Notificar reproduzca.

5¢ Seleccione si desea que Notificar abra un programa cuando le notifique.
Haga clic en Aceptar.
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8.5 Recepcidn de notificacion de los mensajes
de otra persona

Notificar debe estar ejecutandose para que usted reciba notificaciones de alarmas, elementos
entrantes o de un cambio en el estado de los elementos salientes.

Puede recibir notificaciones dirigidas a otro usuario de GroupWise solo si le ha concedido los
derechos de apoderado adecuados en su lista de acceso y si usted ha afiadido ese nombre de usuario
a su lista de apoderados en GroupWise. Consulte la Seccion 10, “Acceso al buzén o al calendario
para usuarios apoderados”, en la pagina 287 para obtener mas informacién.

No puede recibir notificaciones de alguien que pertenezca a otra oficina postal.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, en la pestafia Notificar.
3 Escriba el nombre de un usuario del cual sea delegado.

4 Haga clic en Afiadir usuario.

5 Haga clic en el nombre del usuario en la Lista de notificaciones.

Opciones de seguridad E|E|

Contrasefia | Motificar | Acceso del apoderado | Opciones de envio

MNombre:

. o Eliminar usuario
Lista de notificaciones:

MNombre Direccion
admin admin admin{zizgad. loc

d q = d_ ||:| [

Opciones de notificacidn para us0l

Suzcribirze 5 alarmaz
Suzcribirse 3 notficacion

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar ]

6 Asegurese de que las casillas Suscribirse a notificacidn y Suscribirse a alarmas estén
seleccionadas.
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Usted queda suscrito automaticamente a alarmas y notificaciones. Si desactiva las opciones
Suscribirse a alarmas y Suscribirse a notificacion, no volvera a recibir alarmas ni
notificaciones. Debe repetir del Paso 1 al Paso 6 para el nombre de usuario.

7 Haga clic en Aceptar.

8.6 Envio de una alarma a un buscapersonas
electronico

Puede configurar una alarma en su buzén o calendario para que le avise del estado de un mensaje a
través de un dispositivo buscapersonas electrénico. Notificar debe estar ejecutandose para que usted
reciba notificaciones de alarmas, elementos entrantes o de un cambio en el estado de los elementos
salientes.

Para configurar alarmas para un buscapersonas:

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.

2 Haga clic con el botén derecho en @ en el &rea de notificacion de Windows y haga clic en
Opciones.

3 Haga clic en la pestafia Alarmas.

Opciones de Motificar de GroupWise.

General | Motificar | Alamas | |nforme de estado

Configuraciones de alarma

Mostrar digloge

Feproducir zonido b =]
[ Iniciar programa i
[ Erwiar a buscapersonas

Ejemplo: 80071 4567 @ ejerplo.com

[ Aceptar ]’ Cancelar l[ Aplicar

4 Haga clic en Enviar a buscapersonas.
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5 Especifique la direccion SMTP del buscapersonas electronico. Por ejemplo,
8001234567 @ejemplo.com.

También puede utilizar la sintaxis de direccionamiento del gateway de buscapersonas de
GroupWise. Para obtener mas informacién, consulte “Configuring Paging Services”
(Configuracion de servicios de buscapersonas) en “Internet Agent” (Agente de Internet) en la
GroupWise 2012 Administration Guide (Guia de administracion de GroupWise 2012).

Notificar enviara el tema de la cita al buscapersonas a la hora de alarma establecida.

8.7 Desactivacion de la notificaciéon

1 Compruebe que Notificar se esta ejecutando.
2 Haga clic con el boton derecho en @ en el area de notificacion de Windows y haga clic en Salir.
Dependiendo del modo en que haya instalado y configurado GroupWise, Notificar se puede

configurar para que se inicie automaticamente al iniciar una sesion de Windows o cuando inicie
GroupWise.

Para impedir que Notificar se inicie al iniciar una sesién en Windows:

1 Haga clic en Inicio > Todos los programas > Inicio.
2 Haga clic con el botén derecho en Notificar y luego en Suprimir.
3 Haga clic en Si para confirmar que desea suprimir Notificar.

Para impedir que Notificar se inicie al iniciar GroupWise:

1 Con GroupWise abierto, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga clic en Entorno > General.

3 Deseleccione Lanzar Notificar al iniciar.

4 Haga clic en Aceptar.
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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.

+ Seccion 9.1, “Descripcidn de las reglas”, en la pagina 279

+ Seccion 9.2, “Acciones que puede realizar una regla”, en la pagina 279

+ Seccion 9.3, “Eventos que activan una regla”, en la pagina 281

+ Seccion 9.4, “Creacién de una regla”, en la pagina 282

+ Seccion 9.5, “Edicion de una regla”, en la pagina 285

+ Seccion 9.6, “Habilitacion o inhabilitacion de una regla”, en la pagina 285

+ Seccion 9.7, “Ejecucién manual de una regla”, en la pagina 286

+ Seccion 9.8, “Supresién de una regla”, en la pagina 286

9.1 Descripcion de las reglas

Para crear una regla debe hacer lo siguiente:

+ Asigne un nombre a la regla.

+ Seleccione un evento. El evento es el instrumento que inicia la regla.

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

+ Afiada una accion. La acci6n es lo que usted desea que haga la regla al activarse.

+ Guarde la regla.

+ Compruebe que la regla esta habilitada.
Puede especificar muchas mas opciones para limitar los elementos a los que afecta una regla. Por
ejemplo, puede aplicar una regla a las citas aceptadas, a los elementos que tengan una determinada
palabra en el recuadro Tema o a elementos con una prioridad alta. Utilice Definir condiciones para

limitar més las reglas. Consulte “Limitacion de los elementos afectados por una regla” en la
pagina 284.

9.2 Acciones que puede realizar unaregla

En la siguiente tabla se muestran las acciones que puede llevar a cabo configurando reglas:

Accién Resultado

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

Resultado

Remitir

Remitir como
adjunto

Delegar

Responder

Aceptar

Categoria

Suprimir/
Rechazar

Vaciar elemento

Mover a la
carpeta

Enlazar a la
carpeta

Marcar
confidencial

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.

Esta accion remite el mensaje como un elemento de mensaje normal, con el
mensaje remitido visible en el mensaje.

Remite elementos a uno o varios usuarios como datos adjuntos 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 esté 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.

Asigna una categoria a cualquier elemento que cumpla las condiciones
especificadas. Las categorias son Prioridad baja, Urgente, Seguimiento, Personal y
cualquier otra categoria definida por el usuario.

Suprime o rechaza un elemento cuando se cumplen las condiciones de la regla. Por
ejemplo, la regla puede rechazar las citas programadas para un dia determinado de
la semana si ese dia nunca puede asistir a reuniones.

Suprime los elementos de la papelera cuando se cumplen las condiciones de la
regla. Por ejemplo, la regla puede vaciar los elementos recibidos de una empresa
que envie constantemente correo basura.

Mueve los elementos a una carpeta cuando se cumplen las condiciones de la regla.
Por ejemplo, puede que desee mover todos los elementos que tengan determinadas
palabras en el recuadro Tema a una carpeta comun.

Enlaza los elementos a una o varias carpetas cuando se cumplen las condiciones de
la regla. Enlazar un elemento a una carpeta le permite ver el elemento desde mas de
una carpeta. Por ejemplo, si tiene un elemento relacionado con los departamentos
de Marketing y Personal, puede colocarlo en la carpeta de Marketing y luego,
enlazarlo a la carpeta de Personal. Luego podra abrir el elemento desde cualquiera
de las dos carpetas.

Marca como confidenciales todos los elementos que coincidan con las condiciones
de la regla. Cuando se marca un elemento como confidencial, puede restringir el
acceso de sus apoderados al elemento. Por ejemplo, la regla puede marcar como
confidenciales todos los elementos de sus familiares.
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Accién

Resultado

Marcar como
leido

Archivar

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
ya no desea seguir este hilo, la regla puede marcar todos los elementos del hilo
como si se hubiesen leido para que no tengan que clasificarse en la parte superior
de la lista de elementos.

Archiva los elementos cuando se cumplen las condiciones de la regla. Por ejemplo,
una regla puede archivar todos los elementos relacionados con un tema
determinado. Esta accion no esté disponible como accion si el evento
desencadenante es Elemento nuevo o Elemento archivado.

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

Detiene otras reglas para que no actlien 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.

9.3 Eventos que activan unaregla

Hay varios eventos que pueden provocar la activacion de una regla que haya creado. Ademas, puede
limitar los elementos afectados por la regla. Para obtener més informacidn, consulte “Limitacion de
los elementos afectados por una regla” en la pagina 284.

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 solo activen la regla los elementos entrantes.
Al hacer clic en Enviado hara que solo 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, solo
activaran la regla los elementos marcados como no terminados, o borradores.

Elemento archivado La regla se activa al colocar un elemento en una carpeta determinada. Si no

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

Elemento completado  La regla se activa cuando se marca una tarea como completada.

Abrir carpeta

Cerrar carpeta

Inicio

Salir

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.

Reglas
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Evento Resultado

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.

9.4 Creacion de unaregla

Las reglas permiten ordenar mensajes, informar a otras personas de que se esta de vacaciones 0
enviar mensajes a otra cuenta de correo electronico.

+ Seccion 9.4.1, “Creacion de una regla basica”, en la pagina 282

+ Seccion 9.4.2, “Creacién de una regla de vacaciones o0 una respuesta automatica”, en la
pagina 283
+ Seccion 9.4.3, “Creacion de una regla para remitir todo el correo a otra cuenta”, en la
pagina 284
+ Seccion 9.4.4, “Creacion de una regla que envia correos electronicos nuevos”, en la pagina 284
+ Seccion 9.4.5, “Copia de una regla para crear una regla nueva”, en la pagina 284

+ Seccion 9.4.6, “Limitacion de los elementos afectados por una regla”, en la pagina 284

9.4.1 Creacidon de unaregla béasica

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

Mombre:

Cuando el evento s

Elemertos: [ Recbida [ Enyiado [] Publicade [[] Berrador

Si las condiciones son [opcional]

Clases de elementos:

[ Conen [Bctuar en todos los elementos
[cita

[ Tarea

[ Recordatorio
[ Mensaie tele,

Hay citas superpuestas: ¢Noimporta? (Si o No] v

Entonces las acciones son

Afadr accidn - v

Cancelar

2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacidn, 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 bien
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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 actle 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 sobre las opciones que puede elegir, consulte la Seccion 7.3.2, “Seleccion de
campos en las bisquedas avanzadas y las reglas”, en la pagina 260.

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

Algunas acciones, como Mover a la carpeta y Responder exigen que se facilite informacion
adicional.

7 Haga clic en Guardar.

Para que funcione una regla, debe estar habilitada. Consulte “Habilitacién o inhabilitacion de una
regla” en la pagina 285.

9.4.2 Creacidon de unaregla de vacaciones o unarespuesta
automatica

Si crea y activa una regla de vacaciones, GroupWise bloquea el calendario con eventos de todo el
dia durante las fechas que especifique y le muestra con el estado Ausente.

1 Haga clic en Herramientas > Regla de vacaciones.

2 Seleccione Activar mi regla de vacaciones.

Para que la regla de vacaciones se active de verdad, debe seleccionar esta opcidn y especificar
un intervalo de fechas. Dado que la regla de vacaciones solo se activa durante el intervalo de
fechas que especifique, si deja seleccionada esta opcion no significa que la regla esté siempre
activa. La regla de vacaciones caduca cuando termine el Ultimo dia del intervalo de fechas
especificado.

Si deselecciona esta opcion antes de que caduque la regla, la indicacién de eventos de todo el
dia se suprime del calendario.

3 Escriba un asunto para la respuesta automatica.

El asunto aparece entre paréntesis después del tema del mensaje original en la respuesta. Por
ejemplo, si el tema era “Respuesta a Ausente” y el mensaje que recibid se titulaba “Supervision
del presupuesto”, la funcidn de respuesta automaética devuelve el tema “Re: Supervision del
presupuesto (Respuesta a Ausente)”.

4 Escriba el mensaje que desea que aparezca en la respuesta automatica.

5 Seleccione si desea que se envie una respuesta a los correos electronicos que lleguen de fuera
de su red interna.

6 Especifique la fecha en la que debe entrar en vigor la regla y cuando debe finalizar.
7 Haga clic en Guardar.

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 solo una vez a dicho usuario.

Reglas
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9.4.3 Creacién de una regla para remitir todo el correo a otra
cuenta

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

2 Escriba un nombre en el campo Nombre de regla, como por ejemplo Regla de reenvio.

3 Haga clic en la lista emergente Cuando el evento es y, a continuacién, haga clic en Elemento

© 00 N O O

10
11
12

nuevo.

Junto a Elementos, seleccione Recibido. Asegurese de que no ha seleccionado ningln otro
origen de elementos.

Seleccione Correo en Clases de elementos.

Haga clic en Afiadir accion y, a continuacién, en Remitir.

Escriba la direccidn a la que desea remitir los elementos en el campo A.

Escriba el tema que desea usar para los elementos remitidos, por ejemplo Remitido.
(Opcional) Escriba el nombre de un filtro para utilizarlo con los elementos remitidos.
(Opcional) Escriba un mensaje para todos los elementos remitidos.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Guardar, asegurese de que la regla tiene al lado una marca de verificacion que
indica que esta habilitada y, a continuacién, haga clic en Cerrar.

9.4.4 Creacién de unaregla que envia correos electrénicos
nuevos

1
2
3

4

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

Haga clic en Afadir accion y, a continuacién, seleccione Enviar mensaje.

En el formulario Elemento nuevo de correo, cumplimente los campos pertinentes.
Como minimo, debe especificar un destinatario para el nuevo correo electrénico.
Haga clic en Aceptar.

9.4.5 Copiade unaregla para crear unaregla nueva

1
2
3
4
5

Haga clic en Herramientas > Reglas.

Haga clic en la regla que desee copiar y, a continuacion, en Copiar.
Escriba el nombre de la nueva regla.

Haga las modificaciones necesarias en la regla.

Haga clic en Guardar.

9.4.6 Limitacion de los elementos afectados por unaregla

Use Definir condiciones para limitar mas los elementos afectados por una regla.

1
2

En el recuadro de dialogo Reglas, haga clic en Definir condiciones.
Haga clic en la primera lista desplegable y, a continuacion, haga clic en un campo.
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Para obtener mas informacion sobre las opciones que puede elegir, consulte la Seccion 7.3.2,
“Seleccion de campos en las busquedas avanzadas y las reglas”, en la pagina 260.

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

Para obtener informacion acerca de como utilizar los operadores, consulte “Utilizacion de la
busqueda avanzada” en la pagina 259.

4 Escriba los criterios de la regla.
O bien
Si se proporciona una lista desplegable, haga clic en ella y, después, en los criterios existentes.

Si escribe criterios, tales como el nombre de una persona o un tema, puede incluir caracteres
comodin como pueden ser un asterisco (*) o un signo de interrogacion (?). El texto que escriba
puede ir en mayusculas o en mindsculas.

Para saber mas acerca de los caracteres comodin y los parametros, consulte “Busqueda de
elementos en cualquier lugar del buzon” en la pagina 255.

5 Haga clic en la tltima lista desplegable y, a continuacidn, haga clic en Fin.
O bien

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

9.5 Edicién de unaregla

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

2 Haga clic en la regla que desee editar y, a continuacién, en Editar.
3 Haga las modificaciones necesarias en la regla.

4 Haga clic en Guardar.

9.6 Habilitacion o inhabilitacion de una regla

Es necesario activar o habilitar una regla antes de poder aplicarla o utilizarla como activador.
Cuando se desactiva una regla, ésta no puede aplicarse. Sin embargo, seguira apareciendo en el
recuadro de didlogo Reglas para que pueda habilitarla cuando la necesite de nuevo.

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.

Reglas E] @J

Las reglas se ejecutan segun el orden en el que apaiecen en
|3 lista. Arrastre una regla hasta una posicidn diferente para Lenar

camhiar el orden
Lista de reglas: MNueva,

Mombre d...  Ewvenlo —
Editar.

Delegate Elemento nuevo

Copiar.
Suprinmir

Inhabilitar

Ejecutar

2 Haga clic en la regla que desee habilitar o inhabilitar.
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3 Haga clic en Habilitar o en Inhabilitar.
Una regla habilitada tiene una marca de verificacion en la casilla.

9.7 Ejecucion manual de unaregla

1 Haga clic en los elementos o carpetas a los que desee que afecte la regla.
2 Haga clic en Herramientas > Reglas.

3 Haga clic en la regla que desea ejecutar.

4 Haga clic en Ejecutar y, a continuacion, en Cerrar.

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

9.8 Supresion de unaregla

1 Haga clic en Herramientas > Reglas.
2 Haga clic en la regla que desee suprimir, haga clic en Suprimir y, a continuacion, en Si.

286 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Acceso al buzon o al calendario
para usuarios apoderados

Utilice la opcion Apoderado para gestionar el buzén y el calendario de otro usuario. EI comando
Apoderado permite realizar varias acciones, tales como leer, aceptar y rechazar elementos en
nombre de otro usuario, con las restricciones que éste establezca. Como usuario apoderado, no
necesita la contrasefia del propietario del buzoén, ya que éste le habra concedido los derechos de
acceso que desee que posea en el buzon. Actualmente no existe limite al nimero de cuentas de
apoderado que se permiten o que se pueden gestionar.

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

+ Seccion 10.1, “Concesion de derechos de apoderado como propietario de un buzén”, en la
pagina 287

+ Seccion 10.2, “Proteccion de elementos privados como propietario de un buzén”, en la
pagina 289

+ Seccion 10.3, “Actuacion como apoderado en el buzdn de otro usuario”, en la pagina 289

10.1 Concesion de derechos de apoderado
como propietario de un buzon

Para poder actuar como apoderado de otra persona, esa persona ha de concederle derechos de
apoderado en su lista de acceso. Como propietario de un buzon, puede asignar a cada usuario unos
derechos distintos sobre la informacion de su calendario y de mensajeria. Por ejemplo, si desea que
puedan ver informacidn especifica acerca de sus citas cuando realicen una busqueda de
disponibilidad en su calendario, deberé concederles permiso de lectura de las citas.

Recuerde lo siguiente al configurar el acceso de apoderado a su buzon:

+ Los apoderados no pueden ver en ningin momento la carpeta Contactos.

+ Los apoderados no pueden archivar elementos del buzon, ya que el directorio de archivado
suele ser un directorio local al que el apoderado no puede acceder.

+ Cuando un apoderado abre un mensaje de correo, el mensaje se muestra tanto al usuario
apoderado como al propietario del buzén como abierto. Si el propietario del buzén quiere que
los mensajes que ha abierto un apoderado se muestren como no leidos, el propietario del buzén
debe pedir al apoderado que los marque como No leidos después de haberlos visto. No hay
forma de que el propietario del buzon sepa si un apoderado ha abierto un mensaje.

Para otorgar derechos de apoderado a su buzon:

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacidn, haga clic en la pestafia Acceso del apoderado.

3 Para afiadir un usuario a la lista, escriba el nombre en el campo Nombre y, a continuacion,
cuando aparezca el nombre completo, haga clic en Afadir usuario.

Acceso al buzén o al calendario para usuarios apoderados
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4 Haga clic en un usuario en la Lista de acceso.

Conlrasefia | Motificar | Acceso del apoderado | Opciones de envio

Hombre:

X .. Elirniriar uzuario
Lista de acceso:

Nombre Direccidn

<Taodos los usu...

Derechos de acceso para us01
Caneoy Llamads: []Lectura ] Escritura

Clitas: [CLectura [ Esciitura
Becordatorios: []Lectwra [ Esciitura
TJareas: [Lectura [ Esciitura

[ Susciibirse a mis alamas
[ Suscribirse a mis notificaciones
[ Modificar opeiones/reglas/carpetas

[[] Leer elementos confidenciales

[ Aceptar H Cancelar I[ Aplicar ]

5 Seleccione los derechos que desea conceder al usuario.
Lectura: puede leer los elementos que reciba.

Escritura: puede crear y enviar elementos en su nombre, incluida la aplicacion de su firma (si
tiene una definida). Asigne categorias a elementos, modifique el tema de los elementos, lleve a
cabo opciones de lista de tareas sobre los elementos y suprima elementos.

Suscribirse a mis alarmas: puede recibir las mismas alarmas que usted. La recepcidn de
alarmas solo es posible si el apoderado pertenece a la misma oficina postal que usted.

Suscribirse a mis notificaciones: puede recibir una notificacion cuando reciba elementos. La
recepcion de notificaciones solo es posible si el apoderado pertenece a la misma oficina postal
que usted.

Modificar opciones/reglas/carpetas: puede cambiar las opciones del buzon. El apoderado
puede editar sus ajustes de Opciones, incluido el acceso otorgado a otros usuarios. El
apoderado puede editar cualquiera de sus reglas. Si el apoderado también tiene derechos de
correo, puede crear o modificar carpetas.

Leer elementos confidenciales: puede leer los elementos que haya marcado como
confidenciales. Si no concede a un apoderado estos derechos, todos los elementos marcados
como confidenciales en su buzén estaran ocultos para ese apoderado.

6 Repita el Paso 4y el Paso 5 para asignar derechos a cada usuario de la lista de acceso.

Puede seleccionar Todos los usuarios en la lista de acceso y asignar derechos a todos los
usuarios de la guia de direcciones. Por ejemplo, si quiere que todos los usuarios tengan derecho
a leer su correo, asigne derechos de Lectura a Todos los usuarios.

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

8 Haga clic en Aceptar.
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10.2 Proteccion de elementos privados como
propietario de un buzon

Puede limitar el acceso de un apoderado a elementos concretos del buzén o del calendario si los
marca como confidenciales.

Al marcar un elemento como Confidencial, evita que lo abran delegados no autorizados. Los
apoderados no podran acceder a los elementos marcados como confidenciales a no ser que les
otorgue derechos en la Lista de acceso.

Si marca un elemento como confidencial al enviarlo, no podran abrirlo ni sus apoderados ni los del
destinatario si no tienen los derechos necesarios. Si al recibir un elemento lo marca como
confidencial, sus apoderados no autorizados no podran leerlo, pero los apoderados del remitente si
podran. Las citas marcadas como confidenciales se muestran en Busqueda en el horario
dependiendo del estado que seleccione al aceptarlas.
1 Enun elemento abierto, haga clic en Acciones > Marcar confidencial.
O bien
En el calendario, haga clic en un elemento Citas, Recordatorios o Lista de tareas y haga clic en
Acciones > Marcar confidencial.

También es posible configurar una regla para marcar de forma automatica un elemento como
privado cuando se mueve a una carpeta o a calendarios concretos. Por ejemplo, si desea que todos
los elementos de una subcarpeta sean privados, puede asignar una regla para marcar todos los
elementos de ese calendario como privados. Para obtener mas informacidon sobre la creacién de una
regla, consulte “Creacidn de una regla” en la pagina 282.

10.3 Actuacion como apoderado en el buzon de
otro usuario

1 En la ventana principal o en el Calendario, haga clic en Archivo > Apoderado.
O bien
Haga clic en el selector de modo y, a continuacion, en Apoderado.

2 Para afiadir un usuario, escriba el nombre en el campo Nombre y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

El Buzon del usuario se abrird. El nombre de la persona para la que actiia como apoderado se
muestra en la parte superior de la lista de carpetas.

Si el usuario aun no le ha otorgado derechos de apoderado en su Lista de acceso, el nombre se
afiadira a la Lista de apoderados, pero no se abrira el Buzon del usuario.

3 Para eliminar un usuario, haga clic en su nombre y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

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.

Sugerencia: Puede trabajar con varios buzones abiertos al mismo tiempo. (Haga clic en Ventana, en
Nueva ventana principal y, a continuacion, cambie al buzon que desee.) Puede distinguir los
buzones mediante el nombre del propietario, que aparece como etiqueta de la carpeta raiz de cada
buzon.

Acceso al buzén o al calendario para usuarios apoderados
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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 buzo6n acceda debera cambiar sus derechos en la Lista
de acceso.
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Modos Almacenamiento en el
cache y Remoto

Puede almacenar una copia del buzén (incluidos los mensajes y el resto de la informacion) en una
unidad local mediante dos métodos diferentes. El modo Almacenamiento en el caché reduce el
trafico de red, ya que no requiere acceso constante a la red, mientras que el modo Remoto permite
especificar el tipo de conexion de que dispone y limitar la cantidad de informacidn que se debe
recuperar.

+ Seccion 11.1, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 291

+ Seccion 11.2, “Uso del modo Remoto”, en la pagina 298
Para saber c6mo realizar una copia de seguridad del buzén desde el modo Remoto o

Almacenamiento en el caché, consulte la Seccion 16.6, “Realizacion de copias de seguridad del
correo electronico”, en la pagina 419.

11.1 Uso del modo Almacenamiento en el caché

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

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

+ Seccion 11.1.1, “Descripcién de las funciones de almacenamiento en el caché”, en la

pagina 292
+ Seccion 11.1.2, “Configuracion del buzén de almacenamiento en el caché”, en la pagina 293
+ Seccion 11.1.3, “Cambio al modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 294

+ Seccion 11.1.4, “Configuracion de las propiedades de almacenamiento en caché”, en la
pagina 294

+ Seccion 11.1.5, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 294

+ Seccion 11.1.6, “Modificacion del intervalo de tiempo de descarga para el buzédn del caché”, en
la pagina 295

+ Seccion 11.1.7, “Sincronizacion del buzén de almacenamiento en el caché con el buzén en
linea”, en la pagina 295

+ Seccion 11.1.8, “Apertura de una version diferente de un documento en el buzén de
almacenamiento en el caché”, en la pagina 297

+ Seccion 11.1.9, “Visualizacion de peticiones pendientes”, en la pagina 297
+ Seccion 11.1.10, “Visualizacion del estado de la conexidn”, en la pagina 298

+ Seccion 11.1.11, “Modificacién del intervalo de tiempo de descarga para el buzdn del caché”,
en la pagina 298
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11.1.1 Descripcion de las funciones de almacenamiento en el
cacheé

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en el modo Almacenamiento en el
caché, con la excepcion de la suscripcion a notificaciones de otros usuarios.

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

Figura 11-1 Vista Buzon con el modo Almacenamiento en el caché seleccionado
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Si ejecuta el modo Almacenamiento en el caché y el modo Remoto en el mismo computador, puede
utilizar el mismo buzén local, también denominado buzén del caché o buzén remoto, para
minimizar el uso de espacio. Para obtener informacion acerca del modo Remoto, consulte el
Capitulo 11.2, “Uso del modo Remoto”, en la pagina 298.

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

El administrador del sistema puede especificar ajustes que no le permitan utilizar el modo
Almacenamiento en el caché o que requieran utilizar Gnicamente el modo Almacenamiento en el
caché.
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11.1.2 Configuracion del buzén de almacenamiento en el caché

Configurar un buzdn 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 buzon.

1 Asegurese de que GroupWise esta instalado en el equipo donde desea configurar el buzéon de
almacenamiento en el caché.

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

O bien
Haga clic en Almacenamiento en el caché en la lista desplegable situada encima de la lista de
carpetas.
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3 Escriba la via al buzén de almacenamiento en el caché y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

GroupWise actualizara automéaticamente el buzén de almacenamiento en el caché con una
imagen del buzén en linea. La actualizacidn inicial o “preparacion” no se debe interrumpir
hasta que esté completa. Se le pedira que reinicie GroupWise para cambiar al modo
Almacenamiento en el caché.

Una vez que se ha preparado el buzén del caché, sera conveniente ejecutar GroupWise en
Modo de Almacenamiento en el caché sin cambiar el modo de En linea a Almacenamiento en
el caché.

GroupWise se inicia automaticamente en el Gltimo modo utilizado.
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11.1.3 Cambio al modo Almacenamiento en el caché

Para cambiar al modo Almacenamiento en el caché desde cualquier otro modo:

1 Haga clic en el selector de modo y, a continuacion en Almacenamiento en el caché.

Si el buz6n de almacenamiento en caché no esté situado en la ubicacion indicada actualmente
en el campo Directorio del buzdn del caché de Herramientas > Opciones > Entorno >
Ubicacion de archivo, se le preguntara la ubicacion. Esto puede ocurrir si se ejecuta
GroupWise en una estacion de trabajo compartida por varios usuarios de GroupWise con
buzones de almacenamiento de caché locales.

Si la contrasefia del buzdn de caché es distinta de la del buzon en linea, se le preguntara la
contrasefia del buzon de caché. Para obtener mas informacion acerca de las contrasefias,
consulte la Seccion 16.2, “Gestion de las contrasefias del buzén”, en la pagina 408.

2 Cuando se le pregunte si desea reiniciar GroupWise, haga clic en Si.
Cuando se reinicie GroupWise, lo hara en el modo de Almacenamiento en el caché.

11.1.4 Configuracion de las propiedades de almacenamiento
en caché

Las funciones del buzén de almacenamiento en caché se pueden determinar mediante la
configuracién de propiedades.

1 En el modo Almacenamiento en el caché, haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta >
Propiedades > Avanzadas.
2 Asegurese de que los valores de la direccion IP y el puerto sean correctos.

3 Para cambiar la contrasefia, haga clic en Contrasefia del buzén en linea, escriba la contrasefia
antigua, escriba la contrasefia nueva dos veces y haga clic en Aceptar.

4 Indique si se debe recuperar solo la linea del asunto, el contenido de los mensajes con
independencia de su tamafio o solo el contenido de ciertos mensajes cuyo tamafo sea inferior a
la cantidad que especifique.

Esta opcion ayuda a limitar el tamafio de los mensajes que se recuperan del buzdn. Al limitar el
tamafio de los mensajes, se agiliza el tiempo de descarga y se ahorra espacio, aunque es posible
gue no se recuperen los mensajes completos.

5 Seleccione si se deben sincronizar las opciones entre el buzon de almacenamiento en caché y el
buzon en linea.

6 Especifique si se deben actualizar (y coémo) la guia de direcciones y las reglas.
7 Haga clic en Aceptar.

11.1.5 Uso del modo Almacenamiento en el caché

Algunas funciones de GroupWise funcionan de forma ligeramente distinta en el modo
Almacenamiento en el caché y en el modo Conectado.

+ El meni Cuentas se muestra en el modo Almacenamiento en el caché, pero no en el modo
Conectado.
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+ En la carpeta Elementos enviados, el nimero indicado entre corchetes muestra cuantos
elementos estan pendientes de envio en el modo Almacenamiento en el caché. Si intenta salir
de GroupWise mientras hay elementos pendientes, aparecera un mensaje en el que se le
advierte de que tiene elementos sin enviar.

+ Si cambia cualquier opcidn de buzén de Herramientas > Opciones mientras trabaja en el modo
Almacenamiento en el caché, estos ajustes se transferiran al buzén en linea.

+ Los cambios realizados en las carpetas compartidas se actualizan siempre que se conecta al
sistema principal de GroupWise.

+ Los cambios realizados en los calendarios compartidos se actualizan siempre que se conecta al
sistema principal de GroupWise.

+ Si los elementos se archivan desde el buzon de caché, también se eliminan del buzén en linea
durante la siguiente sincronizacion.

+ Si dispone de una cuenta POP3 o IMAP4, tiene la opcion de tener disponible la cuenta en el
modo Almacenamiento en el caché, pero no en el modo Conectado, como se describe en la
Seccion 12.4.2, “Usar cuentas POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y Almacenamiento en el
caché”, en la pagina 321.

+ Lasuscripcion a las notificaciones de otros usuarios no esta disponible en el modo
Almacenamiento en el caché.

11.1.6 Modificacién del intervalo de tiempo de descarga para el
buzon del caché
Puede especificar la frecuencia con la que GroupWise debe actualizar los elementos del buzoén del
caché de GroupWise.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Opciones generales.

3 En el campo Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada x minutos, especifique el
numero de minutos que deben transcurrir para que se actualicen las cuentas.

4 Haga clic en Aceptar.

11.1.7 Sincronizacion del buzon de almacenamiento en el
caché con el buzén en linea
Puede sincronizar los elementos, las reglas, las direcciones, los documentos y los ajustes de la copia
caché del buzon con el buzén en linea.

+ “Sincronizacion de elementos” en la pagina 296

+ “Sincronizacion de reglas” en la pagina 296

+ “Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones” en la pagina 296

+ “Descarga automatica de guias de direcciones al buzén” en la pagina 296

+ “Actualizacion simultanea de todos los elementos de la copia caché del buzon.” en la
pagina 296

+ “Trabajo con documentos de la biblioteca en el modo Almacenamiento en el caché” en la
pagina 297
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Sincronizacién de elementos

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

Sincronizacion de reglas

1 Para sincronizar reglas, haga clic en Herramientas > Reglas y, a continuacidn, en Actualizar.

Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones

Es posible recuperar direcciones de la guia de direcciones del sistema o de guias de direcciones
personales.

+ “Recuperacion de direcciones de la guia de direcciones del sistema” en la pagina 296
+ “Recuperacidn de direcciones de una guia de direcciones personales” en la pagina 296

Recuperacion de direcciones de la guia de direcciones del sistema

1 Haga clic en Herramientas > Guia de direcciones.
2 Haga clic en Ver > Recuperar guia de direcciones del sistema.

Recuperacion de direcciones de una guia de direcciones personales

1 Haga clic en Herramientas > Guia de direcciones.
2 Haga clic en Ver > Recuperar Guias de direcciones personales.

Descarga automatica de guias de direcciones al buzon

Para especificar que la guia de direcciones del sistema, las guias de direcciones personales y las
reglas se descarguen a su copia caché del buzon de forma periddica:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta de GroupWise y, a continuacién, en Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Avanzadas y seleccione Actualizar reglas y guias de direcciones cada x
dias.

4 Especifique la frecuencia con la que se deben actualizar las guias de direcciones y las reglas y
haga clic en Aceptar.

Actualizacién simultanea de todos los elementos de la copia caché del buzén.
1 Haga clic en Herramientas > Recuperar todo el buzon.

La actualizacion de toda la copia caché del buzon puede llevar mucho tiempo y ocupar bastante
ancho de banda (del mismo modo que la “preparacion” inicial de esta copia), ademas de
monopolizar los recursos del cliente y el servidor. Debe usar esta sincronizacién completa con
moderacidn, por ejemplo si sospecha que la base de datos de la copia caché del buzén se haya
dafiado.
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Trabajo con documentos de la biblioteca en el modo Almacenamiento en el caché

Si tiene documentos en la biblioteca de GroupWise, marque un documento con el estado En uso para
evitar que los demas usuarios lo modifiquen. Si no marca un documento como En uso, alguien
puede editarlo mientras usted tiene la copia en el buzén del caché. Si edita a continuacion el
documento y lo devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda como una version
nueva y las modificaciones realizadas no se guardan en la otra version. Si no tiene previsto editar un
documento, no lo marque como En uso. Cuando sale de un documento En uso, el sistema le pide que
lo envie a la biblioteca principal y lo marque como Disponible. Si ha finalizado con el documento,
marquelo como Disponible para que otros usuarios puedan acceder a él y editarlo.

11.1.8 Apertura de una version diferente de un documento en
el buzén de almacenamiento en el cacheé

1 Haga clic en un documento del buzén del caché.
2 Haga clic en Acciones > Versiones > Lista de versiones.

3 Haga clic en Bibliotecas remotas para visualizar las versiones que haya recuperado
previamente en el buzon de almacenamiento en el caché.

O bien

Haga clic en Bibliotecas principales para visualizar las versiones disponibles en el sistema
principal de GroupWise.

Si elige buscar en las bibliotecas principales, puede conectarse inmediatamente al sistema
GroupWise o guardar la peticion de blsqueda hasta que esté listo para conectarse mas tarde.

4 Haga clic en las versiones que desee abrir en el recuadro de lista Versiones.
5 Haga clic en Acciones > Abrir.

11.1.9 Visualizacién de peticiones pendientes

Siempre que realice una accion que requiera enviar informacion desde el buzdn de almacenamiento
en el caché al buzdn en linea, GroupWise crea una peticion que se coloca en la lista Peticiones
pendientes. Cuando se conecta al sistema GroupWise, todas las peticiones se envian al Buzén en
linea. Utilice Peticiones pendientes para averiguar qué peticiones estan pendientes.

1 Haga clic en Cuentas > Peticiones pendientes.

Peticiones pendientes al buzén en linea

Peticiones:

Peticidn Estado Fecha requerida #
Actualizar elemento En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Actualizar elemento En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Actualizar elemento En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Carpeta nueva En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Carpeta nueva En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Carpeta nueva En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Coreo nuevo En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |
Carren nuevo Er espera de ser erviadn  1/15/2009 6:44 1

[ltima conexide: — 1/15/2009 7:05 pm

En el modo Almacenamiento en el caché, GroupWise carga inmediatamente peticiones de envio y
otros mensajes importantes. Si no se ha procesado todavia una peticién de almacenamiento en
caché, puede suprimirla haciendo clic en la peticion y, a continuacién, en Suprimir. Solo se pueden
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suprimir las peticiones que no se han enviado al sistema principal de GroupWise y que tengan el
estado En espera de ser enviado. Si ya ha enviado una peticion al sistema GroupWise, no podra
cancelarla.

11.1.10 Visualizacion del estado de la conexioén

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

11.1.11 Modificacion del intervalo de tiempo de descarga para
el buzon del cache

Puede especificar la frecuencia con la que GroupWise debe actualizar los elementos del buzo6n del
caché de GroupWise.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en Opciones generales.

3 En el campo Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada x minutos, especifique el
nimero de minutos que deben transcurrir para que se actualicen las cuentas.

4 Haga clic en Aceptar.

11.2 Uso del modo Remoto

El modo Remoto resultara familiar a los usuarios de GroupWise que utilizan De viaje. Del mismo
forma que el modo Almacenamiento en el caché, se guarda en la unidad local una copia del buzon
de red o la parte del buzdn que especifique. Puede recuperar y enviar mensajes periddicamente con
el tipo de conexidn que especifique (mddem, red o TCP/IP). Si no desea una copia completa del
buzon de red, puede restringir lo que se recupera, como por ejemplo, Unicamente mensajes NUeVos 0
lineas de tema de mensajes.

+ Seccion 11.2.1, “Preparacion para utilizar el modo Remoto”, en la pagina 298
+ Seccion 11.2.2, “Definicion de una contrasefia remota”, en la pagina 308

*

Seccion 11.2.3, “Descripcion de los tipos de conexiones remotas”, en la pagina 309

*

Seccion 11.2.4, “Descripcion de las funciones remotas”, en la pagina 309

*

Seccién 11.2.5, “Envio de peticiones remotas”, en la pagina 309

*

Seccién 11.2.6, “Procesamiento de peticiones remotas”, en la pagina 309

*

Seccion 11.2.7, “Envio y recuperacion de elementos en el modo Remoto”, en la pagina 309
+ Seccion 11.2.8, “Permiso para el envio o la recuperacién fuera de linea”, en la pagina 316

El administrador del sistema puede especificar ajustes que no le permite utilizar el modo Remoto.

11.2.1 Preparacion para utilizar el modo Remoto

Utilice la opcion De viaje en el ment Herramientas, o cambie el modo En linea al modo Remoto,

para crear, configurar o actualizar el buzén remoto. El buzén local se crea en la unidad local y las

conexiones actuales se detectan y se configuran. Si ya ha utilizado el modo Almacenamiento en el
caché, el buzdn local ya se habra creado.
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También puede usar De viaje para crear archivos de configuracion en un disquete con el fin de
configurar el buzon remoto en un equipo que no esté conectado a la red.

Es posible que varios usuarios configuren sus buzones remotos en un Gnico computador compartido.

+ “Configuracion del buzén remoto” en la pagina 299

+ “Configuracidon de varios buzones remotos en un computador compartido” en la pagina 300

+ “Configuracion de las conexiones remotas” en la pagina 301

+ “Especificacion de las propiedades remotas” en la pagina 306

Configuracién del buzén remoto

Si cambia del modo En linea al modo Remoto, puede introducir la via al buzén remoto. Si esta via
no existe, De viaje se ejecutara automaticamente. En los pasos siguientes se explica como configurar
el buzon remoto con el estado De viaje.

1 Asegurese de que GroupWise esta instalado en el computador en el que desea configurar el

Buzo6n remoto.

2 Asegurese de que tiene una contrasefia para su buzoén en linea.

3 Ejecute GroupWise en la oficina, en su portéatil de anclaje o en una estacién de trabajo.

4 Haga clic en Herramientas > De viaje.

5 Escriba la contrasefia de su buzoén y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Aszistente 'Devigje’

55

Este Asistente le ayudara a reslizar los pasos necesaros para
actualizar su buzén remoto desde su buzdn de red.

Confime que desea crear su buzdn remoto en:

[ maquing:

Ctra méquina

ras [ Siguiente > ] | Cancelar |

6 Para crear el buzon remoto en el portéatil anclado que estd conectado en ese momento mediante
la red a su sistema GroupWise en linea, haga clic en Esta maquinay, a continuacion, en

Siguiente.

Si hace clic en Esta maquina y GroupWise no esta instalado en el portatil anclado, se le pedira
que lo instale. Para usar GroupWise fuera de la oficina, haga clic en Si para instalar GroupWise
en el equipo con el que viaja. Continle con el paso 7.

O bien
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Si desea crear un disquete de instalacidn para otro equipo, por ejemplo, para su equipo
domeéstico, haga clic en Otra maquina y, a continuacion, en Siguiente. Tenga un disquete
preparado. Cuando haya creado el disquete de instalacidn, insértelo en el equipo donde desee
instalar el buzén remoto (por ejemplo, en su equipo personal) y, a continuacion, ejecute
setup.exe desde el disquete. Vaya al paso 10.

7 Escriba la via de acceso a su buzon remoto y, a continuacién, haga clic en Siguiente.

8 Seleccione los nimeros de teléfono que utilizara para conectarse con el buzén en lineay, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

9 Seleccione los elementos que desee copiar en el buzén remoto y, a continuacion, haga clic en
Finalizar.

10 Salga de GroupWise.

11 Haga clic con el boton derecho en el escritorio de Windows y después haga clic en Nuevo >
Acceso directo.

12 Escriba c:\Archivos de programa\Novel IN\GroupWise\grpwise.exe /pr-
via_a_buzoén_remoto. Esta via es la que escribid en el Paso 7.

13 Haga clic en Siguiente.

14 Escriba un nombre para el atajo (denominado acceso directo en Windows), por ejemplo,
Remoto.

15 Haga clic en Finalizar.

Después de configurar el buzdn remoto, puede comenzar a enviar y recuperar elementos e
informacion de la guia de direcciones desde el buzén en linea.

Configuracién de varios buzones remotos en un computador compartido

Cada uno de los usuarios que vaya a instalar un Buzén remoto en el computador compartido debera
realizar estos pasos.

1 Ejecute GroupWise en el modo En linea y haga clic en Herramientas > De viaje.

N

Si el sistema se lo pide, introduzca su contrasefia.

w

Para crear un disquete de instalacion del buzén remoto, haga clic en Otra maquina.

N

Siga los pasos del asistente De viaje e inserte un disquete vacio en el Gltimo paso para guardar
los archivos de instalacion.

5 En el equipo compartido, entre en Windows mediante un nombre de usuario exclusivo.

6 Inserte el disquete de instalacién en el equipo compartido y, a continuacion, ejecute setup.exe
desde el disquete.

Asegurese de que GroupWise esté instalado en el equipo compartido.

7 Seleccione una carpeta para los archivos de su buzén remoto y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Esta carpeta no debe compartirse con otros usuarios.

8 Para ejecutar GroupWise utilizando el Buz6n remoto, cada usuario debe entrar en Windows
con un nombre de usuario exclusivo antes de iniciar GroupWise.
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Configuracién de las conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, puede conectarse con el sistema de GroupWise en
linea mediante una conexién por médem, una conexién de red (directa) o una conexion TCP/IP.
Cuando utiliza De viaje para configurar su Buzon remoto, GroupWise crea las conexiones
apropiadas basandose en como esté ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas conexiones y
cambiar o suprimir las existentes.

+ “Conexiones” en la pagina 301

+ “Creacion de una conexion por médem” en la pagina 302
+ “Creacion de una conexion TCP/IP” en la pagina 304

+ “Creacion de una conexion de red” en la pagina 304

+ “Copia de una conexion remota” en la pagina 305

+ “Edicion de una conexion remota” en la pagina 305

+ “Supresién de una conexidn remota” en la pagina 305

+ “Especificacion de la ubicacion remota” en la pagina 305

Conexiones

Puede cambiar entre tipos de conexidn si no hay peticiones pendientes en la conexion en la que se
encuentra. Por ejemplo, si est4 recuperando y enviando elementos con una conexion de red y se
desconecta antes de finalizar la transmision, no deberia cambiar a una conexién de médem para
procesar las peticiones. Finalice las peticiones originales con la conexién original.

Conexiones de médem

Cuando se conecta con un médem, marca a un sistema de GroupWise en linea a través de una linea
telefonica. Tendra que configurar la informacién de marcado para cada ubicacién remota. Por
ejemplo, por lo general en los hoteles tiene que marcar el 0 para acceder a una linea externa, a
diferencia de si hiciera una llamada desde casa. Cada una de estas situaciones requeririan una
ubicacién remota diferente. Si desea mas informacién sobre cémo configurar las propiedades de
marcado para cada ubicacién remota, vea la documentacion de Windows.

Conexiones TCP/IP

Las conexiones TCP/IP usan una direccion y un puerto de IP para conectarse a su sistema de
GroupWise en linea. Si utiliza un proveedor gratuito de Internet mientras esta fuera de la oficina,
puede ahorrarse gastos de teléfono utilizando una conexion TCP/IP. Tampoco necesitara cerrar una
conexidn a Internet y colgar el teléfono para conectarse a su sistema en linea de GroupWise a través
de una conexion por médem. Puede utilizar la misma conexion a Internet para conectarse al sistema
de GroupWise en linea.

Conexiones de red (directas)

Cuando esté en la oficina, puede ejecutar GroupWise en el modo Remoto con una conexion de red.
Una conexidn de red resulta Util para recuperar con rapidez una gran cantidad de informacion, como
la guia de direcciones de su sistema.
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Estado de la conexiéon

Cuando utiliza el comando De viaje para actualizar el buzén remoto antes de ausentarse de la oficina
0 cuando envia y recupera elementos desde un punto remoto, se visualiza la ventana Estado de la
conexidn. Esta ventana permite controlar la transferencia de informacion entre el sistema de
GroupWise* en linea y su buzon remoto. Para visualizar informacion de conexién detallada, utilice
Mostrar registro. Para mostrar el nimero de peticiones que debe procesar el sistema de GroupWise
en linea, utilice Peticiones. Para detener la transferencia de informacion en cualquier momento,
utilice Desconectar.

Ademas de la ventana Estado de la conexion, el icono de la barra de tareas de Windows permite
saber el estado de su conexion.

Icono Significa

54 Esta conectado.

rd Esta desconectado.

£} Esta enviando elementos.
] Esté recibiendo elementos.

Registro de conexién

Utilice el comando Registro de conexion para visualizar informacion de conexién y resolver los
problemas que impidan la misma. Este registro incluye informacidn sobre tiempo de conexién,
mensajes de error, etc.

GroupWise emplea tres archivos de registro para registrar la informacion de conexion:
remotel. log, remote2. log y remote3. log. GroupWise utiliza el siguiente archivo de registro
cada vez que se ejecuta GroupWise en el modo Remoto.

Creacion de una conexién por médem

Solicite al administrador del sistema el nimero de teléfono, el ID de entrada y la contrasefia de su
gateway.

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a 'y en Nuevo.
3 Asegurese de que esté seleccionada la opcion Modem y haga clic en Aceptar.
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Conexion de modem

General | Lvanzadas

Mombre de la cunexién:| |

Teléfono
Cadigo de pais Frefijo: M de teléfono:
Eztados Unidos de América (1) W | | | | ‘

Ajustes del Gateway

1D de acceso al Gateway: | “Qontraseﬁa... ]

I Aceptar l [ Cancelar ]

4 En el campo Nombre de la conexion, escriba una descripcion.

5 Haga clic en el cddigo de pais y, a continuacion, escriba el cddigo de area y el nimero de
teléfono del gateway al sistema GroupWise.

6 Escriba el ID de entrada del gateway.

7 Haga clic en Contrasefia, escriba la contrasefia del gateway, haga clic en Aceptar, vuelva a
escribir la contrasefia y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

8 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

Conexion de madem

General | Avanzadaz |

Ajustes del madem

Médem: R
Guien del maden | | [Edtar guién..
M étodo de desconexian Marcar de nuewo

(%) 4 recibir tadas las actualizaciones

Intentoz:

() Mo esperar respuestas
Lapzo de reintento: n min

() Manualmente

I Aceptar l [ Cancelar ]

9 Si sumddem requiere un guioén, haga clic en Editar guion y especifique los comandos
necesarios para Al recibir y Responder con.

Para guardar el guién sin cambiar el nombre de archivo, haga clic en Guardar y, a
continuacion, en Cerrar.

O bien

Para guardar el guién con otro nombre de archivo, haga clic en Guardar como y, a
continuacion, en Cerrar.
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10 Para recuperar un archivo de guion existente, haga clicen ““ | seleccione el archivo de guién
y, a continuacion, haga clic en Abrir.

11 Haga clic en un método de desconexion.

12 En el campo Intentos, especifique el nimero de veces que se debe volver a marcar si la linea
estd ocupada.

13 En el campo Lapso de reintento, especifique el tiempo de espera entre cada reintento.
14 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Creacién de una conexién TCP/IP

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a 'y en Nuevo.
3 Haga clic en TCP/IP y después en Aceptar.

Conexion TCP/IP

Mombre de la conexion:
Direccion [P
Puerta IF:

Método de desconesian
(%) Al recibir todas laz actualizaciones
() Mo esperar respusstas
() Manualmente

4 Escriba un nombre descriptivo para la conexion TCP/IP.

5 Escriba la informacion de puerto y direccion IP que le haya proporcionado el administrador del
sistema.

En vez de una direccion IP, también puede escribir el nombre de host DNS (Domain Name
System, sistema de nombres de dominio) en el campo Direccion IP. Pregunte al administrador
del sistema.

6 Haga clic en un método de desconexion, haga clic en Aceptar y después en Cerrar.
Creacion de una conexién de red

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a 'y en Nuevo.
3 Haga clic en Red y, a continuacion, en Aceptar.
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Conexicn de red @@

Maombre de la conesidn: ||
Dficina postal:

Método de desconexion
(%) &l recibir todas las actualizaciones
() Mo ezperar respuestas
) Manualmente

4 Escriba un nombre descriptivo para la conexion de red.
5 Escriba la via de acceso a cualquier directorio de oficina postal de su sistema GroupWise.

Pregunte al administrador del sistema la via de su oficina postal. También puede conectarse a
cualquier oficina postal de su sistema GroupWise para acceder a su buzon en linea. No es
necesario conectarse a la oficina postal que contiene su buzon en linea.

6 Haga clic en un método de desconexion, haga clic en Aceptar y después en Cerrar.

Copia de una conexion remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a, haga clic en la conexidn y, a continuacion, en Copiar.
3 Modifique la conexién y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Edicion de una conexion remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a, haga clic en la conexién y, a continuacion, en Editar.
3 Realice los cambios necesarios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Supresidn de una conexion remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise.
2 Haga clic en Configurar, en Conectar a y después haga clic en la conexion.
3 Haga clic en Suprimir y, a continuacion, en Si.

Especificacion de la ubicacion remota

1 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise y, a continuacidn, haga
clic en Configurar.
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Admin Propiedades

General | Servidor | Conexidn |Avan2adas Firma

Conectando desde: | My Location b | [I:gnectar desde...]

Conectando a |C|ient.v'58n-'er connection to Post Office 192,168, V| | Conectar a... |

Conectar ugando: - TCRAP

(%) Conectar mediante una red LA

) Conectar uzando la linea de teléfono v el madem

LConexion de red de acceso telefdnico que se va a usar:

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2 Para seleccionar su ubicacion remota, haga clic en la lista desplegable Conectando desde y, a
continuacion, en la ubicacién remota.

3 Para cambiar las propiedades de marcado del médem, haga clic en Conectar desde, especifique
los cambios en el recuadro de dialogo de propiedades de marcado y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

Para obtener ayuda sobre como especificar las propiedades de marcado, consulte la documentacion
de Windows.

Especificacién de las propiedades remotas

Puede cambiar la forma en la que esta configurado el modo Remoto, incluyendo la conexion, la zona
horaria, la frecuencia de envio y recuperacion de elementos, informacidn del sistema, opciones de
supresién, firma, etc. en Propiedades remotas. Para obtener informacion acerca de como cambiar las
conexiones, consulte la “Configuracion de las conexiones remotas” en la pagina 301.

+ “Especificacion de los ajustes de zona horaria” en la pagina 307

+ “Envio y recuperacion de elementos a intervalos regulares” en la pagina 307

+ “Especificacion de la informacion de usuario y del sistema para el Buz6n remoto” en la
pagina 307

+ “Cambio de las opciones de supresion remotas” en la pagina 308
+ “Cambio de la firma” en la pagina 308
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Especificacion de los ajustes de zona horaria

Los elementos de su Calendario estan programados conforme a la zona horaria definida en
Propiedades de Fecha y hora de Windows. Puede acceder a este recuadro de dialogo en Propiedades
remotas en la pestafia Servidor. Si utiliza GroupWise en otra zona horaria, puede cambiar a la nueva
zona horaria, de forma que los elementos programados reflejen la diferencia de hora.

Normalmente, si va a estar varios dias fuera de la oficina, utilizara la informacion del calendario
para asistir a las citas y programarlas. Por ello, tendra que usar la zona horaria local. Sin embargo, si
va a estar fuera de la oficina poco tiempo (por ejemplo, un dia), probablemente sea conveniente
conservar la misma zona horaria que el sistema de GroupWise.

Si cambia los ajustes de zona horaria, no olvide cambiar el reloj del equipo para que se corresponda
con la nueva zona.

1

En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Opciones y, después, haga doble clic en
Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Servidor.

3 Haga clic en Zona horaria, en la zona horaria en uso y, a continuacién, en Aceptar.

4 Haga clic en Zona horaria, haga clic en la pestafia Fecha y hora, cambie el reloj del equipo

para adaptarlo a la nueva zona horaria y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion sobre Propiedades de Fecha y hora, consulte la documentacion de
Windows.

Envio y recuperacion de elementos a intervalos regulares

1

En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Opciones y, después, haga doble clic en
Cuentas (Remoto).

2 Asegurese de que la cuenta remota esta marcada con una marca de verificacion.

3 Haga clic en Opciones generales.

4 Seleccione Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada __ minuto(s) y, a continuacion,

5

especifique el nimero de minutos.
Haga clic en Aceptar.

Para que funcione esta opcion, el equipo debe permanecer conectado a la red o la linea telefonica,
dependiendo de la conexién que utilice.

Para activar y desactivar rapidamente esta opcion, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar
automatico. Esta activa cuando contiene una marca de verificacion.

Especificacion de la informacién de usuario y del sistema para el Buzon remoto

1

En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble clic en Cuentas
(Remoto) y, por ultimo, haga clic en Opciones generales.

En el campo Mostrar nombre, escriba su nombre y su apellido.

Este nombre aparecera en el campo De en los elementos que envie. También se emplea como
nombre de su carpeta de usuario.

Haga clic en Aceptar.

4 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Servidor.
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5 Escriba su ID de usuario de GroupWise.
6 Escriba el nombre del dominio de su buzdn en linea.
7 Escriba el nombre de la oficina postal del buzén en linea.

8 Para cambiar la contrasefia del buzon en linea, haga clic en Contrasefia del buzén en linea,
escriba la contrasefia y, a continuacidn, haga clic en Aceptar. Especifique una contrasefia nueva
en ambos campos y haga clic en Aceptar.

Si el administrador ha activado la autenticacion LDAP, lea y siga la informacion adicional
acerca de la contrasefia del buzo6n en linea que se proporciona en este recuadro de didlogo.

El buzén en linea debe tener una contrasefia para poder utilizar el modo Remoto. Si no ha
asignado una contrasefia al buzén en linea, hagalo en Opciones de seguridad mientras ejecuta
GroupWise en la oficina.

Cambio de las opciones de supresiéon remotas

Por defecto, si suprime un elemento en el buzén remoto, ese elemento se suprimird en el buzén en
linea la proxima vez que se conecte. Puede cambiar las opciones de supresién en las propiedades
remotas de modo que un elemento suprimido en el buzon remoto permanezca en el buzén en linea o
viceversa.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Avanzadas.

3 Realice los cambios oportunos y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Este proceso no se aplica en el modo Almacenamiento en el caché. GroupWise
sincroniza automéaticamente las eliminaciones entre los modos En linea y Almacenamiento en el
caché.

Cambio de la firma

La firma que especifique para el modo Remoto es la misma que la que se utiliza para el modo En
linea. Puede especificar esta firma en las propiedades de remoto.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y haga doble clic en Cuentas (Remoto).

2 Haga clic en la cuenta remota, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Firma.

3 Cambio del texto de la firma

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener més informacion acerca de las firmas, consulte “Adicion de una firma o tarjeta digital”
en la pagina 88.

11.2.2 Definicidn de una contrasefaremota

Para utilizar el modo Remoto, debe tener configurada una contrasefia en el modo En linea. Al
ejecutar el modo Remoto, debe utilizar la misma contrasefia que con el buzén en linea. Para obtener
mas informacion acerca de las contrasefias, consulte la Seccidon 1.3, “Asignacion de una contrasefia
al buzon”, en la pagina 20.
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11.2.3 Descripcion de los tipos de conexiones remotas

Cuando ejecute GroupWise en el modo Remoto, puede conectarse con el sistema de GroupWise en
linea mediante una conexién por mddem, una conexion de red (directa) o una conexién TCP/IP.
Cuando utiliza De viaje para configurar su Buzén remoto, GroupWise crea las conexiones
apropiadas basandose en como esta ejecutando GroupWise. Puede crear nuevas conexiones y
cambiar o suprimir las existentes.

Lo més probable es que utilice Remoto cuando no esté en la oficina, con un computador que no
disponga de acceso a red permanente. En estas situaciones puede usar una conexion TCP/IP o una
conexién de modem para conectarse a su sistema GroupWise. Las conexiones via mddem llaman a
un gateway de su sistema GroupWise. Las conexiones TCP/IP utilizan informacion de direccion y
puerto de IP (Protocolo Internet) Unica para conectar con el sistema GroupWise.

También puede usar Remoto en la oficina y conectarse a su sistema de GroupWise a través de una
conexién TCP/IP o una asignacion de unidad de red. Estas conexiones son Utiles para descargar
grandes cantidades de informacion, como la Guia de direcciones del sistema.

Para obtener mas informacidn, consulte la “Configuracién de las conexiones remotas” en la
pagina 301.

Si la conexidn remota es cara, puede ahorrar dinero y tiempo de conexion si se conecta fuera de las
horas punta, si descarga las guias de direcciones mediante una conexion de red antes del viaje, si
limita los mensajes que descarga y si espera hasta que tenga un determinado nimero de peticiones
antes de conectarse.

11.2.4 Descripcion de las funciones remotas

La mayoria de las funciones de GroupWise estan disponibles en el modo Remoto, con la excepcion
de la suscripcion a otras notificaciones de otros usuarios y Apoderado.

11.2.5 Envio de peticiones remotas

Cada vez que envie y recupere mensajes, mueva elementos a carpetas, suprima elementos, cree
reglas, etc., la accion se guarda como una peticion. Si ha realizado peticiones pero sale de
GroupWise sin conectarse a su buzon de red, las peticiones pendientes se guardaran hasta la
siguiente vez que ejecute GroupWise, cuando se le pida que complete las peticiones.

11.2.6 Procesamiento de peticiones remotas

GroupWise procesa automaticamente las peticiones pendientes de Remoto al ejecutar GroupWise en
su computador portatil de anclaje cuando regresa a la oficina. Por ejemplo, puede enviar un
elemento cuando esta fuera de la oficina pero no conectarse con el sistema de GroupWise para
procesar esa peticion. Cuando vuelva a la oficina y ejecute GroupWise, se le preguntara si desea
procesar las peticiones pendientes. Para ver las peticiones que estan sin procesar, haga clic en
Peticiones.

11.2.7 Envio y recuperacion de elementos en el modo Remoto

Utilice Enviar/Recuperar para sincronizar los Buzones en linea y remoto.
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Cuando se conecte al sistema de GroupWise, los elementos que envio6 desde el buzén remoto se
entregaran a los destinatarios. Remoto también envia una peticion al Buzén en linea para recuperar
los elementos, como el correo. El sistema de GroupWise procesa la peticién y, a continuacidn, envia
los elementos al buzén remoto, restringiendo los elementos conforme a los limites fijados en el
recuadro de didlogo Enviar/Recuperar. Ademas de los elementos, puede recuperar reglas,
documentos y guias de direcciones.

+ “Conexion con GroupWise mientras se envian o recuperan mensajes” en la pagina 310

+ “Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén remoto” en la pagina 310

+ “Envio de elementos en el modo Remoto” en la pagina 311

+ “Visualizacién de peticiones pendientes” en la pagina 312

+ “Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo” en la pagina 312

+ “Uso de la busqueda en el horario en modo Remoto” en la pagina 312

+ “Filtrado de la guia de direcciones de GroupWise para su buzdn remoto” en la pagina 313

+ “Supresion de elementos del Buzdn remoto” en la pagina 315

Conexidon con GroupWise mientras se envian o recuperan mensajes

Si intenta enviar o recuperar mensajes en el modo Remoto cuando no haya conexion a GroupWise,
se abrird un recuadro de didlogo donde podréa seleccionar si desea conectarse ahora 0 mas tarde.
También puede configurar la conexidn antes de conectarse.

Descarga de elementos, reglas direcciones y documentos al buzén remoto

1 Si esta ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas > De viaje,
escriba la contrasefia del buzén en linea, seleccione un nimero de teléfono de conexion si se le
indica y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

O bien

Si esté ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar >
Opciones de GroupWise.

2 Pararecuperar elementos, aseglrese de que la opcidn Elementos esté seleccionada, haga clic en
Avanzadas, haga clic en una pestafa si hay alguna disponible, haga clic en una opciony, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Si limita los elementos recuperados, por ejemplo, seleccionando Obtener solo la linea de tema
o configurando limites de tamafio, puede descargar el resto de los elemento més tarde. Consulte
“Recuperacién de elementos que no se ha descargado por completo” en la pagina 312.

Si se encuentra en el modo Remoto y solo desea descargar elementos nuevos, seleccione Solo
nuevos en la pestafia Recuperar.

3 Haga clic en Aceptar.
4 Para recuperar las reglas, haga clic en Reglas.

5 Para recuperar direcciones de la Guia de direcciones del sistema, haga clic en Guia de
direcciones del sistema y en Filtro, especifique las direcciones que desea recuperar y haga clic
en Aceptar.

Recuperar guias de direcciones puede requerir mucho tiempo si se realiza con una conexion de
maodem, por lo que se recomienda que utilice una conexion TCP/IP o de red.
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Para obtener mas informacion acerca del filtrado de la guia de direcciones de GroupWise,
consulte “Filtrado de la guia de direcciones de GroupWise para su buzén remoto” en la
pagina 313.

6 Para recuperar las guias de direcciones personales, haga clic en Guias de direcciones
personales.

7 Pararecuperar copias de documentos de la biblioteca de GroupWise del buzén en linea, marque
la casilla de verificacion Documentos, haga clic en Documentos, seleccione los documentos,
marque los documentos que correspondan como En uso y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Marcar un documento como En uso evita que otras personas lo modifiquen. Si no lo hace, otra
persona podra editarlo mientras la copia permanezca en el Buzdn remoto. Si edita a
continuacién el documento y lo devuelve a la Biblioteca principal, dicho documento se guarda
como una version nueva y las modificaciones realizadas no se guardan en la otra version. Si no
tiene previsto editar un documento, no lo marque como En uso.

Cuando sale de un documento En uso, el sistema le pide que lo envie a la biblioteca principal y
lo marque como Disponible. Si ha finalizado con el documento, mérquelo como Disponible
para que otros usuarios puedan acceder a él y editarlo.

8 Si se encuentra en modo Remoto y desea especificar su ubicacion remota y su conexion antes
de la descarga, haga clic en Configurar, seleccione la ubicacion remota en la lista desplegable

Conectando desde, seleccione una conexion de la lista desplegable Conectando a y haga clic en
Aceptar.

9 Haga clic en Conectar o en Finalizar.

Si estda en modo Remoto, todos los elementos de la lista Peticiones pendientes se envian en este
momento.

Envio de elementos en el modo Remoto

1 Cree un nuevo elemento y, a continuacion, haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Remoto coloca el elemento en la lista Peticiones pendientes. Al conectarse al sistema principal
de GroupWise, se envian todos los elementos de la lista Peticiones pendientes.

2 Haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar y, a continuacién, en la cuenta remota.
O hien

Si desea especificar su ubicacién remota y su conexién antes de enviar el elemento, haga clic en
Cuentas > Enviar/Recuperar > Opciones de GroupWise, haga clic en Configurar, seleccione su
ubicacion remota en la lista desplegable Conectando desde, seleccione una conexidn en la lista
desplegable Conectando a, haga clic en Aceptar y, por Gltimo, haga clic en Conectar.

Al tiempo que se envian los elementos, se recuperan los nuevos de acuerdo con las especificaciones
del recuadro de didlogo Enviar/Recuperar.

Puede cambiar entre tipos de conexion (de red, médem y TCP/IP) si no hay peticiones pendientes en
la conexion en la que se encuentra. Por ejemplo, si va a enviar o recuperar elementos con una
conexion de red y desconecta antes de finalizar la transmision, no deberia cambiar a una conexion
via mddem después para procesar las peticiones. Debe completar la peticion original con la
conexion original.
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Visualizacion de peticiones pendientes

Siempre que realice una accién que exija enviar informacion desde el buzon remoto al buzén en
linea, GroupWise crea una peticion que se coloca en la lista Peticiones pendientes. Cuando se
conecta al sistema principal de GroupWise, todas las peticiones se envian al Buzon en linea. Utilice
Peticiones pendientes para averiguar qué peticiones estan pendientes.

1 Haga clic en Cuentas > Peticiones pendientes.

Peticiones pendientes al buzon en, linea E]g]
Peticiones: Cerrar

Peticidn Estado Fecha requerida #

Actualizar elemento En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Actualizar elemento En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Actualizar elemento En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Carpeta nueva En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Carpeta nueva En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Carpeta nueva En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Coreo nuevo En espera de zer enviado  1/15/2009 6:44 |

Carren nuevo Er espera de ser erviadn  1/15/2009 6:44 1

>

[ltima conexide: — 1/15/2009 7:05 pm

Para evitar que se procese una peticion, haga clic en ella y, a continuacién, en Suprimir. Solo pueden
suprimirse las peticiones que no se han enviado al sistema principal de GroupWise y cuyo estado es
En espera de ser enviado. Si ya ha enviado una peticién al sistema GroupWise principal, no podra
cancelarla.

Recuperacion de elementos que no se ha descargado por completo

Si define restricciones de limite de tamafio o una linea de tema determinada Unicamente al descargar
elementos, puede que en el Buzon remoto existan elementos solo parcialmente descargados.

1 Seleccione los elementos de su Buzon remoto.

2 Haga clic en Cuentas > Recuperar elementos seleccionados.

3 Para conectarse inmediatamente con el buzon en linea, haga clic en Conectar ahora.
O bien

Para crear la peticion pero no enviarla, haga clic en Conectar més tarde. De esa forma, puede
esperar a tener varias peticiones antes de conectarse.

Uso de la busqueda en el horario en modo Remoto

1 Cree una nueva cita.

2 Paraseleccionar la primera fecha disponible para la reunién, haga clic en E y, a continuacion,
en una fecha.

3 Haga clic en Busqueda de disponibilidad en la barra de herramientas.
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Biusgueda de disponibilidad

Iniciar bisqueda de disponibilidad Conectalahora
Fara comenzar |a blizqueda de dizponibilidad

inmediatamente, pulze 'Conectar shora'. Para Conectar mas tarde

iniciarla la préxima vez que se conecte, pulze
‘Conectar mas tarde’.

COMECTANDO
De: My Location

A 192.168.9.4 1677

4 Para conectar inmediatamente con el sistema principal de GroupWise y buscar horas
disponibles, haga clic en Conectar ahora.

O bien
Para buscar las horas disponibles en otro momento, haga clic en Conectar més tarde.

Al hacer clic en Conectar mas tarde, se crea una peticion de bisqueda de disponibilidad, pero
no se envia la peticion al sistema principal de GroupWise. Puede guardar la cita como elemento
de borrador en la carpeta Trabajo en curso hasta que esté dispuesto a enviarlo. Cuando méas
adelante esté preparado para comprobar las horas de la cita, haga clic en Ocupado y, a
continuacién, haga clic en Conectar ahora.

5 Cuando aparezca la ventana Elegir hora de cita, haga clic en Autoseleccionar para que se
muestre la primera hora de reunion disponible. Haga clic en Autoseleccionar hasta que
aparezca la hora disponible mas adecuada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

O bien

Haga clic en la pestafia Horas disponibles, haga clic en una hora disponible y, por dltimo, haga
clic en Aceptar.

6 Complete la cita y haga clic en Enviar en la barra de herramientas.

Si se desconecta antes de recibir toda la informacion de programacion de una basqueda de
disponibilidad, haga clic de nuevo en Ocupado para actualizar la informacion de la peticién original
de busqueda de disponibilidad.

Filtrado de la guia de direcciones de GroupWise para su buzdn remoto

La guia de direcciones de GroupWise generalmente es grande, porque contiene informacion de toda
la organizacion. Si no necesita toda la informacién de la guia de direcciones de GroupWise cuando
utiliza GroupWise fuera de la oficina, utilice el Filtro de la Guia de direcciones del sistema para
recuperar solo las direcciones de usuarios, las direcciones de recursos y los grupos pablicos que
necesite del sistema de GroupWise.

Por ejemplo, la instruccién de filtro Depto. [ ] Marketing indica a GroupWise que recupere todas las
direcciones en las que figure “Marketing” en la columna Departamento de la Guia de direcciones.
De esa forma podra ponerse en contacto con cualquier miembro del equipo de marketing mientras se
encuentre de viaje.
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También deberia recuperar la informacién de la guia de direcciones de GroupWise antes de dejar la
oficina para ahorrar tiempo y dinero en las descargas, sobre todo si planea viajar a un lugar en el que
debera pagar llamadas de larga distancia.

1 Si esté ejecutando GroupWise en el modo En linea, haga clic en Herramientas > De viaje,
escriba la contrasefia del buzdn en linea, seleccione un nimero de teléfono de conexion si se le
indica y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

O bien

Si esta ejecutando GroupWise en el modo Remoto, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar >
Opciones de GroupWise.

2 Haga clic en Guia de direcciones del sistemay, a continuacion, haga clic en Filtro.

Filtro de la Guia de direcciones del sistema

Opciones

Incluir entradas donde...
_ v D [ ] [ Cancelar ]
IEE A
tpellido
Depto.

L ominio

Fax

|0 de archivo

I de red

1D de uzuario

Llamada

MHombre

Oficina postal b

3 Haga clic en una columna de la Guia de direcciones en la primera lista desplegable.

Por ejemplo, haga clic en la columna de departamento para buscar direcciones de un
departamento especifico.

4 Haga clic en la lista desplegable de operadores, haga clic en un operador y, a continuacion,
escriba los criterios de bisqueda en el recuadro de texto o haga clic en un valor, si lo hubiera.

Por ejemplo, haga clic en [ ]y, a continuacion, escriba Contabi lidad para buscar direcciones
del departamento de contabilidad. Use el operador mas apropiado para la bisqueda. Los
criterios de busqueda, como el nombre de la persona o un tema, pueden incluir caracteres
comodin, como el asterisco (*) o la interrogacion (?). La funcion Filtro no distingue entre
mayusculas y minasculas en los criterios introducidos.

5 Para afiadir més condiciones de filtro, haga clic en la Gltima lista desplegable y, a continuacion,
eny.

6 Despueés de especificar todas las condiciones de filtro, lea el texto que empieza por “Incluir
entradas donde...” a medida que crea el filtro para comprender cémo funcionara el filtro.

7 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Conectar.

Para obtener mas informacidn acerca de los operadores, consulte “Utilizacion de la busqueda
avanzada” en la pagina 259.
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Supresioén de elementos del Buzén remoto

Utilice Suprimir y Vaciar, y Gestionar tamafio de biblioteca para eliminar elementos del buzén
remoto.

+ “Supresion de elementos del Buzdn remoto” en la pagina 315
+ “Supresion de documentos innecesarios de la biblioteca remota” en la pagina 315
+ “Archivos adjuntos a referencias de documentos y modo Remoto” en la pagina 315

Supresion de elementos del Buzon remoto

En el modo Remoto puede suprimir y retraer elementos y vaciar la Papelera, igual a como lo haria
en el modo En linea.

Haga clic en el elemento de su Buzon.

N

Haga clic en Editar > Suprimir.

w

Si va a suprimir un elemento saliente, haga clic en una de las opciones posibles.

N

Para liberar espacio en el disco, haga clic en Editar > Vaciar papelera.
Asi se eliminardn permanentemente todos los elementos suprimidos del Buzén remoto.

La préxima vez que se conecte al sistema principal de GroupWise, los cambios de los buzones
Remoto y En linea se sincronizaran automaticamente. Puede desactivar la sincronizacion
cambiando las opciones de supresion en Propiedades remotas. Consulte “Cambio de las
opciones de supresion remotas” en la pagina 308.

Supresién de documentos innecesarios de la biblioteca remota

Al suprimir archivos mediante Gestidn de espacio de disco de la biblioteca remota, estos archivos no
se eliminan de la biblioteca principal. Tampoco se eliminan las referencias de documento de los
documentos suprimidos. Los archivos solo se eliminan del computador donde tiene instalado el
Buzo6n remoto para liberar espacio de disco.

1 En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Gestionar tamario de biblioteca.
2 Seleccione los documentos que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir.
3 Cuando haya acabado, haga clic en Cerrar.

Si suprime un documento En uso, su estado se restablece como Disponible en la Biblioteca principal
la proxima vez que se conecte al buzon en linea.

Archivos adjuntos a referencias de documentos y modo Remoto

Puede recibir un elemento con un archivo adjunto de referencia de documento mientras ejecuta el
modo Remoto. Al abrir el archivo adjunto, el documento abrira la Biblioteca remota, aunque el
documento de la Biblioteca remota sea una versién mas antigua que el archivo adjunto. Si el
documento no existe en la Biblioteca remota, se le pedira que se conecte ahora o mas tarde al Buzon
en linea para recuperar el documento.

También puede enviar elementos con archivos adjuntos a referencias de documentos desde el modo
Remoto. Sin embargo, si el documento no existe en la biblioteca remota, los destinatarios que no
tengan derechos suficientes para el documento de la biblioteca principal o que no utilicen un
producto de correo electronico que admita la biblioteca de GroupWise no recibiran una copia del
documento.
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Ademés, si la Biblioteca principal no esté disponible, los destinatarios no recibiran una copia del
documento. Si se da alguna de las condiciones que acaban de exponerse, debera adjuntar una copia
verdadera del documento, ademas de la referencia del mismo.

11.2.8 Permiso para el envio o larecuperacion fuera de linea

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

3 Indique el nivel de permiso para el envio y la recuperacion fuera de linea.

4 Haga clic en Aceptar.
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Cuentas POP3 e IMAP4

Si dispone de varias cuentas de correo electronico, sabra lo incémodo que resulta cambiar de

ubicacion para examinar cada cuenta. Puede afiadir sus cuentas de Internet POP3 e IMAP4 a

GroupWise, de manera que pueda leer y enviar mensajes para todas las cuentas desde GroupWise.
+ Seccion 12.1, “Descripcion de las cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 317

Seccién 12.2, “Afadir cuentas POP3 e IMAP4 a GroupWise”, en la pagina 318

Seccion 12.3, “Configurar cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 320

Seccion 12.4, “Utilizacion de cuentas POP3 e IMAP4”, en la pagina 320

Seccion 12.5, “Funciones de POP3”, en la pagina 323

*

*

*

*

*

Seccion 12.6, “Funciones de IMAP4”, en la pagina 324

12.1 Descripcion de las cuentas POP3 e IMAP4

+ Seccion 12.1.1, “Descripcion de las cuentas POP3”, en la pagina 317
+ Seccion 12.1.2, “Comprender las cuentas IMAP4”, en la pagina 317

12.1.1 Descripcion de las cuentas POP3

Cuando se afiade una cuenta POP3, es posible asociar una carpeta existente (por ejemplo, la carpeta
Buzdn) a la cuenta o crear una carpeta nueva. Cuando se descarga correo electronico de una cuenta
POP3 a GroupWise, se suele suprimir del servidor POP3. Puede elegir almacenar los elementos de
cuenta POP3 en el servidor POP3. Si almacena los elementos en el servidor, podra leerlos desde
varios computadores.

12.1.2 Comprender las cuentas IMAP4

Cuando se afiade una cuenta IMAP4, la carpeta que aparece en GroupWise representa la carpeta del
servidor IMAP4. Los elementos de cuenta IMAP4 siempre se almacenan en el servidor IMAPA4.
Cualquier accion que se realice en la carpeta de GroupWise, como crear o suprimir, se efectla
también en el servidor IMAP4. Dado que los elementos siempre se almacenan en el servidor
IMAPA4, se pueden leer desde mas de un equipo.

No se pueden realizar busquedas en las carpetas IMAP4. No se admiten apoderados en las carpetas
IMAP4.
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12.2 Anadir cuentas POP3 e IMAP4 a GroupWise

Para poder afiadir una cuenta POP3 o IMAP4 a GroupWise, debe conocer el tipo de servidor de
correo utilizado (POP3 o IMAP4), el nombre y la contrasefia de su cuenta, y el nombre de los
servidores de correo entrante y saliente. Puede obtener esta informacién del proveedor de servicios
de Internet (ISP) o del administrador de LAN. Se admite la autenticacion mediante contrasefias
seguras de Microsoft para acceder a servidores Exchange y a cuentas MSN.

+ Seccion 12.2.1, “Adicién de una cuenta POP3 o IMAP4”, en la pagina 318
+ Seccion 12.2.2, “Importacion de correo electrénico POP3 e IMAP4”, en la pagina 319

12.2.1 Adicién de una cuenta POP3 o IMAP4

Asegurese de que conoce el tipo de servidor de correo utilizado (POP3 o IMAP4), el nombre y la
contrasefia de entrada a la cuenta y el nombre de los servidores de correo entrante y saliente.
Péngase en contacto con su proveedor de servicios de Internet para obtener esta informacion.

Puede afiadir una cuenta POP3 o IMAP4 solo si se muestra el menu Cuentas. El mend Cuentas se
muestra si se esta en el modo Almacenamiento en el caché o si el administrador permite POP e
IMAP o NNTP en el sistema GroupWise.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en Afadir.

Crear cuenta EI

Escriba el nombre que usard al referirse a esta cuenta. Generalmente, la gente
uza el nombre de su proveedar de servicios de Internet; Ud. puede usar el nombre
que desee.

Nombre de cuenta:

Seleccione el tipo de cuenta que su proveedor de Internet le ha dado.

Tipo de cuenta: FOP3 v
IMAP4

3 Escriba un nombre para la cuenta y seleccione el tipo de cuenta que desee.

4 Seleccione si desea cargar una cuenta nueva en el buzén de GroupWise y haga clic en
Siguiente.

5 Indique los detalles de la nueva cuenta y haga clic en Siguiente.

Entre los detalles que debe escribir estan los siguientes: servidores de correo entrantes y
salientes, su nombre de entrada y direccion de correo electronico y el nombre que aparece en el
campo De al enviar un correo electrénico.
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8

Indique si desea conectarse a la cuenta a través de una LAN o de un médem con una linea

telefénica y haga clic en Siguiente.

Seleccione la carpeta que se debe usar para la cuenta o cree una nueva.
Haga clic en Finalizar.

12.2.2 Importacién de correo electrénico POP3 e IMAP4

La utilidad Importador de correo electronico de GroupWise le permite importar informacion desde
clientes POP3 e IMAP4 compatibles a GroupWise. La opcién mend Cuentas > Opciones de cuenta
> Afiadir permite crear cuentas nuevas si se encuentra en el modo Almacenamiento en el caché o si
el administrador permite POP e IMAP o NNTP en el sistema GroupWise.

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

1

Haga clic en Archivo > Importar o exportar > Importar POP3/IMAP.

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

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

Seleccione las casillas de verificacion adecuadas para importar la informacion de la cuenta en
GroupWise.

Puede elegir mensajes de correo electrénico, guias de direcciones, ajustes de cuenta o cualquier
combinacién de los tres.

4 Haga clic en Siguiente.

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

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

6 Haga clic en Siguiente.

7 Escriba un nombre para la nueva carpeta de GroupWise que contendra los mensajes y las

10

11

carpetas importados, utilice los botones Arriba, Abajo, Derecha e lzquierda para colocar la
carpeta en el Archivador de GroupWise y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

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

El nombre que escriba se mostrara en una nueva pestafia de la guia de direcciones de
GroupWise.

Haga clic en Siguiente.

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

Acepte el nombre por defecto para la cuenta nueva y, a continuacion, haga clic en Siguiente.
O bien
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Seleccione la carpeta de la cuenta en el recuadro de lista, haga clic en Cambiar carpeta, escriba
un nombre nuevo, haga clic en Aceptar y después haga clic en Siguiente.

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

O bien
Haga clic en Atras para cambiar las opciones de importacion.

13 Asegurese de que la cuenta de correo electrdnico se ha importado correctamente y, a
continuacién, haga clic en Terminado.

12.3 Configurar cuentas POP3 e IMAP4

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

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta que desee modificar.

Foneo | Notiias | i |
Cuenta .. Tipo de cuenta Servidor entrante
Movel ... GroupWwize [por ...
My lM...  IMAP4 W, Ee E S
My PO... POP3 pop3.es -
FPropiedades
Ope. generales

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

Para obtener mas informacién sobre los tipos de modificaciones que es posible realizar,
consulte Seccidn 12.5, “Funciones de POP3”, en la pagina 323 y Seccion 12.6, “Funciones de
IMAP4”, en la pagina 324.

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

En las cuentas IMAP4, al cambiar el nombre de la cuenta, también cambia el nombre de la carpeta
IMAP4.,

12.4 Utilizacion de cuentas POP3 e IMAP4

Las cuentas POP3 e IMAP4 permiten acceder al correo electronico almacenado en otros sistemas de
correo electrénico que admitan POP3 e IMAP4. La mayoria de los sistemas de correo electrénico
admiten este tipo de conexidn para ver y descargar los mensajes de correo.

+ Seccidn 12.4.1, “Usar cuentas POP3 'y IMAP4 en el modo En linea”, en la pagina 321

+ Seccion 12.4.2, “Usar cuentas POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y Almacenamiento en el
caché”, en la pagina 321
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+ Seccion 12.4.3, “Cambio de la duracién de tiempo para tiempos limite de servidor POP3 e
IMAP4”, en la pagina 321

+ Seccion 12.4.4, “Uso de SSL para conectar a un servidor POP3 o IMAP4”, en la pagina 321
+ Seccion 12.4.5, “Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4”, en la pagina 322
+ Seccion 12.4.6, “Envio de correo POP3 e IMAP4 desde GroupWise”, en la pagina 323
+ Seccion 12.4.7, “Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4”, en la pagina 323

12.4.1 Usar cuentas POP3y IMAP4 en el modo En linea

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

12.4.2 Usar cuentas POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y
Almacenamiento en el caché

Si utiliza el modo Remoto, puede examinar las cuentas de correo de Internet sin conectarse a
GroupWise.

El mend Cuentas siempre esté disponible en modo Remoto.

Si utiliza GroupWise en modo Remoto o0 en modo Almacenamiento en el caché, tiene la opcion de
no cargar una cuenta POP3 o IMAP4 en su buzén en linea. Para asegurarse de no cargar, haga clic en
Cuentas > Opciones de cuenta, seleccione una cuenta, haga clic en Propiedades y, a continuacion,
anule la seleccién de Cargar esta cuenta en el buzdn en linea de GroupWise.

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

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

Haga clic en el nombre de la cuenta.

Haga clic en Propiedades.

Haga clic en la pestafia Avanzadas.

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

o O A W DN P

Haga clic en Aceptar vy, a continuacion, en Cerrar.

12.4.4 Uso de SSL para conectar a un servidor POP3 o IMAP4

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

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta y, a continuacidn, en Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Seleccione Utilizar SSL tanto para el servidor de correo entrante como para el de correo
saliente y, a continuacidn, especifique el certificado digital que desee usar.
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Este certificado permite a GroupWise utilizar SSL como autenticacién para el servidor de
correo que ha elegido. (Si no aparece ningun certificado en la lista desplegable, debera utilizar
el navegador Web para obtener un certificado de una autoridad certificadora independiente.
Para obtener mas informacion, consulte “Obtencion de un certificado de seguridad de una
autoridad certificadora” en la pagina 95.)

5 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

12.4.5 Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4

+ “Descarga manual de elementos” en la pagina 322
+ “Descarga automatica de elementos” en la pagina 322

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

Para descargar elementos de todas las cuentas en cuyas propiedades esté seleccionada la opcion
Incluir esta cuenta cuando envie/recupere todas las cuentas marcadas, haga clic en Cuentas >
Enviar/Recuperar > Todas las cuentas marcadas.

En modo Remoto, si selecciona Incluir esta cuenta cuando envie/recupere todas las cuentas
marcadas en Propiedades remotas, puede descargar los elementos del buzén en linea al mismo
tiempo que descarga las cuentas de correo de Internet.

Descarga automatica de elementos

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en Opciones generales.

Definiciones generales de la cuenta Internet @g|

General
Mostrar nombre: A dmiiry

Enwiar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada |5 S| miruto(s)

Enviar/Recuperar todas laz cuentas marcadas al iniciar
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3 Para descargar elementos periddicamente, seleccione Enviar/Recuperar todas las cuentas
marcadas cada _ minuto(s). Especifique la frecuencia con la que desea que se envien 'y
recuperen elementos.

4 Para descargar elementos cada vez que inicie GroupWise, seleccione Enviar/Recuperar todas
las cuentas marcadas al iniciar.

Los ajustes afectaran a todas las cuentas que tengan seleccionada la opcidn Incluir esta cuenta
cuando envie/recupere todas las cuentas marcadas en las propiedades de la cuenta.

Si ha creado nuevos elementos para estas cuentas y no los ha enviado todavia, se enviaran a la vez
que se descargan nuevos elementos.

Para activar y desactivar rapidamente esta opcion, haga clic en Cuentas > Enviar/Recuperar
automatico. Esta activa cuando contiene una marca de verificacion.

12.4.6 Envio de correo POP3 e IMAP4 desde GroupWise

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

O bien
Haga clic en y, a continuacion, en la cuenta.
El nombre De asociado a esa cuenta aparecera en el campo De de este elemento.

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

12.4.7 Supresion de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4

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

Consulte también la Seccion 12.5.2, “Supresion de elementos de un servidor de correo POP3”, en la
pagina 324 y la Seccidn 12.6.5, “Supresion de elementos desde un servidor de correo IMAP4”, en la
pagina 326.

12.5 Funciones de POP3

+ Seccion 12.5.1, “Almacenamiento de elementos en un servidor de correo POP3”, en la
pagina 323

+ Seccion 12.5.2, “Supresion de elementos de un servidor de correo POP3”, en la pagina 324

12.5.1 Almacenamiento de elementos en un servidor de correo
POP3

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

4 Haga clic en la pestafia Avanzadas.
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General | Servidor | Conesion | Carpeta | Awanzadas | Fima

DE[_J_e\ar una copia de los mensajes en el servidor

diafs]

Servidor de correa entrante [POP3): 110
[JUsar S5L Certificada:
Servidor de comeo saliente [SMTP):| 25
[ Utilizar 551 Certificado:
~

1 Minutos de espera para que responda el servidor

[ Mensajes de emar detallados

5 Haga clic en Dejar una copia de los mensajes en el servidor.
6 Haga clic en Aceptar y, a continuacidn, en Cerrar.

12.5.2 Supresion de elementos de un servidor de correo POP3

Para suprimir elementos POP3 del servidor POP3 a medida que se descargan:

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga doble clic en la cuenta POP3 y, a continuacién, haga clic en Avanzadas.

3 Deseleccione la opcidn Dejar una copia de los mensajes en el servidor y haga clic en Aceptar.
Si selecciona Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Eliminar del servidor tras __ dias,

los elementos POP3 se suprimen del servidor POP3 cuando transcurra el nimero de dias
especificado después de que se hayan descargado.

Si selecciona Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Eliminar del servidor tras eliminarlo
de la Papelera, los elementos POP3 se suprimiran del servidor POP3 cuando los vacie manualmente
de la Papelera. Si GroupWise vacia automaticamente la Papelera, los elementos no se suprimiran del
servidor POP3.

12.6 Funciones de IMAP4

+ Seccion 12.6.1, “Suscripcidn y anulacion de suscripcion a carpetas IMAP4”, en la pagina 325

+ Seccion 12.6.2, “Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4”, en la
pagina 325

+ Seccion 12.6.3, “Descarga unicamente del encabezado (asunto) de cuentas IMAP4”, en la
pagina 325

+ Seccion 12.6.4, “Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una cuenta IMAP4”, en la
pagina 326

+ Seccion 12.6.5, “Supresion de elementos desde un servidor de correo IMAP4”, en la
pagina 326
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12.6.1 Suscripcidon y anulacion de suscripcion a carpetas
IMAP4

Esta funcion esta disponible si el servidor IMAP4 es compatible con la suscripcion y anulacién de
suscripciones a carpetas. Al anular la suscripcion a una carpeta, ésta dejara de aparecer en la lista de
carpetas debajo del servidor IMAP4, aunque siga en la cuenta IMAP4. Esto resulta especialmente
atil si accede a una cuenta NNTP a través de una carpeta IMAPA4.
1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta IMAP4 vy, a continuacion, en Carpetas.
3 Haga clic en la pestafia Todas para ver todas las carpetas de esa cuenta.
O bien
Haga clic en Subscrito para ver las carpetas a las que esté suscrito en ese momento.

4 Sidesea ver una lista de las carpetas que contienen un texto concreto en el nombre (en lugar de
mostrarlas todas), escriba el texto en el recuadro de texto Buscar en carpetas que contengan y,
a continuacion, haga clic en Buscar.

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

Para anular la subscripcion de una carpeta, haga clic en el nombre de la carpetay, a
continuacién, en Anular subscripcion.

6 Haga clic en Cerrar.

12.6.2 Ordenacion de carpetas por orden alfabético en una
cuenta IMAP4

1 Enlalista de carpetas completa, haga clic con el boton derecho en la carpeta de la cuenta
IMAP4 y, a continuacion, haga clic en Clasificar subcarpetas.

Esta opcion no esta disponible si las carpetas ya estan ordenadas por orden alfabético.

12.6.3 Descarga unicamente del encabezado (asunto) de
cuentas IMAP4

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacion, en Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.
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General | Servidor | Conexion | Avanzadas | Fima
iade la carpetaraiz; ||

Sdlo mostrar carpetas subscritas

Sdlo descargar encabezados

Sdlo descargar elementos huevos

Enviar/Recuperar cuando ge selecciona una carpeta

[ Eliminar elementos de la papelera a medida que son suprimidos
gﬁ[yg?\l de coreo entrante 143
[ Utlizar SSL - Centificado:
Servidor de coren galiente (SMTP) |25
[ Utilizar S5 Certificadn:
1 : Minutos de espera para que responda el servidor

[[] Descargar cuerpos de archivos externos

[] Mensajes de error detallados

4 Seleccione Solo descargar encabezados.
5 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Una vez descargados los encabezados (asuntos) de los elementos, puede descargar todo el elemento
abriéndolo mientras est conectado a Internet.

12.6.4 Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante
una cuenta IMAP4
Si accede a un servidor de telefonia a través de esta cuenta IMAP4, GroupWise puede descargar los
cuerpos de archivos externos de los adjuntos de correo de voz.

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.

2 Haga clic en la cuenta IMAP4 y, a continuacion, en Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Avanzadas.

4 Seleccione Descargar cuerpos de archivos externos.

5 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

12.6.5 Supresion de elementos desde un servidor de correo
IMAP4

Cuando se suprime un elemento, esté se marca para supresion en el servidor IMAP4. Para eliminar
el elemento, debe limpiarlo. Puede descargar solamente el asunto (encabezado) de un elemento, o
puede descargar todo el elemento. Cuando mueva elementos de otra carpeta a una carpeta IMAP4,
los elementos se crearan en el servidor IMAP4. Los elementos tachados indican que el elemento se
ha suprimido del servidor, pero aln se encuentra en GroupWise.
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Grupos de noticias

Puede ver y publicar elementos de grupos de noticias desde GroupWise. Los grupos de noticias son
similares a los boletines electrénicos en Internet. Puede buscar grupos de noticias sobre casi
cualquier tema. Los grupos de noticias son similares a las carpetas compartidas de GroupWise, con
la excepcidn de que en vez de compartir la informacion dentro del departamento o de la empresa,
puede compartir informacion con cualquier usuario en Internet.

Para utilizar grupos de noticias, debe tener acceso a un servidor NNTP. Su proveedor de servicios de
Internet (ISP) le daré el nombre de entrada y la informacidn del servidor correcta (de ser necesario).
También puede buscar en Internet una lista de servidores NNTP gratuitos que puede utilizar.

+ Seccion 13.1, “Configuracion de grupos de noticias”, en la pagina 327

+ Seccion 13.2, “Uso de los mensajes del grupo de noticias”, en la pagina 329

+ Seccion 13.3, “Uso de los grupos de noticias”, en la pagina 332

13.1 Configuracion de grupos de noticias

+ Seccion 13.1.1, “Adicion de una cuenta de noticias”, en la pagina 327

+ Seccion 13.1.2, “Suscripcion y anulacion de la suscripcion a un grupo de noticias”, en la
pagina 328

13.1.1 Adicidén de una cuenta de noticias

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y, a continuacion, en Afadir.
3 Escriba un nombre de cuenta y haga clic en Siguiente.

Puede dar el nombre que desee. El nombre que escriba aparecera junto a la carpeta en la lista de
carpetas.
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Crear cuenta de noticias (NNTP) gl

Su proveedor de zervicios de Internet le dara la informacion comecta del servidor
el nombre de entrada [z ez necezanial. También, puede afiadir el nombre que
aparecerd en el campo De cuando Ud. publique en un grupo de naticias.

Servidor de noticiaz [MMTF):

[ Mi zervidor requiere autenticacidn

Mombre de entrada:

Contrazefia;

Correo glectronico:
adrint@azd. loc

Bemitente:

adriin adrnin

[ < Alraz ” Siguien§e>] [ Cancelar

4 Escriba el nombre del servidor (NNTP) de noticias.

Para utilizar grupos de noticias, debe tener acceso a un servidor NNTP. Su proveedor de
servicios de Internet le dara el nombre de entrada y la informacion del servidor correcta (de ser
necesario). También puede buscar en Internet una lista de servidores NNTP gratuitos que puede
utilizar.

5 Si el servidor requiere autenticacion, haga clic en Mi servidor requiere autenticacién y, a
continuacién, complete los campos Nombre de entrada y Contrasefia.

6 Complete los campos Direccién de correo electrdnico y Remitente y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.

7 Haga clic en Conectar mediante una red LAN.
O bien

Haga clic en Conectar usando la linea de teléfono y el médem, haga clic en una opcién de
marcado y, a continuacion, en una conexion del recuadro de lista Conexion de acceso telefonico
a redes que se va a usar.

8 Haga clic en Siguiente.

9 Escriba una descripcion para la carpeta, coloque la carpeta en la lista de carpetas y, a
continuacién, haga clic en Finalizar.

13.1.2 Suscripciony anulacion de la suscripcion aun grupo de
noticias

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
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2 Haga clic en la pestafia Noticias, en una cuenta y, a continuacién, en Grupos de noticias.

|
Cuenta marcada | Tipo de cuenta Servidor entrante |
[ asd Muevoz [MMNTF] asd
Propiedades
Opc. generales
Grupos de noticias

3 Haga clic en un grupo de noticias,
O bien
Escriba un término de blsqueda, haga clic en Buscar, seleccione un grupo de noticias y, por
ultimo, haga clic en Subscribir.

Para anular la subscripcién a un grupo de noticias, repita el Paso 1y el Paso 2, haga clic en la
pestafia Subscrito, en un grupo de noticias, en Anular subscripcion y, a continuacidn, en Si.

13.2 Uso de los mensajes del grupo de noticias

+ Seccion 13.2.1, “Lectura de mensajes de grupos de noticias”, en la pagina 329

+ Seccion 13.2.2, “Publicacion de una nueva discusion en un grupo de noticias”, en la pagina 330
+ Seccion 13.2.3, “Respuesta a un mensaje en un grupo de noticias”, en la pagina 330

+ Seccion 13.2.4, “Marcacion de mensajes segun sus intereses”, en la pagina 330

+ Seccion 13.2.5, “Adicion de una firma a todos los elementos de grupos de noticias que envie”,
en la pagina 331

+ Seccion 13.2.6, “Cambio del nombre de visualizacion de las publicaciones de grupos de
noticias”, en la pagina 331

+ Seccion 13.2.7, “Supresion de un mensaje de un grupo de noticias”, en la pagina 331

13.2.1 Lectura de mensajes de grupos de noticias

Si se suscribe a una cuenta de grupo de noticias NNTP, se creara una carpeta NNTP. El icono de la
carpeta NNTP @ se muestra en la lista de carpetas. La carpeta NNTP muestra una lista de todos los
grupos de noticias a los que se ha suscrito. Al hacer clic en un grupo de noticias al que esta suscrito
en la lista de carpetas, la lista de elementos muestra una lista de las noticias disponibles.

Para leer una noticia:

1 Haga doble clic en la noticia en la lista de elementos para verla en una nueva ventana.
O bien
Seleccione la noticia para verla en el Visor rapido.
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13.2.2 Publicacién de una nueva discusion en un grupo de
noticias
1 Haga clic con el botdn derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en Nueva
discusion.
2 Escriba un asunto.
3 Escriba un mensaje.

4 Para cambiar el grupo de noticias en el que esta publicando, o para publicar en grupos de
noticias adicionales, haga clic en Grupos de noticias.

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

No se puede retraer un elemento publicado en un grupo de noticias.

Si se produce algun problema al publicar un elemento en un grupo de noticias (por ejemplo, el
servidor NNTP indica que no hay espacio en el disco), el mensaje se guarda en la carpeta Trabajo en
curso para que intente publicarlo mas tarde.

13.2.3 Respuesta a un mensaje en un grupo de noticias

1 Haga clic con el botdn derecho del ratén en la lista de elementos y, a continuacion, haga clic en

Responder.

2 Haga clic en una opcion de respuesta.

3 Haga clic en Aceptar.

4 Escriba una respuesta.

5 Para cambiar el grupo de noticias en el que esta publicando, o para publicar en grupos de
noticias adicionales, haga clic en Grupos de noticias. Pulse F1 en el recuadro de dialogo
Seleccionar grupos de noticias para obtener mas informacion.

6 Haga clic en Aceptar.

7 En la barra de herramientas, haga clic en Publicar.
No se puede retraer un elemento publicado en un grupo de noticias.

Si se produce algun problema al publicar un elemento en un grupo de noticias (por ejemplo, el
servidor NNTP indica que no hay espacio en el disco), el mensaje se guarda en la carpeta Trabajo en
curso para que intente publicarlo mas tarde.

13.2.4 Marcacion de mensajes segun sus intereses

1 Hagaclic con el boton derecho en el elemento del grupo de noticias, haga clic en Marcar hilo y,
a continuacion, en Observar, Leer o Ignorar.

Puede entonces filtrar los mensajes de acuerdo con el estado del hilo para ver solo los mensajes que
contienen sus envios.
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13.2.5 Adicion de unafirma atodos los elementos de grupos
de noticias que envie

Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
Haga clic en la pestafia Noticias, en Propiedades y, a continuacion, en la pestafia Firma.
Haga clic en Firma o en Tarjeta personal virtual (vCard).

A W DN P

Si ha seleccionado Firma, escriba el texto que desee utilizar en el campo Firma.

Esta firma es diferente a la que crea para mensajes de GroupWise normales o para cuentas
IMAP o POP3.

5 Haga clic en Afadir automéaticamente para afiadir una firma a cada elemento que publique.
O bien

Haga clic en Avisar antes de afiadir para tener la posibilidad de afiadir o no una firma en cada
elemento que publique.

6 Haga clic en Aceptar.

13.2.6 Cambio del nombre de visualizaciéon de las
publicaciones de grupos de noticias

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y, a continuacién, en Propiedades.

General | Avarzadas | Fima

Escriba el nombre que usara para referirze a esta cuenta,

Tipo de cuenta: Group'wise
Bemitente: admin admin
DOroanizacidn:

Lorren electrdnico:

3 Escriba un nombre de visualizacion.
4 Haga clic en Aceptar.

13.2.7 Supresion de un mensaje de un grupo de noticias

1 Haga clic con el boton derecho del raton en el elemento y, a continuacion, haga clic en Suprimir
y vaciar.
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Si suprime un elemento del grupo de noticias de la lista de elementos de GroupWise no se suprimira
el elemento del servidor de noticias. No se puede suprimir un elemento publicado en un grupo de
noticias.

Para que vuelva a aparecer el elemento en la lista de elementos de GroupWise, haga clic con el
bot6n derecho del ratén en el grupo de noticias del Archivador de GroupWise Yy, a continuacion,
haga clic en Restaurar.

13.3 Uso de los grupos de noticias

+ Seccion 13.3.1, “Compresion o expansion de todos los hilos de un grupo de noticias”, en la
pagina 332

+ Seccion 13.3.2, “Realizacion de una busqueda en un servidor de grupos de noticias”, en la
pagina 332

+ Seccion 13.3.3, “Especificacion de ajustes de descarga de los grupos de noticias individuales”,
en la pagina 332

+ Seccion 13.3.4, “Actualizacion de la carpeta del grupo de noticias local”, en la pagina 333
+ Seccion 13.3.5, “Supresion de una cuenta de noticias”, en la pagina 333

13.3.1 Compresion o expansion de todos los hilos de un grupo
de noticias

1 Haga clic con el botdn derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en
Comprimir todos los hilos.

O bien

Haga clic con el botdn derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en Expandir
todos los hilos.

13.3.2 Realizacion de una busqueda en un servidor de grupos
de noticias

1 Hagaclic con el bot6n derecho en el grupo de noticias y, a continuacion, haga clic en Buscar en
el servidor.

2 En laprimera lista desplegable, haga clic en el campo que desee buscar, escriba las palabras de
busqueda en el campo Contiene y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Haga doble clic en un elemento del recuadro de didlogo Resultados de la basqueda de
GroupWise para leer el elemento.

13.3.3 Especificacion de ajustes de descarga de los grupos de
noticias individuales

Los ajustes de descarga de una cuenta NNTP se especifican en Cuentas > Opciones de cuenta >
Noticias > la cuenta > Propiedades > Avanzadas. Utilice el siguiente procedimiento para cambiar los
ajustes de descarga de un grupo de noticias individual en la cuenta NNTP.

1 Haga clic con el botdn derecho del raton en la carpeta del grupo de noticias y, a continuacion,
haga clic en Propiedades.
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Haga clic en la pestafia NNTP.
Quite la marca de Usar ajustes de descarga de la cuenta.
Seleccione las opciones oportunas del recuadro de grupo Sobrescribir la cuenta.

ga b~ W N

Haga clic en Aceptar.

13.3.4 Actualizacion de la carpeta del grupo de noticias local

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias y después haga clic en Opciones generales.

3 Marque la casilla de verificacion Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas cada x minutos
y, a continuacion, especifique la frecuencia con la que desee actualizar el contenido de las
carpetas.

4 Haga clic en la casilla de verificacion Enviar/Recuperar todas las cuentas marcadas al iniciar
para actualizar el contenido de las carpetas cuando inicie GroupWise.

5 Haga clic en Aceptar.
13.3.5 Supresion de una cuenta de noticias

1 Haga clic en Cuentas > Opciones de cuenta.
2 Haga clic en la pestafia Noticias, en la cuenta que desee suprimir y, a continuacion, en Eliminar.
3 Haga clic en Si.
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Feeds RSS

RSS es un formato Web utilizado para publicar contenido actualizado con frecuencia, como entradas
de blog, titulares de noticias o podcasts. Los documentos RSS, que habitualmente se denominan
feeds, feeds Web o canales, contienen un resumen de contenido de un sitio Web asociado o el texto
completo. RSS permite a los usuarios estar al dia sobre las novedades de sus sitios Web favoritos de
forma automatizada, lo que resulta mas sencillo que comprobarlos manualmente.

+ Seccion 14.1, “Suscripcion a feeds RSS”, en la pagina 335
+ Seccion 14.2, “Lectura de feeds RSS”, en la pagina 337
+ Seccion 14.3, “Actualizacion de un feed RSS”, en la pagina 338

*

Seccidn 14.4, “Supresién de una entrada RSS concreta”, en la pagina 338

*

Seccion 14.5, “Supresién de una noticia RSS a la que se esta suscrito”, en la pagina 338

14.1 Suscripcion a feeds RSS

Al suscribirse a un feed RSS, se crea la carpeta Transferencias de GroupWise. El icono de carpeta
RSS &) se muestra en la lista de carpetas. En esta carpeta se muestra una lista de los feeds a los que
esta suscrito actualmente. Puede crear subcarpetas en la carpeta Transferencias de GroupWise y
mover feeds a la subcarpeta. Al hacer clic en la subcarpeta, la lista de mensajes muestra una lista de
todos los temas de los feeds incluidos en la subcarpeta.

La forma de suscribirse a noticias RSS depende del navegador Web. Como ejemplo, se proporcionan
instrucciones sobre como configurar noticias RSS en dos conocidos navegadores: Si la funcion de
noticias RSS del navegador no permite interactuar correctamente con GroupWise, podra configurar
noticias RSS desde GroupWise.

+ Seccion 14.1.1, “Firefox”, en la pagina 335

+ Seccion 14.1.2, “Internet Explorer”, en la pagina 337

+ Seccion 14.1.3, “GroupWise”, en la pagina 337

14.1.1 Firefox

* “Version 4.x.x y 5.x.x” en la pagina 335
+ “Version 3.x.x” en la pagina 336
* “Version 2.x.x” en la pagina 336

Version 4.x.x y 5.x.x

1 En Firefox, haga clic en Firefox > Opciones > Opciones.

2 Seleccione Aplicaciones y busque Alimentacion Web.

3 En Accidn, seleccione Usar otro.

4 Busque y seleccione el archivo grpwise.exe y haga clic en Abrir > Aceptar.
5 Busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.
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6 Haga clic en el botdn Noticias RSS o en la URL de la pagina Web de noticias RSS para que se
abra el recuadro de didlogo Suscribirse a RSS.

El campo Origen se cumplimenta automaticamente con la direccion URL de las noticias RSS.
7 Especifique el nombre de la carpeta que desee crear para las noticias RSS en GroupWise.
8 Seleccione la frecuencia con la que desee que GroupWise actualice el feed RSS.

9 (Opcional) Seleccione si desea que las entradas se eliminen de la carpeta cuando se eliminen
del servidor.

10 (Opcional) Seleccione si desea descargar la pagina completa con cada elemento. De este modo
se muestra el feed completo en lugar de un resumen, pero requiere mas espacio en disco.

11 (Opcional) Seleccione si desea confiar en iméagenes HTML externas del feed. Si selecciona esta
opcidn, se mostraran todas las imagenes del feed, lo que puede suponer un riesgo para la
seguridad.

12 Haga clic en Aceptar.

Version 3.X.X

1 En Firefox, haga clic en Herramientas > Opciones.

Seleccione Aplicaciones y busque Alimentacion Web.

En Accidn, seleccione Usar otro.

Busque y seleccione el archivo grpwise.exe y haga clic en Abrir > Aceptar.
Busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

Haga clic en el boton Noticias RSS o en la URL de la pagina Web de noticias RSS para que se
abra el recuadro de didlogo Suscribirse a RSS.

o O~ WD

El campo Origen se cumplimenta automaticamente con la direccion URL de las noticias RSS.
7 Especifique el nombre de la carpeta que desee crear para las noticias RSS en GroupWise.
8 Seleccione la frecuencia con la que desee que GroupWise actualice el feed RSS.

9 (Opcional) Seleccione si desea que las entradas se eliminen de la carpeta cuando se eliminen
del servidor.

10 (Opcional) Seleccione si desea descargar la pagina completa con cada elemento. De este modo
se muestra el feed completo en lugar de un resumen, pero requiere mas espacio en disco.

11 (Opcional) Seleccione si desea confiar en imagenes HTML externas del feed. Si selecciona esta
opcidn, se mostraran todas las imagenes del feed, lo que puede suponer un riesgo para la
seguridad.

12 Haga clic en Aceptar.

Version 2.x.xX

1 En Firefox, haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Seleccione Suscribirse al canal usando y, a continuacion, haga clic en Elegir aplicacion.
3 Acceda al archivo groupwise.exe, seleccionelo y haga clic en Abrir.

4 Seleccione Cliente de Novell GroupWise en la lista de aplicaciones disponibles y haga clic en
Aceptar.

5 Busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.
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6 Haga clic en el botdn Noticias RSS o en la URL de la pagina Web de noticias RSS para que se
abra el recuadro de didlogo Suscribirse a RSS.

El campo Origen se cumplimenta automaticamente con la direccion URL de las noticias RSS.
7 Especifique el nombre de la carpeta que desee crear para las noticias RSS en GroupWise.
8 Seleccione la frecuencia con la que desee que GroupWise actualice el feed RSS.

9 (Opcional) Seleccione si desea que las entradas se eliminen de la carpeta cuando se eliminen
del servidor.

10 (Opcional) Seleccione si desea descargar la pagina completa con cada elemento. De este modo
se muestra el feed completo en lugar de un resumen, pero requiere mas espacio en disco.

11 (Opcional) Seleccione si desea confiar en iméagenes HTML externas del feed. Si selecciona esta
opcidn, se mostraran todas las imagenes del feed, lo que puede suponer un riesgo para la
seguridad.

12 Haga clic en Aceptar.

14.1.2 Internet Explorer

Si Internet Explorer esta configurado como el navegador por defecto, GroupWise crea una carpeta
Transferencias de GroupWise en la lista de proveedores de noticias habituales de Windows. En la
carpeta Transferencias de GroupWise se incluye una subcarpeta en cuyo nombre aparece su
direccion de correo electrénico.

1 En Internet Explorer, busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

N

Haga clic en el botdn de las noticias RSS o en la direccién URL de la pagina Web.

w

En la pagina Web de las noticias RSS, haga clic en el enlace Suscribir.

N

Seleccione la carpeta en cuyo nombre aparece su direccién de correo electronico como
ubicacion para las noticias RSS y, después, haga clic en Suscribir.

Las noticias RSS se afiaden inmediatamente a la carpeta Transferencias de GroupWise en el
buzén.

14.1.3 GroupWise

1 En el navegador Web, busque las noticias RSS a las que desee suscribirse.

2 En GroupWise, haga clic en Archivo > Nuevo > Noticias RSS para abrir el recuadro de didlogo
Suscribirse a RSS.

3 Copie la direccion URL de las noticias RSS en el campo Origen.
4 Siga las instrucciones para Firefox, comenzando por el Paso 7 en la pagina 337.

14.2 Lectura de feeds RSS

1 En la carpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, haga clic en la noticia RSS
gue desee leer.

2 Haga doble clic en el mensaje en la lista de mensajes para verlo en una nueva ventana.
O bien
Seleccione el feed para verlo en el Visor rapido.
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3 En la esquina superior derecha de la ventana, haga clic en Pagina completa para ver el feed
completo.

O bien
Haga clic en Resumen para ver un resumen del feed.

14.3 Actualizacion de un feed RSS

1 En la carpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, haga clic en la noticia RSS
que desee actualizar.

2 Haga clic con el botdn derecho en la noticia que desee actualizar y haga clic en Actualizar.

14.4 Supresion de una entrada RSS concreta

1 En la carpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, seleccione la noticia RSS
que desee suprimir.

2 Haga clic en el icono Suprimir en la barra de herramientas.

14.5 Supresion de una noticia RSS ala que se
esta suscrito

1 En la carpeta Transferencias de GroupWise de la lista de carpetas, haga clic en el feed RSS que
desee suprimir.

2 Haga clic con el botén derecho en el feed que desee suprimir y luego en Suprimir.
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Gestion de documentos

Si el administrador del sistema ha configurado bibliotecas y ha habilitado la gestion de documentos,
todos los documentos se almacenan en una biblioteca en GroupWise, por lo que podré gestionarlos
todos desde el buzon.

+ Seccion 15.1, “Gestién de documentos en GroupWise”, en la pagina 339

+ Seccion 15.2, “Creacion de documentos”, en la pagina 344

+ Seccion 15.3, “Organizacion de documentos”, en la pagina 348

+ Seccion 15.4, “Importacion de documentos a una biblioteca de GroupWise”, en la pagina 350

+ Seccion 15.5, “Compartimiento de documentos”, en la pagina 355

+ Seccion 15.6, “Visualizacién del historial de un documento”, en la pagina 359

+ Seccion 15.7, “Control de salida de documentos”, en la pagina 361

+ Seccion 15.8, “Apertura de documentos”, en la pagina 364

¢ Seccion 15.9, “Control de entrada de documentos”, en la pagina 366

+ Seccion 15.10, “Supresién de documentos”, en la pagina 369

+ Seccion 15.11, “Copia de documentos”, en la pagina 370

+ Seccion 15.12, “Almacenamiento de documentos”, en la pagina 372

+ Seccion 15.13, “Almacenamiento de varias versiones de un documento”, en la pagina 373

+ Seccion 15.14, “Gestion de grupos de documentos”, en la pagina 376

+ Seccion 15.15, “Visualizacion de documentos cuando la red o GroupWise no estan
disponibles”, en la pagina 396

+ Seccion 15.16, “Integracion de GroupWise con otras aplicaciones”, en la pagina 398
+ Seccion 15.17, “Devolucion de documentos a la Biblioteca”, en la pagina 402

+ Seccion 15.18, “Sustitucion de un documento con un archivo de copia de seguridad”, en la
pagina 405

15.1 Gestion de documentos en GroupWise

Los documentos de la biblioteca de GroupWise se muestran como elementos del buzén y como
carpetas, junto con los mensajes de correo, las tareas, las citas, etc.

+ Seccion 15.1.1, “Almacenamiento de documentos en bibliotecas”, en la pagina 340

+ Seccion 15.1.2, “Descripcion de las referencias de documentos”, en la pagina 341

+ Seccion 15.1.3, “Especificacion de las propiedades de documento”, en la pagina 343

Puede seleccionar una referencia de documento para crear, suprimir, someter a control de salida o de
entrada, abrir, mover o copiar el documento correspondiente.

Asimismo, la biblioteca de GroupWise facilita el hecho de mantener varias versiones de un
documento, determinar quién tiene acceso a un documento y compartir un documento con otros
usuarios.
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15.1.1 Almacenamiento de documentos en bibliotecas

Si el administrador de sistema ha configurado bibliotecas y habilitado la gestion de documentos,
todos sus documentos se almacenaran en una biblioteca de GroupWise. GroupWise asigna un
namero Unico a cada documento. Este nimero identifica el documento y facilita su localizacion.
Puede buscarlo en la biblioteca de GroupWise por su nimero de documento, de forma simular a
como buscaria un libro en una biblioteca por su nimero de catalogo.

+ “Especificacion de una biblioteca por defecto” en la pagina 340
+ “Personalizacion de los ajustes de la Biblioteca” en la pagina 340
En las bibliotecas de GroupWise, los documentos se hallan comprimidos y cifrados. Asi se ahorra

espacio en el disco y se preserva la seguridad de los documentos, porque es imposible ver su
contenido fuera de GroupWise.

Para acceder a cualquiera de los documentos de una biblioteca debera tener derechos sobre esta. El
administrador del sistema decide qué personas tienen acceso a cada biblioteca.

Después de que haya importado o creado un documento en la biblioteca de GroupWise, solo puede
acceder a ese documento desde GroupWise. Asi, sus documentos estaran seguros. Si necesita
compartir el documento con un usuario que no dispone de acceso a GroupWise, puede adjuntar la
referencia del documento a un mensaje de correo y enviarlo al usuario; o bien puede hacer clic en
Archivo > Guardar como para almacenar el documento en un archivo externo, fuera de la Biblioteca
de GroupWise. En cualquier caso, el archivo no se actualiza con los cambios realizados en
GroupWise ni esta controlado por los derechos de compartimiento asignados en dicho programa.

Especificacidén de una biblioteca por defecto

La biblioteca por defecto es donde se encuentran almacenados todos los documentos y la biblioteca
en la que Buscar realiza la busqueda de documentos.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la biblioteca que desee utilizar por defecto.

3 Haga clic en Por defecto y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Personalizacion de los ajustes de la Biblioteca

GroupWise le permite personalizar los ajustes de las bibliotecas en las que almacena y crea los
documentos. Puede especificar una biblioteca por defecto, los derechos compartidos por defecto, la
disposicion fisica de las propiedades del documento por defecto, como el orden y el tamafio de los
campos, Y los valores por defecto de las propiedades del documento. También puede especificar si
desea utilizar la forma corta o larga de la hoja de propiedades. Los ajustes de la biblioteca y de las
propiedades que especifique solo afectan a la configuracidn de la biblioteca. No puede modificar los
ajustes de otros usuarios.

+ “Biblioteca por defecto” en la pagina 341

+ “Valores por defecto de las propiedades” en la pagina 341

+ “Derechos compartidos por defecto” en la pagina 341

+ “Configuracidon de la pestafia Documento” en la pagina 341

+ “Paginas de propiedades del documento” en la pagina 341

+ “Integracion de la gestion de documentos con otras aplicaciones” en la pagina 341
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Biblioteca por defecto

Al crear, importar o copiar un documento en GroupWise, se guarda en la biblioteca por defecto
salvo que especifique otra. Ademas, el comando Buscar busca primero los documentos en la
biblioteca por defecto. Puede cambiar la biblioteca por defecto. Consulte “Especificacion de una
biblioteca por defecto” en la pagina 340.

Valores por defecto de las propiedades

Puede especificar los valores por defecto para los campos de propiedades del documento que es
posible editar. Los valores por defecto se utilizan cuando crea un documento nuevo o importa un
documento a la biblioteca seleccionada. Si no ha especificado valores por defecto para el autor y la
clase de documento, GroupWise utilizara el nombre del creador como autor y Documento como
clase de documento. Consulte “Especificacién de las propiedades de documento” en la pagina 343.

Derechos compartidos por defecto

Si suele compartir los documentos con los mismos usuarios o grupos, puede especificar derechos
compartidos por defecto para todos los documentos que cree. Una vez que ha especificado los
derechos de comparticion por defecto, GroupWise los aplica a todos los documentos que cree o
importe en la biblioteca seleccionada. Consulte “Especificacion de derechos de compartimiento por
defecto para documentos” en la pagina 356.

Configuracion de la pestafia Documento

La pestafia Documento aparece cada vez que crea, importa, copia o selecciona las propiedades de un
documento. Puede especificar qué campos desea mostrar en la pestafia Documento. Ademas, puede
especificar el nimero de lineas de cada campo, el orden del campo en el recuadro de dialogo e
insertar lineas en blanco y separadores en él. Consulte “Especificacion de las propiedades de
documento” en la pagina 343.

Paginas de propiedades del documento

Cuando crea un nuevo documento o una nueva version de un documento, GroupWise le pide que
especifique sus propiedades. Puede especificar si quiere que GroupWise le pida solo el tema del
documento o todas sus propiedades. Consulte “Especificacion de las propiedades de documento” en
la pagina 343.

Integracion de la gestion de documentos con otras aplicaciones

Si esta utilizando aplicaciones integradas, puede especificar si desea integrar las funciones de la
Biblioteca de GroupWise con las caracteristicas de Abrir y Guardar de la aplicacion. Para utilizar la
integracion, debe haber instalado Integraciones durante la instalacion de GroupWise. Si no instald
las integraciones, puede ejecutar el programa de instalacion de nuevo para instalarlas. Consulte
Seccion 15.16, “Integracion de GroupWise con otras aplicaciones”, en la pagina 398.

15.1.2 Descripcion de las referencias de documentos

Los elementos de documento que aparecen en el Buzdn (y en otras carpetas) son solo referencias
que apuntan a los documentos reales de la biblioteca.

+ “Compartir referencias de documento con otros usuarios” en la pagina 342
+ “Referencias de documento y modos Remoto/Almacenamiento en el caché” en la pagina 342
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Las referencias de documento se generan al crear un documento nuevo, al importar un documento,
copiarlo o seleccionarlo en los resultados de una busqueda, o al seleccionar Archivo > Nuevo >
Referencia del documento. Para ver las referencias de los documentos en el Buzén o carpeta, debe
tener seleccionado un ajuste de visualizacion que incluya documentos y elementos publicados.

Puede seleccionar una referencia para realizar el control de salida, control de entrada, abrir, ver,
copiar o suprimir el documento correspondiente, segun los derechos de los que disponga. Puede
haber varias referencias que correspondan al mismo documento. Por ejemplo, cada empleado de una
empresa podria crear una referencia al manual del empleado.

Compartir referencias de documento con otros usuarios

Si usted es el autor de un documento o si tiene derechos de compartimiento sobre el documento,
puede publicar la referencia del documento en una carpeta compartida y conseguir asi que esté
disponible para todos los usuarios que tengan acceso a dicha carpeta.

Referencias de documento y modos Remoto/Almacenamiento en el caché

Si utiliza el modo Remoto o Almacenamiento en el caché, actualizar los buzones Remoto o de
almacenamiento en el caché siempre le proporciona todas las referencias del documento, a no ser
que elija no recibirlas. Puede utilizar las referencias del documento para recuperar copias de los
documentos en el Buzén remoto o de almacenamiento en el caché.
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15.1.3 Especificacion de las propiedades de documento

Todos los documentos de GroupWise deben tener asociada una serie de atributos, como el nombre
del autor, la fecha de creacion y la clase de documento. Estos atributos se Ilaman propiedades del
documento. La informacion de las propiedades del documento se utiliza para encontrar y clasificar
los documentos.

+ “Especificacion de un valor por defecto para un campo de propiedades de documento” en la
pagina 343
+ “Conocimiento de las clases de documento” en la pagina 344

Puede usar la pestafia Documento de Propiedades para ver la informacién de version de un
documento, las estadisticas del mismo y controlar su compartimiento con otros usuarios.

Figura 15-1 Recuadro de didlogo Propiedades del documento

Documento 3 @El

Documenta | Version | Comparticidn | Fegistio de actividad | Perzonalizar
Biblioteca: podta Library
M? de docurmenta: 3
Tema:
Claze de doc.; D acument =
Autar: |admin admin EI
Creador: adrmin admin
Fecha de creacian: 9/25/2008 226 pm
Yersidn oficial 1
Yersidn actual: 1

E stado: Disponible [ Aceptar l [ AT ]

Puede determinar qué campos desea mostrar en la pestafia Documento del recuadro Propiedades y
personalizar su tamafio y su orden mediante las opciones del recuadro de dialogo Configuracidn de
biblioteca. Para abrir este recuadro de didlogo, haga clic en Herramientas > Opciones, haga doble
clic en Documentos y, por Gltimo, haga clic en Propiedades.

Especificacidon de un valor por defecto para un campo de propiedades de
documento

Un valor por defecto es informacién (autor, tema, etc.) que se inserta automéaticamente en el campo
de propiedad de documento correspondiente para cada documento que usted afiada a la biblioteca
seleccionada.
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Puede especificar los valores por defecto para los campos de propiedades del documento que es
posible editar. Los valores por defecto se utilizan cuando crea un documento nuevo o importa un
documento a la biblioteca seleccionada. Si no ha especificado valores por defecto para el autor y la
clase de documento, GroupWise utilizara el nombre del creador como autor y Documento como
clase de documento.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la biblioteca para la que desea especificar valores por defecto.

3 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Valores por defecto de
documento.

4 Haga clic en un campo y, a continuacién, escriba el valor por defecto. Por ejemplo, podria
escribir su nombre como valor por defecto del campo Autor.

Si no incluye un campo requerido en el recuadro de lista Campos seleccionados de la pestafia
Configuracidn de propiedades, debera especificar el valor por defecto del campo en la pestafia
Valores por defecto. Los campos requeridos estdn marcados con un asterisco en la pestafia
Configuracidn de propiedades.

Los nombres de campo que se encuentran indentados bajo de otro campo estan relacionados
con ese campo. Por ejemplo, el campo "padre" podria ser el nombre de un proyecto y los
campos "hijo" podrian ser los nombres de los subproyectos. Si desea especificar un valor por
defecto para un campo hijo, primero debera especificar un valor por defecto para el campo
padre.

5 Haga clic en Aceptar.

Conocimiento de las clases de documento

Cuando cree un documento en GroupWise, debe seleccionar un tipo de documento. La clase de
documento determina la vida del documento en dias. Por defecto, la vida de un documento es de 365
dias. No obstante, el administrador del sistema puede especificar un valor de hasta 2.100 millones de
dias.

Cuando un documento caduca, la clase del documento determina si éste se respalda, se suprime o se
retiene.

La caducidad de los documentos se basa en la inactividad. Por ejemplo, si la duracion de un
documento es de 365 dias, el documento no se archivard ni se suprimira hasta que hayan
transcurrido 365 dias desde la Gltima vez que se visualiz6 o abrid. Se puede prolongar la duracion de
un documento que esta cerca de su fecha de caducidad visualizandolo o abriéndolo. Con ello se
reajusta la fecha de caducidad. Para obtener mas informacién acerca de las fechas de caducidad,
consulte “Definicidn de una fecha de caducidad para los mensajes de correo electronico enviados”
en la pagina 102.

15.2 Creacion de documentos

Cuando se crea un documento en GroupWise, también se afiade a la biblioteca. Asimismo, puede
afiadir documentos a la biblioteca importando, copiando o sometiendo a control de entrada un
documento existente.

+ Seccion 15.2.1, “Seleccion de una plantilla”, en la pagina 345

+ Seccion 15.2.2, “Conversion de un documento en plantilla”, en la pagina 347

+ Seccion 15.2.3, “Creacion de una referencia a un documento”, en la pagina 347
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15.2.1 Seleccion de una plantilla

Si crea un documento nuevo por medio de Archivo > Nuevo > Documento, GroupWise le pedira que
seleccione una plantilla para el documento. Puede utilizar una plantilla de una aplicacién, una
plantilla de GroupWise o un archivo del disco como base para el nuevo documento.

+ “Uso de una plantilla de aplicacion para crear un documento” en la pagina 345

+ “Uso de una plantilla de GroupWise para crear un documento” en la pagina 345

+ “Uso de un archivo como plantilla para crear un documento” en la pagina 346

Plantillas Descripcion

Plantillas de aplicacion Puede seleccionar una aplicacién para crear un documento basado en el
archivo de plantilla de esa aplicacion. El recuadro de lista Aplicaciones
muestra todas las aplicaciones que estan registradas con plantilla en el
archivo de registro de Windows.

Plantillas de GroupWise Puede seleccionar plantillas de GroupWise para utilizar un documento de la
biblioteca como base de un documento nuevo.

Puede convertir cualquier documento en plantilla y después puede utilizarla
como base de documentos nuevos. Todos los documentos tienen una clase de
documento (memorando, informe de gastos, carta, plantilla, etc.). Cuando el
tipo de documento es una plantilla, el documento aparece en la lista Plantillas.

Archivos como Las plantillas de archivos son documentos que no se encuentran en la
plantillas biblioteca. Puede seleccionar un archivo en cualquier parte del sistemay
utilizarlo como base para un documento nuevo.

Si un documento ya existe en la biblioteca y solo desea crear un elemento para él en el Buzén, haga
clic en Archivo > Nuevo y, a continuacion, en Referencia del documento. También puede utilizar
Buscar para localizar un documento vy arrastrarlo al buzén o carpeta.

Uso de una plantilla de aplicacion para crear un documento

Puede crear un documento mediante la plantilla por defecto de una aplicacion. Por ejemplo, puede
seleccionar Word para crear un nuevo documento de Word.
1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento.

2 Haga clic en Seleccionar aplicacidn, haga clic en la aplicacion que desee utilizar como plantilla
en el recuadro de lista Aplicaciones y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

El recuadro de lista Aplicaciones contiene todas las aplicaciones que estan registradas como
contenedoras de plantillas en el archivo de registro de Windows.

3 Escriba un tema para el documento.

Para especificar informacion adicional acerca del documento, como el autor o la clase, haga
clic en Propiedades después de escribir el tema.

4 Haga clic en Aceptar.

Uso de una plantilla de GroupWise para crear un documento

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento.
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Documento nuevo

") Seleccionar aplicacidn Aceptar

(*)i5eleccionar plantila de Grouphwizs

() Seleccionar un archivo Cancelar

Biblioteca de plantillas:

pazsta Library [Por defecta] w

L3 | ?

Biblioteca donde =& almacenard el documento;

| pazzta Libramy [Por defecta) “ |

2 Haga clic en Seleccionar plantilla de GroupWise y, a continuacion, seleccione una plantilla en
el recuadro de lista.

Para seleccionar una plantilla de otra biblioteca, haga clic en ésta en la lista desplegable.
3 Haga clic en Aceptar.

Documento nuevo

Tema del docurnenta:

[ Abrir el documenta ahara I Aceptar l[ Cancelar ”Eru:upiedadea...]

4 Escriba el tema del documento y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para especificar informacion adicional acerca del documento, como el nombre del autor o la
clase de documento, haga clic en Propiedades después de escribir el tema.

Puede seleccionar Abrir el documento ahora para abrir el documento en ese momento.
5 Haga clic en la referencia del documento en la carpeta actual para abrir el nuevo documento.

Uso de un archivo como plantilla para crear un documento

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento.
2 Haga clic en Seleccionar un archivo.
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Documento nuevo @El

() Seleccionar aplicacion
) Seleccionar plantila de GroupWwise
L

Introduzea el nombre del archivo:

=

Biblioteca donde se almacenara el documento:

pazsta Library [Por defecto) “

3 Escriba el nombre del archivo que desee utilizar como plantilla para el nuevo documento.
Para encontrar el archivo, también puede hacer clic en el boton Examinar.

4 Haga clic en Aceptar.

5 Escriba un asunto.

Para especificar informacion adicional acerca del documento, como el nombre del autor o la
clase de documento, haga clic en Propiedades después de escribir el tema.

6 Haga clic en Aceptar.

15.2.2 Conversion de un documento en plantilla

Todos los documentos cuya clase de documento sea Plantilla aparecen en la lista Plantilla del
recuadro de didlogo Documentos nuevos.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
3 En el campo Clase de documento, escriba Plantillay haga clic en Aceptar.

15.2.3 Creacion de unareferencia a un documento

Si el documento ya existe en la biblioteca, puede crear la referencia en el Buzdn.

1 Haga clic en Archivo > Nuevo > Referencia del documento.
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Seleccionar, documento EJ@

Larpetas: Documentos dizponibles:
2} S04 Admin Particula A De Tema
(] Archivador _
#-[7] Calendario > Authored
eI} D ocumnentos D Default Library
+ Contactos frecue =
= Buzdn

o3
£E Elemertos eria
[ Lista de tareas

< > < ¥
Biblioteca: M2 de documento:  Wersion:
podta Library [Por defecta] w igente w

[ Cancelar ] [ Buscar ]

2 En lalista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que contenga el documento al que
desee acceder.

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

Si no conoce el nimero del documento, puede utilizar Buscar para localizarlo (si no se ha
suprimido) y crear una referencia a él en el buzén o la carpeta.

4 En la lista desplegable Versidn, haga clic en la version a la que desee que sefiale la referencia
del documento.

5 Haga clic en Aceptar.

15.3 Organizacion de documentos

Las referencias de documento se organizan en la carpeta Documentos, por lo que resulta muy facil
localizarlos. La carpeta Documentos puede contener solo documentos. Si un cliente de GroupWise
anterior a la version 5.5 (por ejemplo, de una version previa remota de GroupWise) traslada
cualquier otro tipo de elemento a esta carpeta, el elemento se suprime.

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

La carpeta Documentos incluird, por defecto, las 20 Gltimas referencias de los documentos. Puede
cambiar este nimero de 0 a 5.000 referencias de documentos. Una vez que se llegue al nimero
méaximo, se suprimird la referencia del documento mas antiguo. También puede suprimir
manualmente referencias de documento de la carpeta Documentos. La supresion de la referencia de
un documento no afecta al propio documento.

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

+ Seccion 15.3.1, “Carpeta Resultados de la busqueda”, en la pagina 349

+ Seccion 15.3.2, “Especificacion de cuando se deben afiadir referencias de documento a la
carpeta Documentos”, en la pagina 349

+ Seccion 15.3.3, “Cambio del nimero maximo de referencias en la carpeta Documentos”, en la
pagina 350

15.3.1 Carpeta Resultados de la busqueda

La carpeta Documentos contiene dos carpetas de resultados de bdsqueda. La carpeta Autoria
contiene las referencias de todos los documentos de los que usted es autor.

La carpeta Biblioteca por defecto contiene referencias de todos los documentos a los que se accede
en la biblioteca por defecto. Puede cambiar o suprimir las carpetas Autoria y Biblioteca por defecto.
Puede crear otras carpetas de bisqueda de resultados segun sus necesidades. Por ejemplo, puede
crear una carpeta de bisqueda para una biblioteca, un autor o una clase de documento especifica.
Consulte “Almacenamiento de los resultados de una bisqueda” en la pagina 257.

15.3.2 Especificacion de cuando se deben afadir referencias
de documento a la carpeta Documentos

1 En lalista de carpetas completa, haga clic con el botdn derecho del raton en la carpeta
Documentos y, después, haga clic en Propiedades.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacidn, en Lista de carpetas completa.

2 Haga clic en la pestafia Documentos.

Documentos Propiedades @E]
General | Visualizar| Documentos
Las carpetas presentan los dlimos documentos usados. Puede determinar
cuantos de esos documentos deben presentarse v cuando deben afiadirse a

esta carpeta.

Una vez alcanzado el total de documentos visualizados, si afiade un documenta
nuevo a esta carpeta, dejard de ver el documento antiguo.

~

Total de documentos visuslizados: |0

Acciones que sfiaden documentos a la carpeta

[¥] Crear [¥] & e [ Importar

3 Seleccione las casillas de verificacion y seleccione qué acciones afiadiran referencias de
documentos a la carpeta Documentos.
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Por defecto, las acciones Crear y Abrir estan seleccionadas. Esto significa que cuando abra o
cree referencias de documentos, éstas se colocaran en la carpeta Documentos. Si selecciona Ver
como accién, las referencias de los documentos que se vean con el Visor se colocaran en la
carpeta Documentos, pero no las que se vean con el Visor rapido.

4 Haga clic en Aceptar.

15.3.3 Cambio del numero maximo de referencias en la carpeta
Documentos

Cuando se alcanza el nimero méximo, se van suprimiendo las referencias mas antiguas conforme se
afiaden referencias nuevas a la carpeta Documentos.

1 Enlalista de carpetas completa, haga clic con el boton derecho del ratdn en la carpeta
Documentos y, después, haga clic en Propiedades.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Haga clic en la pestafia Documentos.
3 Escriba un nimero en el campo Total de documentos visualizados.

El nimero maximo que se puede especificar es 5.000. Si no desea colocar ninguna referencia
de documento en la carpeta Documentos, escriba 0.

4 Haga clic en Aceptar.

15.4 Importacion de documentos a una
biblioteca de GroupWise

Puede importar documentos creados fuera de GroupWise a la biblioteca de GroupWise.

+ Seccion 15.4.1, “Especificar los archivos que han de importarse”, en la pagina 350
+ Seccion 15.4.2, “Seleccionar un método de importacion”, en la pagina 351
+ Seccion 15.4.3, “Uso de la importacion rapida para importar documentos”, en la pagina 351

+ Seccion 15.4.4, “Uso de la importacion personalizada para importar documentos”, en la
pagina 352

15.4.1 Especificar los archivos que han de importarse

Cuando especifica los documentos que desea importar, puede seleccionar archivos individuales o
puede seleccionar una 0 mas carpetas e importar todos los documentos contenidos en ellas. Esto
facilita la importacién de un gran nimero de documentos, sin tener que seleccionar cada uno por
separado.

Al importar una carpeta, GroupWise importa los documentos que ésta contiene, pero no la carpeta
en si ni la estructura de carpetas. Las carpetas no se importan porque los documentos no se
almacenan con estructura de carpetas en la biblioteca de GroupWise, por tanto, una carpeta no tiene
ningun significado dentro de la biblioteca.

350 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Cuando importe documentos de una carpeta, podréa especificar si desea importar todos, algunos o
ninguno de los documentos incluidos en las subcarpetas de la carpeta. Ademas, puede especificar los
tipos de archivo que desea importar especificando las extensiones de archivo en el recuadro Filtro de
nombres de archivo.

15.4.2 Seleccionar un método de importacién

Por defecto, GroupWise realiza una importacion rapida y copia los documentos especificados en la
biblioteca por defecto. Si desea ejercer un mayor control sobre la forma en que se importan los
documentos, anule la seleccion de la casilla de verificacién Importacion rapida. Asi podra realizar
una importacién personalizada.

Al realizar una importacion personalizada, puede especificar la siguiente informacion:

+ Si desea copiar o mover los documentos a la biblioteca.

+ El nombre del archivo y la ubicacion de un archivo de registro para mensajes de estado de la
importacién y errores.

+ La biblioteca en la que desea almacenar los documentos.

+ Si desea 0 no crear referencias de documento en una carpeta. Si crea referencias de documento,
puede especificar en qué carpeta de la lista de carpetas han de almacenarse.

+ Si desea especificar las propiedades de cada documento por separado o que GroupWise cree
propiedades de documento utilizando los valores por defecto.

+ Si los nombres de archivo actuales se usan como parte del tema del documento.

15.4.3 Uso de laimportacion rapida para importar documentos

1 Haga clic en Archivo > Importar o exportar > Importar documentos.

Seleccionar archives para importar @
Archivos para importar:
6 N :'P
e
N ovel I | Afiadir anchivos individuales.. | | Afiadir todo el dirsctorio.. Bliminar archivos
V| Importacién répida {recomendada)
Copia documentos en su biblioteca por defecto y crea referencias de
documentos en la campeta que usted sspecifigus.

2 Haga clic en Afadir archivos individuales, seleccione los archivos que desee importar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. (Para seleccionar varios archivos para importar, haga clic
mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl en cada documento adicional).

O bien

Haga clic en Afadir todo el directorio y, a continuacion, seleccione la carpeta o las carpetas que
contengan los documentos que desee importar.
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Escriba una extensién de archivo, como *.doc 0 *.wpd en el campo Filtro de nombres de
archivo si desea importar clases de archivos especificos de la carpeta o las carpetas
seleccionadas y haga clic en Aceptar.

3 Haga clic en Siguiente.

Crear referencias de documentes @
Importar sin mostrar los documentos en una carpeta
@ Visualizar documentos en |z campeta
A, Seleccionar campeta para las referencias de documentos:
"-.\/ g =[] g} [bamard - Personal
-] = Buzén [2]
: 5, Elementos enviados
- - Calendario
Cortactos frecuentes
|5 Documentos
O [w] Lista de tareas
Nove" O E/] Trabajo en curso

5] Archivador

)i Papelera [2]

[ <#ws [ siguienie > | [ Cancelar |

4 Si desea que GroupWise cree referencias de cada documento, haga clic en Visualizar
documentos en la carpeta y, a continuacion, haga clic en la carpeta en la que desee almacenar
las referencias de documento.

O bien

Si no desea crear referencias de documento, haga clic en Importar sin mostrar los documentos
en una carpeta.

Si no crea referencias de documento durante el proceso de importacion, puede crearlas mas
tarde mediante Archivo > Nuevo > Referencia del documento.

5 Haga clic en Siguiente.
6 Haga clic en Finalizar para comenzar la importacion.

GroupWise copia los documentos en la biblioteca que se especifique.

También puede importar un documento arrastrandolo desde una ventana o desde el escritorio a una
carpeta de GroupWise.

15.4.4 Uso de laimportacion personalizada para importar
documentos

1 Haga clic en Archivo > Importar o exportar > Importar documentos.

2 Haga clic en Afadir archivos individuales, seleccione los archivos que desee importar y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. (Para seleccionar varios archivos para importar, haga clic
mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl en cada documento adicional).

O bien

Haga clic en Afadir todo el directorio y, a continuacion, seleccione la carpeta o las carpetas que
desee importar.

Escriba una extensién de archivo, como *.doc 0 *.wpd en el campo Filtro de nombres de
archivo si desea importar clases de archivos especificos de la carpeta o las carpetas
seleccionadas y haga clic en Aceptar.

3 Asegurese de que la opcion Importacion rapida no esté seleccionada.
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4 Haga clic en Siguiente.

Método de importacion

(@ Copiar archivos en Group\Vise

() Mover archivos a GroupWise

[] Amacenar todos los mensajes de emory estado en un archiva de
registro para importar sin intemupciones

e = -

C:\Users\ES-Win M\ AppDatatLocal\ Temp \XPgrpy Examinar

Novell.

< Aras ” SiguiErﬁE:] [ Cancelar l

Métede de importacién @

5 Haga clic en Copiar archivos en GroupWise para colocar una copia de los archivos en la

biblioteca y mantener los archivos en la ubicacidn original.

O bien

Haga clic en Mover archivos a GroupWise para mover los archivos a la biblioteca y suprimir

los archivos de la ubicacion original.

6 Paraguardar los errores de importacion en un archivo de registro, haga clic en Almacenar todos
los mensajes de error y estado en un archivo de registro y, a continuacion, especifique un

nombre de archivo.
7 Haga clic en Siguiente.

Seleccionar biblioteca @
Seleccionar biblioteca
o
Novell.
[ < Ards ][ Siguieme;] [ Cancelar ]

8 Haga clic en la biblioteca en la que desea almacenar los documentos.

9 Haga clic en Siguiente.
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Crear referencias de documentos @

") Importar sin mostrar los documentos en una campeta

@ Visualizar documentos en |z carpeta

Seleccionar campeta para las referencias de documentos:
E--D/E‘ |bamard - Personal

== Buzén [F]

&k Blementos enviados
Calendario
Cortactos frecuentes
: Documentas

[wj Lista de tarsas

|i/i Trabajo en curso
Archivador

i Papelera [2]

[ < Atrds ][ Slguleme:] [ Cancelar ]

10 Si desea que GroupWise cree referencias de cada documento, haga clic en Visualizar
documentos en la carpeta vy, a continuacion, haga clic en la carpeta en la que desee
almacenarlas.

O bien

Si no desea crear referencias de documento, haga clic en Importar sin mostrar los documentos
en una carpeta.

11 Haga clic en Siguiente.

Definir las opciones de propiedades del documento @

) Avisar individualmerte de las propiedades de cada documento
'@ Definir las propisdades al usar los valores por defecto

Modificar valores por defecto...

Usar los nombres de archivos actuales como tema del documento

[ < Atrds ][ Slguleme;] [ Cancelar

12 Para especificar las propiedades de cada documento que vaya a importar, haga clic en Avisar
individualmente de las propiedades de cada documento.

O bien

Para que GroupWise especifique las propiedades basandose en los valores por defecto
especificados en las opciones del documento, haga clic en Definir las propiedades al usar los
valores por defecto.

13 Si desea especificar otros valores por defecto solo para la sesién de importacion en curso, haga
clic en Modificar valores por defecto, especifique los valores y, a continuacidn, haga clic en
Aceptar.

14 Haga clic en Siguiente.
15 Haga clic en Finalizar para comenzar la importacion.
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15.5 Compartimiento de documentos

Al crear o importar un documento en GroupWise puede especificar si desea compartir el documento
con otros usuarios. Si comparte un documento, puede especificar con qué usuarios o grupo de
usuarios desea compartirlo y qué derechos tendra cada uno de ellos. Ademas, puede especificar qué
derechos compartidos debe aplicar GroupWise automaticamente a todos los documentos que usted
cree, si ha de aplicar alguno.

+ Seccion 15.5.1, “Especificacion de los usuarios que pueden compartir un documento”, en la
pagina 355

+ Seccion 15.5.2, “Especificacion de derechos de compartimiento por defecto para documentos”,
en la pagina 356

+ Seccion 15.5.3, “Especificacion de los derechos de los usuarios sobre el documento”, en la
pagina 357

+ Seccion 15.5.4, “Concesién de derechos a un usuario sobre todas las versiones de un
documento”, en la pagina 357

+ Seccion 15.5.5, “Concesion de derechos a un usuario sobre una version especifica de un
documento”, en la pagina 358

+ Seccion 15.5.6, “Concesion de derechos a los usuarios para modificar los ajustes de
compartimiento de un documento”, en la pagina 358

+ Seccion 15.5.7, “Como evitar que otros usuarios accedan a un documento”, en la pagina 359

Cuando crea un documento nuevo, GroupWise inserta <Acceso de usuario general>y <Creador> en
la lista de comparticion. Por defecto, los usuarios generales (todos los usuarios con acceso a la
biblioteca) no tienen ningun derecho sobre el documento, pero el autor y creador los tienen todos.
Puede utilizar la entrada <Usuario general> para conceder los mismos derechos a todos los usuarios
que tengan acceso a la biblioteca, y si es el autor del documento, puede utilizar la entrada <Creador>
para limitar los derechos del creador.

Por ejemplo, supongamos que su secretaria crea varios documentos en blanco para el control del
rendimiento y los coloca en la biblioteca; hay un documento para cada empleado de su equipo y le
ha definido a usted como autor de todos ellos. Esto le concede plenos derechos sobre cada
documento, ya que es el autor; sin embargo, también concede a su secretaria plenos derechos sobre
los documentos, por ser su creadora. Seguramente no desee que su secretaria pueda leer los
controles de rendimiento de todos. Si lo desea, puede usar la entrada <Creador> para eliminar los
derechos de su secretaria sobre los documentos de control de rendimiento.

15.5.1 Especificacion de los usuarios que pueden compartir un
documento

Utilice las opciones de la pestafia Comparticion en Propiedades para dar derechos de uso
compartido sobre un documento. Puede utilizar uno de los siguientes métodos para conceder
derechos de compartimiento:

+ Haga clic en No compartido para impedir que otros usuarios puedan ver, editar o suprimir el
documento.

+ Haga clic en Compartido con para seleccionar los usuarios y los grupos especificos y
especificar derechos compartidos para cada usuario o grupo.
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Cuando un usuario intente acceder a un documento, GroupWise verificara sus derechos. Si el
usuario no tiene derechos sobre el documento, GroupWise comprueba si dicho usuario tiene

algn derecho por pertenecer a un grupo. Si el usuario no tiene derechos sobre el documento
como miembro de un grupo, GroupWise comprobara los derechos otorgados en <Acceso de

usuario general>.

+ Haga clic en Compartido con y luego en Seguridad del nivel de version para dar a los usuarios
distintos derechos sobre cada versién del documento.

15.5.2 Especificacion de derechos de compartimiento por
defecto para documentos

Si suele compartir los documentos con los mismos usuarios o grupos, puede especificar derechos
compartidos por defecto para todos los documentos que cree. Cuando haya especificado los
derechos compartidos por defecto, GroupWise aplica estos derechos a cada documento que cree o
importe en la biblioteca seleccionada.

+ “Derechos de compartimiento por defecto y apoderado” en la pagina 356

+ “Derechos compartidos por defecto y Remoto” en la pagina 357

Si no especifica derechos de comparticién por defecto, no se compartiran los documentos que cree o
importe, por lo que solo el autor y el creador tendran derechos sobre el documento.

Los derechos compartidos por defecto solo se aplican a los documentos que cree en la biblioteca
seleccionada. Si crea documentos en varias bibliotecas, debe especificar derechos compartidos por
defecto para cada una de ellas.

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.

2 Haga clic en la biblioteca para la que desea especificar derechos de compartimiento por
defecto.

3 Haga clic en Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Valores por defecto de
comparticion.

4 Haga clic en Compartido con.

5 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o grupo al que desee conceder derechos y,
a continuacion, haga clic en Afadir usuario.

6 Seleccione las casillas de verificacion de los derechos que desea otorgar al usuario o0 grupo
seleccionado.

7 Haga clic en Aceptar.

GroupWise aplica los derechos compartidos por defecto a cada documento que cree o importe a la
biblioteca seleccionada.

Derechos de compartimiento por defecto y apoderado

Si un apoderado crea un documento en el Buzon de otro usuario, el nuevo documento recibe los
derechos compartidos por defecto que el apoderado especifico en su Buzdn, no los derechos
compartidos por defecto que especificé el otro usuario en el suyo.
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Derechos compartidos por defecto y Remoto

Puede especificar derechos de compartimiento por defecto en su Buz6n remoto. Sin embargo, los
derechos que especifique en Remoto solo afectaran a los documentos mientras estén almacenados en
la Biblioteca remota.

15.5.3 Especificacion de los derechos de los usuarios sobre el
documento

Puede conceder a los usuarios derechos de visualizacion, edicion, supresion o compartimiento de un
documento. Cuando concede derechos para compartir un documento a los usuarios, éstos pueden
colocar el documento en una carpeta compartida. También puede concederles derechos para
modificar los ajustes de seguridad del documento. Para tener derechos de modificacion, el usuario
debe tener derechos de edicion. Los derechos que especifique afectan a todas las versiones de un
documento. Si desea especificar distintos derechos para cada version de un documento, haga clic en
el bot6n Seguridad del nivel de version.

Al conceder a los usuarios derechos de edicién o supresion, GroupWise les concede
automaticamente derechos de visualizacion del documento. Si los usuarios no tienen estos derechos,
no podran ver el documento en el resultado de una busqueda.

15.5.4 Concesion de derechos a un usuario sobre todas las
versiones de un documento

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Compartimiento.

Diocumento || Yersion | Comparticién | Registra de actividad | Personalizar
() Mo compartido
(%) Compartido con
Nombre:

| .. Eliminar usuario

Listas de comparticidn:

Nombre: Seguridad
<Aceso de creador Wer, Editar, Suprimir, Compartir, Modificar
<Acceso de usuano general> Denegado
Eenny Burblebes

Derechos para todas las versiones para Bumblebee
Wer  []Edtar []Supimic [ Compartii  [] Modificar seguridad

Seguridad del nivel de versidn.

Estado: Disponible

4 Haga clic en Compartido con.

5 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o grupo al que desee conceder derechos y,
a continuacion, haga clic en Afadir usuario.
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6 Seleccione el nombre del usuario en la lista de comparticion y, a continuacion, haga clic en las
casillas de verificacion correspondientes a los derechos que desee conceder al usuario.

7 Haga clic en Aceptar.

Los usuarios deben tener derechos para compartir si desean colocar la referencia del documento en
una carpeta compartida.

15.5.5 Concesion de derechos a un usuario sobre una version
especificade un documento
Debe ser el autor o creador de un documento para poder conceder derechos de acceso, o bien el
autor o creador del documento debe concederle derechos para modificar la seguridad del
documento.

1 Enel buzdn, haga clic en la referencia del documento.
Haga clic en Archivo > Propiedades.
Haga clic en la pestafia Compartimiento.
Haga clic en Compartido con.

a b~ W N

En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o grupo al que desee conceder derechos y,
a continuacion, haga clic en Afiadir usuario.

6 Seleccione el nombre del usuario en la lista de comparticion y, a continuacion, haga clic en
Seguridad del nivel de version.

Sepuridad del nivel de versicn

Asignar opciones de sequridad a nombres seleccionados a nivel de versidn

Wersion oficial: Wer  [JEdtar [JEhminar [ ] Comparti
“Wersion actual: Wer  [JEditar []Elminar ] Compartic
Otras versiones: Wer  [JEdtar [JElminar ] Compartir

T

7 Marque la casilla de verificacion correspondiente a cada derecho que desee que el usuario
tenga sobre el tipo de version y, a continuacion, haga clic en Aceptar dos veces.

Los usuarios deben disponer de derechos de compartimiento para poner la referencia del documento
en una carpeta compartida.

15.5.6 Concesion de derechos a los usuarios para modificar
los ajustes de compartimiento de un documento

Debe ser el creador o autor de un documento para poder conceder derechos de modificacion de los
ajustes de seguridad.

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.

3 Haga clic en la pestafia Compartimiento.

4 Haga clic en Compartido con.
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5 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario o el grupo al que desee conceder derechos
de modificacién de la seguridad y, a continuacién, haga clic en Afadir usuario.

6 Haga clic en el nombre del usuario en la lista de comparticion, haga clic en Modificar
seguridad y, a continuacién, en Aceptar.

15.5.7 Como evitar que otros usuarios accedan a un
documento

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Compartimiento.

Documenta || Yersidn | Comparticién | Registra de actividad | Personalizar
@iin compattida
() Compartido con
Mombre:
Listas de comparticidn:
MNombre Seguridad
Derechos para todas las versiones

4 Seleccione No compartido y haga clic en Aceptar.

15.6 Visualizacion del historial de un documento

Puede utilizar el registro de actividad para ver el historial de actividades de un documento. El
registro de actividad muestra la fecha y la hora en que tuvo lugar una actividad, el nombre del
usuario que la realizd, el tipo de actividad (apertura, control de salida, supresion, etc.) y la version
del documento en la que se realizé la actividad.

Puede mostrar las actividades asociadas con la version seleccionada del documento o las actividades
asociadas con todas las versiones del documento. Las actividades mas recientes de un documento

aparecen al principio de la lista.

La actividad de los documentos también se registra cuando se utiliza el modo Remoto. Sin embargo,
solo pueden verse las actividades remotas del registro de actividad en el Buzén remoto.
+ Seccion 15.6.1, “Ver el registro de actividad de los documentos suprimidos”, en la pagina 360
+ Seccion 15.6.2, “Visualizacion de la actividad de un documento”, en la pagina 360

+ Seccion 15.6.3, “Visualizacion de quién tiene un documento abierto o sometido a control de
salida”, en la pagina 360
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15.6.1 Ver el registro de actividad de los documentos
suprimidos

Cuando se suprime un documento, GroupWise mantiene una copia del registro de actividad de ese
documento. Esto permite ver los eventos que ocurrieron antes de que el documento fuese suprimido.

Ademas, el administrador del sistema puede utilizar esta informacidn para restaurar versiones
especificas de documentos suprimidos.

15.6.2 Visualizacion de la actividad de un documento

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.
3 Haga clic en la pestafia Registro de actividad.

Documento 3 EJ @

Documento | Wersitn | Comparticidn | Fegistro de actividad | Personalizar

(®) Mostrar la versidn seleccionada () Mostrar todas las versiones
Reaqistro de actividad:

Fecha Mombre Accidn Versidn

5 pri admin admin

Estado: Disponible

Todas las actividades del documento aparecen en el recuadro de lista: controles de salida,
controles de entrada, operaciones de supresion, etc.

15.6.3 Visualizacion de quién tiene un documento abierto o
sometido a control de salida

Para ver la actividad de un documento, ha de tener derechos para ver la version seleccionada del
documento.

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades.

3 Hagaclic en la pestafia Registro de actividad para ver el usuario que tiene el documento abierto
0 sometido a control de salida.

También puede ver quién tiene un documento abierto haciendo clic en la referencia del documento.
Para ello, haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Version.
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15.7 Control de salida de documentos

Utilice el control de salida cuando desee blogquear los documentos con los que esta trabajando
durante largos periodos de tiempo. Por ejemplo, puede utilizar el Control de salida para bloquear
documentos en los que vaya trabajar desde casa o desde fuera de la oficina.

No necesita utilizar Control de salida para bloguear un archivo cada vez que lo edita. Cuando abre
un documento, GroupWise lo marca como En uso, con lo que no puede ser editado por otros
usuarios hasta que lo cierre.

+ Seccion 15.7.1, “Control de salida de un documento”, en la pagina 361

+ Seccion 15.7.2, “Control de salida de varios documentos”, en la pagina 362

+ Seccion 15.7.3, “Visualizacion de todos los documentos sometidos al control de salida”, en la
pagina 363

+ Seccion 15.7.4, “Actualizacién de un documento sometido a control de salida sin someterlo a
control de entrada”, en la pagina 363

Cuando se realiza el control de salida de un documento, éste se bloquea en la biblioteca y el resto de
los usuarios no pueden modificarlo; no obstante, si podran verlo si tienen derechos para ello.
GroupWise copia el documento en la ubicacion de control de salida que especifique. EI documento
permanece bloqueado en la biblioteca hasta que lo someta a control de entrada.

Puede someter uno o mas documentos a control de salida en la ventana principal, y especificar un
nombre de archivo distinto para cada documento sometido al control de salida.

Puede especificar una ubicacion de control de salida por defecto en la pestafia Ubicacién de archivo
de Opciones de entorno.

15.7.1 Control de salida de un documento

1 Enel buzon, haga clic con el botdn derecho en la referencia del documento cuyo control de
salida desee realizar.

2 Haga clic en Control de salida.
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Control de salida

Métada de contral de zalida; Control de salida

LCerrar

Contralar zalida v copiar documento,

Eliminar

x

Documentos seleccionados:

Wer 2 [Wigenta] deskh

Mombre del archivo sometido a control de zalida:

FCini

Ubicacidn zometida a contral de salida.
C:hDocuments and Settingshtestsbdy Documents D

Comunicar conflictos en el nombre de archivo

3 En el campo Nombre del archivo sometido a control de salida, escriba un nombre de archivo
para el documento.

Por defecto, GroupWise inserta el nimero del documento como nombre del archivo. Si no
especifica un nombre de archivo distinto, tome nota del nombre de archivo numerado para
poder encontrar el documento sometido al control de salida.

4 En el campo Ubicacion sometida a control de salida, escriba la via de la ubicacién donde desee
almacenar el documento sometido a control de salida.

5 Haga clic en Control de salida.
Los cambios que realice en el documento sometido a control de salida no apareceran en el
documento de la biblioteca hasta que someta el documento a control de entrada o lo actualice. Los
usuarios pueden ver el documento sometido a control de salida en la biblioteca si tienen derechos de
visualizacion, pero los que tengan derechos de edicion no podran editar el documento cuando esté
sometido a control de salida.

15.7.2 Control de salida de varios documentos

1 En el Buzon, haga clic mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl en las referencias de los
documentos que desee someter a control de salida.

2 Haga clic con el botdn derecho en los documentos y haga clic en Control de salida.
3 En el recuadro de lista Documentos seleccionados, haga clic en una referencia de documento.

4 En el campo Nombre del archivo sometido a control de salida, escriba un nombre de archivo
sometido a control de salida.
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Por defecto, GroupWise inserta el nimero, la version y la extension del documento como
nombre del archivo sometido al control de salida. Si no especifica otro nombre de archivo,
tome nota del nombre de archivo con el fin de poder localizar el documento sometido a control
de salida.

5 Repita el Paso 3y el Paso 4 hasta que haya especificado los nombres de archivo de salida para
cada documento.

6 En el recuadro de lista Documentos seleccionados, pulse la tecla Ctrl mientra hace clic en todos
los documentos que desea someter a control de salida.

7 Haga clic en Control de salida.
Mientras el documento esta sometido a control de salida, los usuarios que posean derechos de
visualizacion podran ver la copia del documento en la biblioteca.

15.7.3 Visualizacion de todos los documentos sometidos al
control de salida

1 Haga clic en Acciones > Control de entrada.
2 Haga clic en Mostrar documentos con control de salida en la biblioteca seleccionada.

Método de control de entrada:;

Someter al control de entrada v trasladar documentcfisd

LCerrar
Control de entrada como:
Wersidn zometida al control de salida. w

Documentos que deben someterse a control de entrada:

Lizta de documentos

() Mostrar documentos con control de salida en la biblisteca seleccionada.

Seleccionar biblioteca: | podta Librany (Por defecta) “

Hombre v ubicacion del archivo con zalida registrada;

Examinar...

Puede seleccionar una biblioteca distinta en la lista desplegable Seleccionar biblioteca para ver los
documentos de esa biblioteca que se han sometido a control de salida.

15.7.4 Actualizacion de un documento sometido a control de
salida sin someterlo a control de entrada

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento que desee actualizar en la biblioteca.
2 Haga clic en Acciones > Control de entrada.
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Método de control de entrada:;

Someter zdlo & contral de entrada w

Cerrar

Someter zdlo a contral de entrada
Actualizar zin someter a control de entrada
Diocumentos gue deben someterse a control de entrada:;

Lista de documentos

(#) Mostrar documentos con control de zalida en la biblioteca seleccionada.

Selecoionar biblioteca: | podta Libram [Por defecta) b

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en
Actualizar sin someter a control de entrada.

4 Haga clic en Actualizar.

GroupWise actualiza el documento de la biblioteca con los cambios realizados en el documento
sometido a control de salida, pero no se realiza el control de entrada del documento. Puede utilizar
Actualizar sin someter a control de entrada si todavia se encuentra en el proceso de editar el
documento pero desea que otros usuarios puedan ver los cambios realizados.

15.8 Apertura de documentos

Al hacer doble clic en la referencia de un documento en su buzon o carpeta, GroupWise abre el
documento en la aplicacién asociada. Entonces podra editarlo. Si solo tiene derechos de
visualizacion para el documento, puede emplear dos métodos para abrirlo: puede abrir el documento
como un archivo de solo lectura en la aplicacion, o bien abrirlo en el visor de GroupWise.

+ Seccion 15.8.1, “Apertura de un documento”, en la pagina 365
+ Seccion 15.8.2, “Apertura de varias versiones de un documento”, en la pagina 366

GroupWise define el estado de la versidn seleccionada como En uso mientras lo tiene abierto. Este
estado bloquea la version seleccionada del documento, impidiendo que otros usuarios puedan
editarlo mientras esté abierto. Cuando salga del documento, se elimina el estado y se desbloquea la
version.

Si desea bloquear una version de un documento para editarla en varias sesiones, sométala a control
de salida. Control de salida le permite copiar la versidn seleccionada de un documento en otra
ubicacion. La version permanece bloqueada hasta que se realice un control de entrada. Para obtener
mas informacion, consulte la Seccion 15.7, “Control de salida de documentos”, en la pagina 361.
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15.8.1 Apertura de un documento

1 Enel Buzon, haga doble clic en la referencia del documento.

Si no dispone de acceso a la aplicacion en la que se cred el documento, GroupWise le pedirad que
especifique una aplicacion. Tal vez pueda abrirlo en una aplicacion relacionada.

*

“Abrir documentos de solo lectura” en la pagina 365
+ “Abrir documentos en aplicaciones no integradas” en la pagina 365
+ “Abrir documentos en aplicaciones integradas” en la pagina 365

+ “Abrir documentos en los modos Remoto o Almacenamiento en el caché de GroupWise” en la
pagina 365

Abrir documentos de solo lectura

Si no tiene derechos de edicion para un documento, puede abrir una copia de solo lectura en una
aplicacion. Esto le permite ver graficos y elementos de disefio que puede que no se muestren
correctamente en el visor de GroupWise.

Aungue tenga derechos de edicion para los documentos, los documentos de solo lectura también son
Gtiles para ver documentos marcados como En uso o sometidos a control de salida.

No puede abrir varios documentos como de solo lectura al mismo tiempo en una aplicacion.

Abrir documentos en aplicaciones no integradas

Si utiliza aplicaciones no integradas (la mayoria de las aplicaciones para Windows 3.1 y para MS-
DOS, y muchas aplicaciones para Windows 95), GroupWise vuelve a copiar el documento en la
biblioteca cuando se cierra la aplicacion, no cuando se cierra el documento.

Abrir documentos en aplicaciones integradas

Si utiliza una aplicacidn integrada, GroupWise puede integrar las funciones de gestién del
documento con las funciones Abrir y Guardar como de la aplicacion.

Si selecciona Abrir en la aplicacion, un recuadro de didlogo muestra todas las referencias del
documento disponibles en el buzdn. Puede seleccionar una referencia del documento para abrirlo o
hacer clic en el boton para seleccionar el documento mediante el recuadro de dialogo de la
aplicacidn si prefiere utilizar el recuadro de dialogo Abrir de la aplicacion.

Para obtener mas informacion, consulte Seccion 15.16, “Integracion de GroupWise con otras
aplicaciones”, en la pagina 398.

Abrir documentos en los modos Remoto o Almacenamiento en el caché de
GroupWise

Si esta utilizando el modo Remoto, debera marcar manualmente la version del documento como En
uso cuando la recupere de su Buzon en linea. Cuando salga del documento, Remoto le pedira que
anule el estado En uso.

Si utiliza GroupWise en modo Almacenamiento en el caché y el servidor de GroupWise esta
disponible, GroupWise recuperara automaticamente el documento, proporcionandole la oportunidad
de marcarlo como En uso, cuando decida abrir un documento.
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15.8.2 Apertura de varias versiones de un documento

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Acciones > Versiones > Lista de versiones.

3 Seleccione las versiones que desee abrir en el recuadro de lista Version.
4 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Abrir.

15.9 Control de entrada de documentos

Utilice el control de entrada para someter a control de entrada los documentos que anteriormente
haya sometido a control de salida. Al someter un documento a control de entrada, éste se desbloquea
en la biblioteca y los demas usuarios podran modificarlo.

+ Seccion 15.9.1, “Realizar el control de entrada de un documento y dejar una copia en la
ubicacion sometida a control de salida”, en la pagina 367

+ Seccion 15.9.2, “Realizar el control de entrada de un documento no modificado”, en la
pagina 368

+ Seccion 15.9.3, “Realizar el control de entrada de un documento y suprimirlo de la ubicacién
sometida a control de salida”, en la pagina 368

+ Seccion 15.9.4, “Control de entrada de un documento convirtiéndolo en nueva version”, en la
pagina 368

Puede realizar un control de entrada de documentos aislados o de varios al mismo tiempo. Los
documentos para los que realiza el control de entrada pueden estar en cualquier ubicacion.

Si uno o varios documentos sometidos a control de salida se encuentran seleccionados al hacer clic
en Control de entrada, GroupWise muestra los documentos seleccionados en el recuadro de lista
Documentos que deben someterse a control de entrada. Si no se selecciona ningin documento
sometido a control de salida, GroupWise muestra un aviso y presenta todos los documentos
sometidos a control de salida en la lista.

Hay cuatro métodos de control de entrada:

Método de control de

entrada Efecto

Someter al control Mueve el documento a la biblioteca y lo suprime en la ubicacion de control de

de entrada y mover salida. Para obtener mas informacion, consulte Seccién 15.9.3, “Realizar el

documento control de entrada de un documento y suprimirlo de la ubicacién sometida a
control de salida”, en la pagina 368.

Someter al control ~ Vuelve a copiar el documento en la biblioteca y deja una copia en la ubicacion de

de entrada y copiar  control de salida. Para obtener mas informacién, consulte Seccién 15.9.1,

el documento “Realizar el control de entrada de un documento y dejar una copia en la ubicacion
sometida a control de salida”, en la pagina 367.

Someter solo a Somete el documento a control de entrada, pero no lo actualiza en la biblioteca

control de entrada con los cambios que haya efectuado en la version sometida a control de salida.
Para obtener mas informacion, consulte Seccion 15.9.2, “Realizar el control de
entrada de un documento no modificado”, en la pagina 368.

366 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Método de control de

entrada Efecto

Actualizar sin Actualiza el documento en la biblioteca con los cambios que haya efectuado, pero
someter a control de no lo desbloquea. Para obtener mas informacion, consulte Seccion 15.7.4,
entrada “Actualizaciéon de un documento sometido a control de salida sin someterlo a

control de entrada”, en la pagina 363.

Cuando realiza el control de entrada de un documento, puede especificar la version que desea
asignar al documento a efectos del control de entrada. Son posibles tres versiones:

Version para control de

entrada Efecto

Version sometida al Actualiza la version del documento que esta sometiendo al control de
control de salida entrada.

Nueva version Crea una nueva version del documento.

Nuevo documento Crea un documento y le permite especificar sus propiedades.

Para obtener mas informacion sobre como realizar el control de entrada de un documento y como
crear una version nueva, consulte la Seccion 15.9.4, “Control de entrada de un documento
convirtiéndolo en nueva version”, en la pagina 368.

15.9.1 Realizar el control de entrada de un documento y dejar
una copia en la ubicacién sometida a control de salida

1 En el buzon, haga clic con el botdn derecho en la referencia del documento.
2 Haga clic en Control de entrada.

Iétoda de control de entrada:

w

Someter al control de entrada [ trasladar documentd

LCermar

Control de entrada como:

Wergidn sometida al control de zalida, v

Diocumentos gue deben someterse a control de entrada:;

Lista de documentos

(%) Mostrar documentoz con control de zalida en |a biblioteca seleccionada.

Selecoionar biblioteca: | podta Libram [Por defecta) b

Mambre v ubicacidn del archivo con salida registrada:

Examinar...
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3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion, haga clic en
Someter al control de entrada y copiar el documento.

4 Haga clic en la lista desplegable Control de entrada como y, a continuacion, haga clic en una
version.

5 En el campo Nombre y ubicacién de archivo con salida registrada, especifique la via de acceso
y el nombre de archivo del documento que vaya a someter al control de entrada.

6 Haga clic en Control de entrada.

15.9.2 Realizar el control de entrada de un documento no
modificado

1 Enel buzon, haga clic con el botdn derecho en la referencia del documento.
2 Haga clic en Control de entrada.

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en
Someter solo a control de entrada.

4 Haga clic en Control de entrada.

GroupWise somete el documento a control de entrada sin guardar los cambios efectuados mientras
el documento estuvo sometido a control de salida.

15.9.3 Realizar el control de entrada de un documento y
suprimirlo de la ubicacion sometida a control de salida

1 En el buzén, haga clic con el boton derecho en la referencia del documento que desea someter a
control de entrada.

2 Haga clic en Control de entrada.

3 Haga clic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en
Someter al control de entrada y trasladar documento.

4 Haga clic en la lista desplegable Control de entrada como y, a continuacion, haga clic en una
version.

5 En el campo Nombre y ubicacién de archivo con salida registrada, especifique la via de acceso
y el nombre de archivo del documento gue vaya a someter al control de entrada.

6 Haga clic en Control de entrada.

15.9.4 Control de entrada de un documento convirtiéndolo en
nueva version
1 Enel buzdn, haga clic con el botdn derecho en la referencia del documento que desee someter
al control de entrada y del que desea hacer una nueva version.
2 Haga clic en Control de entrada.

3 Hagaclic en la lista desplegable Método de control de entrada y, a continuacion haga clic en un
método de control de entrada.

4 Haga clic en la lista desplegable Control de entrada como y, a continuacion, haga clic en Nueva
version.
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5 En el campo Nombre y ubicacién de archivo con salida registrada, especifique la via de acceso
y el nombre de archivo del documento que vaya a someter al control de entrada.

6 Haga clic en Control de entrada.
7 Escriba una descripcion para la nueva version del documento.
8 Haga clic en Aceptar.

15.10 Supresion de documentos

Cuando suprime un documento en una de las carpetas, puede especificar si desea eliminar de la
carpeta la referencia del documento, la versién seleccionada del documento o todas las versiones del
documento. Para suprimir la version seleccionada o todas las versiones de un documento, debe tener
derechos de supresidn para el documento. Para obtener mas informacién acerca de los derechos de
documentos, consulte la Seccion 15.5, “Compartimiento de documentos”, en la pagina 355.

+ Seccion 15.10.1, “Supresion de documentos por clase de documento”, en la pagina 369

+ Secciodn 15.10.2, “Suprimir grupos de documentos”, en la pagina 369

+ Seccion 15.10.3, “Supresion de una referencia de documento del Buzdn”, en la pagina 369

+ Seccion 15.10.4, “Supresién de una version especifica de un documento”, en la pagina 370

+ Seccion 15.10.5, “Supresion de todas las versiones de un documento”, en la pagina 370
Cuando se suprime un documento en una carpeta, se elimina la referencia de la carpeta, pero el
documento permanece en la biblioteca. Cuando suprime la versién del documento de la biblioteca,
la version seleccionada del documento se elimina de la biblioteca y la referencia del documento se

elimina de la carpeta. Cuando se suprimen todas las versiones del documento, se eliminan todas de
la biblioteca y la referencia en la carpeta.

Cuando se arrastra la referencia de un documento a la Papelera, se elimina la referencia pero no el
documento de la biblioteca.

15.10.1 Supresién de documentos por clase de documento

Puede suprimir documentos de sus carpetas o dejar que GroupWise suprima automaticamente los
documentos que hayan rebasado la duracién definida. GroupWise elimina documentos en funcién
del tipo de documento asignado en la pestafia Documento de Propiedades. Cada tipo de documento
tiene asociadas una fecha de caducidad y una accién de caducidad. EI administrador del sistema
define la fecha y la accion de caducidad (suprimir o respaldar) cuando el usuario crea la biblioteca.

15.10.2 Suprimir grupos de documentos

Puede suprimir un grupo de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para
eliminar un grupo de documentos, debe tener derechos de supresion sobre los documentos, o bien
disponer de derechos de gestion y ser bibliotecario de la biblioteca. Para obtener mas informacion,
consulte la Seccion 15.14, “Gestion de grupos de documentos”, en la pagina 376.

15.10.3 Supresién de una referencia de documento del Buzén

1 En el buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Editar > Suprimir.
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(%) Eliminar documento de |a carpets

() Suprimit de la biblioteca la versish seleccionada

() Suprimir kodas versiones documento en biblioteca Cancelar

3 Haga clic en Eliminar documento de la carpeta y, a continuacion, en Aceptar.

Solo se suprime la referencia del documento. No se suprime el documento de la biblioteca, de modo
que cualquier usuario con referencias al mismo aln podra verlo, abrirlo, editarlo o suprimirlo,
dependiendo de los derechos que tenga. Puede volver a crear la referencia si la necesita de nuevo.

15.10.4 Supresiéon de una version especifica de un documento

Cuando se suprime un documento en una carpeta, se elimina la referencia de la carpeta, pero el
documento permanece en la biblioteca. Cuando suprime la versién del documento de la biblioteca,
la versién seleccionada del documento se elimina de la biblioteca y la referencia del documento se
elimina de la carpeta.

1 Enel buzdn, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Acciones > Versiones > Lista de versiones.

3 Haga clic en la versién que desee suprimir.

4 Haga clic en Editar y, a continuacion, en Suprimir.

15.10.5 Supresion de todas las versiones de un documento

Cuando se suprimen todas las versiones del documento, se eliminan todas de la biblioteca y la
referencia en la carpeta.

1 Enel buzdn, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Editar > Suprimir.

(#)E liminar documento de |a carpets

() Suprimir de la biblioteca la version seleccionada

(") Suprimir todas versiones documento en biblioteca Cancelar

3 Haga clic en Suprimir todas las versiones del documento de la biblioteca y, a continuacion, en
Aceptar.

15.11 Copia de documentos

Puede copiar documentos y sus propiedades para crear documentos similares. Al copiar un
documento se crea un documento nuevo en la biblioteca.
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Cuando copia un documento, puede especificar como desea crear las propiedades para el documento
nuevo. Puede especificarlas manualmente o hacer que GroupWise las cree utilizando los valores del
documento original.

+ Seccion 15.11.1, “Copiar grupos de documentos”, en la pagina 371

+ Seccion 15.11.2, “Copiar un documento”, en la pagina 371

+ Seccion 15.11.3, “Copia de un documento en otra biblioteca”, en la pagina 371

15.11.1 Copiar grupos de documentos

Puede copiar grupos de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para copiar un
grupo de documentos, debe tener derechos para ver cada uno de los documentos o debe tener
derechos de gestion y ser bibliotecario. Para obtener mas informacién, consulte “Copia de un grupo
de documentos” en la pagina 379.

15.11.2 Copiar un documento

1 Enel buzon, haga clic con el botdn derecho en la referencia del documento.
2 Haga clic en Copiar documento.

Seleccionar biblioteca para copiar:
odta Library [Por defecta)

(®) Establecer manualmente las propiedades para cada documento

() Establecer automéaticamente con loz valores por defecto

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

3 Seleccione el método que desea utilizar para crear propiedades de documentos.
4 Haga clic en Aceptar.

15.11.3 Copiade un documento en otra biblioteca

1 Enel buzon, haga clic con el botdn derecho en la referencia del documento.
2 Haga clic en Copiar documento.

3 Seleccione la biblioteca en la que desee copiar el documento en la lista desplegable Seleccionar
biblioteca para copiar.

4 Seleccione el método que desee utilizar para crear las propiedades del documento y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

La informacion de los campos del sistema (Documento > Tipo, Autor y Tema) se copia con el
documento en la biblioteca nueva.
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15.12 Almacenamiento de documentos

La biblioteca de GroupWise proporciona una ubicacién segura para guardar los documentos. Si
tiene que compartir un documento con usuarios que no tengan acceso a GroupWise, puede guardar
una copia del documento fuera de la biblioteca.

+ Seccion 15.12.1, “Guardar elementos como documentos”, en la pagina 372

+ Seccion 15.12.2, “Almacenamiento de cambios en el contenido de un documento”, en la
pagina 372

15.12.1 Guardar elementos como documentos

Puede guardar cualquier elemento de su Buzén como documento de la biblioteca. Los elementos se
guardan en formato de WordPerfect, pero con una extensién .doc, de modo que también sea posible
abrirlos en Word o en OpenOffice. Para obtener mas informacion, consulte “Almacenamiento de un
correo electrénico recibido en disco o en una biblioteca de GroupWise” en la pagina 128.

15.12.2 Almacenamiento de cambios en el contenido de un
documento

Para guardar los cambios realizados en el contenido de un documento, utilice la funcién Guardar de
la aplicacion correspondiente.

La caracteristica Guardar de la aplicacion funcionara de distinta forma dependiendo de si esta
utilizando una aplicacién integrada o no integrada.

+ “Guardar documentos en aplicaciones no integradas” en la pagina 372

+ “Guardar documentos en aplicaciones integradas” en la pagina 372

+ “Almacenamiento de documentos fuera de la Biblioteca de GroupWise” en la pagina 373

Guardar documentos en aplicaciones no integradas

Si utiliza aplicaciones no integradas (todas las aplicaciones de Windows 3.1 y muchas aplicaciones
de Windows 95), no podra guardar el documento como nueva version desde la aplicacion. Si desea
crear una nueva version del documento, debera hacerlo en GroupWise antes de abrirlo en la
aplicacidn. Para asegurarse de que los cambios se guardaran en la biblioteca, no renombre el
documento cuando lo guarde desde la aplicacion.

Guardar documentos en aplicaciones integradas

Si utiliza una aplicacién integrada, GroupWise puede integrar sus funciones de gestion del
documento con la funcién Guardar como de la aplicacion. Si selecciona Guardar como en la
aplicacion, puede guardar el documento como una nueva version en la biblioteca de GroupWise.
También puede seleccionar la carpeta de GroupWise en la que desea guardar el documento.
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Almacenamiento de documentos fuera de la Biblioteca de GroupWise

Para compartir documentos con usuarios que no tienen acceso a GroupWise, utilice Guardar como
para hacer una copia del documento fuera de la biblioteca. Si utiliza Guardar como, los cambios que
realice en el documento guardado en la biblioteca no se actualizaran.

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Archivo > Guardar como.
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3 En el campo Nombre de archivo, especifique un nombre para el documento.

4 Dirijase a la ubicacién donde desea guardar el documento y haga clic en Guardar.

15.13 Almacenamiento de varias versiones de

un documento

En GroupWise puede almacenar varias versiones de un documento. Cada referencia de documento
del Buzon corresponde a una Unica version del documento. Puede ver informacién sobre una version
especifica de un documento en la pestafia Version del recuadro Propiedades. Puede gestionar las
versiones de los documentos (abrir, someter a control de salida y de entrada, etc.) en el recuadro de

didlogo Lista de versiones.

+ Seccion 15.13.1, “Descripcidn de las categorias de versiones de los documentos”, en la

pagina 374

+ Seccion 15.13.2, “Creacion de una nueva version de un documento”, en la pagina 374
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+ Seccion 15.13.3, “Visualizacion de la informacién sobre la versién de un documento”, en la
pagina 375

+ Seccion 15.13.4, “Especificacion de la version oficial de un documento”, en la pagina 375

15.13.1 Descripcion de las categorias de versiones de los
documentos

Puede tener hasta tres categorias de versiones diferentes para cualquier documento.

+ “Version actual” en la pagina 374
+ “Version oficial” en la pagina 374
+ “Version especifica” en la pagina 374

Version actual

Es la revisién mas reciente del documento.

Version oficial

Es la version que designe como oficial. Cuando designa una version oficial, puede conceder a los
usuarios derechos de acceso a la versidn oficial diferentes de los que les concede para todas las
demas versiones del documento. Por ejemplo, puede conceder a todos los usuarios derechos para ver
la versidn oficial del manual de los empleados, pero concederse solo a si mismo derechos para ver y
editar todas las demas versiones del manual. Si no especifica una version oficial del documento, se
considerara que la version actual es la version oficial. En la lista de elementos, se muestra una
estrella (%) junto a la referencia del documento correspondiente a la version oficial.

Versidn especifica

Es una version de un documento a la que se hace referencia directamente mediante su nimero de
version. En la Lista de elementos, el nimero de simbolo (#) se muestra junto a la referencia del
documento.

Puede conceder derechos de acceso diferentes para cada version del documento. Por ejemplo, puede
conceder a todos los usuarios del sistema derechos de visualizacidn de la version oficial y conceder
a usuarios especificos derechos de visualizacién de la version actual.

15.13.2 Creacion de una nueva version de un documento

1 En el Buzon, haga clic en la referencia del documento del que desea crear una nueva version.
2 Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento y version.
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Mueva version

Dezcrpcion de la wverzsian:

[ Abrir el documenta ahara I Aceptar l[ Cancelar ”Empiedades...]

3 Escriba una descripcidn para esta version del documento y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

La version seleccionada y sus propiedades se copian en una nueva version.

15.13.3 Visualizacion de la informacidon sobre la version de un
documento

1 Enel buzon, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Archivo > Propiedades y, a continuacion, haga clic en la pestafia Version.

Documento 11

Document0| Yersidn |E0mpartici6n Fegistro de actividad | Personalizar

“Werzidn 1

Descripcion:
Estado: Disponible
Creador: Sophie Jones

Fecha de creacidn: 23/09/200817:28

Abierto por: Sophie Jones
Fecha de apertura: 23/08/200817.28
Ubicacidn actual:

Archivo actual:

Fecha de caducidad:  23/03/2009
Accidn de caducidad:  Archivar

Extension del archivo: D

Tamafio del archivo:

Estado: Disponible

15.13.4 Especificacion de la version oficial de un documento

Para establecer la version oficial debe tener derechos para modificar los ajustes de seguridad, y el
administrador del sistema debe concederle derechos para establecer la version oficial de un

documento.

Si no especifica una version oficial, GroupWise utiliza la versidn actual como versién oficial.

1 Enel buzdn, haga clic en la referencia del documento.
2 Haga clic en Acciones > Versiones > Lista de versiones.
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3 Haga clic en la versidn que desee marcar como oficial.
4 Haga clic en Acciones y, a continuacion, en Marcar version oficial.

15.14 Gestion de grupos de documentos

Tanto si es un usuario responsable de veinte documentos como si es el administrador del sistema
responsable de miles de documentos, puede utilizar el asistente para Operaciones masivas con el fin
de gestionar grupos de documentos con mas eficacia.

+ Seccion 15.14.1, “Preparacion para realizar una operacion masiva”, en la pagina 376

+ Seccion 15.14.2, “Seleccion de documentos para una operacion masiva”, en la pagina 377

+ Seccion 15.14.3, “Actuacion como bibliotecario”, en la pagina 378

+ Seccion 15.14.4, “Copia de un grupo de documentos”, en la pagina 379

+ Seccion 15.14.5, “Cambio de las propiedades de un grupo de documentos”, en la pagina 382

+ Seccion 15.14.6, “Cambio del compartimiento de un grupo de documentos”, en la pagina 386

+ Seccion 15.14.7, “Supresion de un grupo de documentos”, en la pagina 390

+ Seccion 15.14.8, “Traslado de un grupo de documentos”, en la pagina 392

15.14.1 Preparacion pararealizar una operacion masiva

Antes de que pueda llevar a cabo una operacién masiva con un grupo de documentos, debe disponer
de suficientes derechos sobre los mismos. Si dispone de derechos de gestién, significa que se le ha
denominado bibliotecario, por lo que puede llevar a cabo operaciones masivas con todos los
documentos de la biblioteca. Si no es bibliotecario, solo podra realizar operaciones masivas con los
documentos para los que tenga derechos. La tabla siguiente muestra los derechos necesarios para
realizar cada operacion:

Operacion con los .
Derechos necesarios

documentos

Mover Requiere disponer de derechos de Visualizacién y Supresion, o bien ser
bibliotecario de la biblioteca. Ademas, debe disponer de derechos para
afadir documentos a la biblioteca de destino.

Copiar Son necesarios derechos para ver los documentos o debe ser bibliotecario.
Ademas, debe disponer de derechos para afiadir documentos a la biblioteca
de destino.

Supresién Requiere disponer de derechos de Supresién o ser bibliotecario de la
biblioteca. Ademas, debe tener derechos para suprimir en la biblioteca.

Compartir Requiere disponer de derechos de Modificacién o ser bibliotecario de la

biblioteca. Ademas, debe tener derechos para modificar en la biblioteca.

Asignar documentos aun Son necesarios derechos para editar y modificar la seguridad de los

nuevo autor documentos o debe ser bibliotecario.

Modificar las Debe disponer de derechos de Edicion, o ser bibliotecario de la biblioteca.
propiedades de un Ademas, debe tener derechos para modificar en la biblioteca.

documento

376 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



Para obtener mas informacion sobre qué puede hacer un bibliotecario, consulte la Seccién 15.14.3,
“Actuacion como bibliotecario”, en la pagina 378.

15.14.2 Seleccion de documentos para una operacién masiva

Antes de empezar la operacién masiva, debe especificar qué documentos desea incluir.

+ “Vista previa del resultado de una operacion masiva” en la pagina 377

+ “Notificacion del autor de los cambios después de llevar a cabo una operacion masiva de
documentos” en la pagina 377

+ “Utilizacion de operaciones masivas en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché” en
la pagina 377

Dispone de cuatro métodos para seleccionar documentos:

+ Puede seleccionar los documentos desde un recuadro de diadlogo Buscar/BUsqueda avanzada en
el asistente para Operaciones masivas.

+ Puede seleccionar los documentos desde un recuadro de didlogo Buscar por ejemplo en el
asistente para Operaciones masivas.

+ Puede seleccionar los documentos en una carpeta o en el Buzon antes de abrir el asistente
Operaciones masivas.

+ Puede especificar el nombre de un archivo del disco que contenga una lista de los ID de
documento.

Vista previa del resultado de una operacion masiva

Cuando se utiliza la busqueda en el asistente de operaciones masivas para especificar los
documentos que desea mover, copiar, suprimir o cambiar, puede hacer clic en el botdn Vista previa
(en el Gltimo recuadro de didlogo del asistente) para ver una lista de los documentos que se moveran,
copiaran, suprimiran o modificaran basandose en los criterios de busqueda especificados. Esto le
permite revisar los resultados y verificar que los criterios son precisos y que se han seleccionado los
documentos correctos. Si no ha sido asi, puede volver al asistente para modificar los criterios de
busqueda con el fin de ampliar o limitar los documentos incluidos en la operacion.

Notificacion del autor de los cambios después de llevar a cabo una operacién
masiva de documentos

Si realiza cambios en el autor o en los derechos compartidos de un documento, el autor original del
documento recibe un mensaje de correo donde se le notifica del cambio.

Utilizacién de operaciones masivas en los modos Remoto y Almacenamiento en el
caché

Importante: El asistente para Operaciones masivas no esté disponible en el modo Remoto o
Almacenamiento en el caché. Mientras esté en el buzén remoto o en la copia caché del buzén, podra
realizar tareas en documentos individuales, pero no en grupos de documentos.
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15.14.3 Actuacion como bibliotecario

El administrador del sistema puede otorgar a los usuarios derechos de gestion de una biblioteca.
Cuando un usuario tiene derechos de gestion significa que es un bibliotecario y puede realizar
operaciones masivas con todos los documentos de la biblioteca, como cambiar sus propiedades,
moverlos, etc.

+ “COmo ver las propiedades de un documento en los modos de almacenamiento en caché y
remoto” en la pagina 378

+ “Bibliotecarios y otras versiones de GroupWise” en la pagina 378

Cuando un bibliotecario realiza una blsqueda, se muestra una opcion adicional en el recuadro de
didlogo Buscar: Aplicar derechos de bibliotecario. Si se selecciona, el bibliotecario podra buscar los
documentos creados por otros usuarios que no se hayan compartido explicitamente con dicho
bibliotecario. Sin embargo, el bibliotecario no podré realizar una bisqueda de texto completo
cuando utilice esta opcion.

El bibliotecario puede ver y modificar todas las propiedades de un documento, como autor, creador,
seguridad, tema, clase de documento, etc., pero no puede ver el contenido de un documento. Para
ver el contenido de un documento, el bibliotecario debe tener derechos de visualizacién para esa
version del documento. Si el bibliotecario realiza cambios en el autor o en los derechos de
compartimiento de un documento, el autor original del documento recibe un mensaje de correo
donde se le notifica del cambio. Esto evita que el bibliotecario dé acceso a un documento a usuarios
no autorizados.

Ademés de modificar las propiedades mencionadas anteriormente, el bibliotecario puede llevar a
cabo las siguientes acciones:

+ Suprimir un grupo de documentos de una biblioteca.

+ Mover o copiar documentos a una biblioteca diferente.

+ Cambiar las propiedades (autor, clase de documento, tema, etc.) de un grupo de documentos de
una biblioteca.

+ Cambiar los derechos de compartimiento de los documentos de la biblioteca.
+ Restaurar el estado de un documento.

+ Utilizar las interfaces API de otros fabricantes que incluye GroupWise para generar informes
sobre todos los documentos de la biblioteca.

Como ver las propiedades de un documento en los modos de almacenamiento en
cachéy remoto

El bibliotecario puede ver todas las propiedades de un documento mientras utiliza los modos
Remoto y Almacenamiento en el caché. Sin embargo, no puede cambiar el autor ni los derechos de
comparticién de un documento mientras esté utilizando estos modos.

Bibliotecarios y otras versiones de GroupWise

Si un bibliotecario obtiene acceso a una biblioteca con una version anterior del cliente de
GroupWise, por ejemplo, GroupWise 5.1 0 5.2, no tendra acceso de bibliotecario a los documentos,
ya que ni el derecho de gestion ni la funcion de bibliotecario existian en las versiones anteriores de
GroupWise.
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15.14.4 Copiade un grupo de documentos

Puede copiar grupos de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para copiar un
grupo de documentos, debe tener derechos para ver cada uno de los documentos o debe ser el
bibliotecario. Ademas, debe tener derechos para afiadir en la biblioteca en la que desea copiar los
documentos.

+ “Copia de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo” en la pagina 379
+ “Copia de un grupo de documentos seleccionados” en la pagina 381
+ “Copia de un grupo de documentos listados en un archivo” en la pagina 381

Cuando copia un grupo de documentos, se copian todas las versiones de los documentos. En la
biblioteca de destino, cada copia del documento recibe un nuevo nimero de documento, pero el
documento mantiene el mismo nimero de version que tenia en la biblioteca de origen. Por ejemplo,
si el documento con nimero 458 tenia las versiones una, dos y cinco en la biblioteca Marketing y lo
copia en la biblioteca Ventas, adquiriria el nimero 459 (o cualquiera que fuese el nimero siguiente)
en la biblioteca Ventas, pero seguiria teniendo las versiones una, dos y cinco. GroupWise copia
todas las propiedades de documento (incluidos los campos personalizados y la actividad del
documento) en la biblioteca de destino y las almacena con el documento; sin embargo, los campos
personalizados no se visualizaran en las propiedades del documento si la biblioteca de destino no
contiene ese campo. Al copiar los documentos, las referencias no se actualizan.

Copia de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.

Seleccione la operacidn que desee realizar. Dicha operacidn afectard a todas las
wersiones de un documento.

Operacion
(%) Cambiar propiedades () Cambiar comparticidn
) Mover () Copiar
() Suprimir

Meétodn de seleccidn

() Usar Buscar/Bisqueda avanzada para seleccionar documentos

() Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos

() Usar los documentos listados en un archivo

2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Copiar.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacidn, haga clic en Siguiente.
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Buscar por, ejemplo [zl

Tipo de elemento:

Biblioteca: podta Library

Testa:

MN® de documenta:

Tema:

Clase de doc.:

0@6mn

Autor: |

Creador: |

Fecha de creacidn:

Wersidn oficial:

Wersidn actuak

Buscar wolo verzsiones oficiales de documentos

[ < ptras ” Sigu\enﬁﬂ] [ Cancelar ]

4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.

5 Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.

6 Haga clic en Siguiente.

7 En el recuadro de lista Seleccione una biblioteca, seleccione la biblioteca de destino y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

Seleccionar biblioteca El

Seleccione una biblicteca:

< fitids H Siguienﬁwl I Cancelar ]

8 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se copiaran de acuerdo
con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
blsqueda para cancelar la vista previa.

9 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin copiar realmente los documentos.
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10

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar
0 mover. > Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite
omitir los errores de validacion.

Haga clic en Finalizar para copiar los documentos.

Copiade un grupo de documentos seleccionados

1

En su buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos que
desea copiar.

2 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.

3 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Copiar.

4 En el recuadro de grupo Método de seleccidn, haga clic en Usar los documentos seleccionados

7

actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

En el recuadro de lista Seleccione una biblioteca, seleccione la biblioteca de destino y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin copiar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

Haga clic en Finalizar para copiar los documentos.

Copia de un grupo de documentos listados en un archivo

1
2
3

4

6

Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
En el recuadro de grupo Operacidn, haga clic en Copiar.

En el recuadro de grupo Método de seleccidn, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos que desee copiar y,
a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar un archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen para la
operacién de copia siempre y cuando el archivo contenga una lista de los ID de los
documentos. Si va a crear un archivo, asegurese de que cada ID de documento esté al principio
de una linea y de que solo hay un documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacién de copia anterior, puede
hacer clic en Procesar solo errores para que GroupWise solo procese los documentos que
hayan generado errores durante la sesién anterior.

En el recuadro de lista Seleccione una biblioteca, seleccione la biblioteca de destino y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.
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Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin copiar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para copiar los documentos.

15.14.5 Cambio de las propiedades de un grupo de
documentos

Conforme gestiona los documentos en GroupWise, puede cambiar las propiedades de varios
documentos a la vez. Por ejemplo, si un empleado deja la empresa, puede que necesite reasignar
todos sus documentos a otra persona, o si un nuevo empleado entra en la empresa, puede que
necesite concederle acceso a varios documentos. Puede utilizar la opcion Cambiar propiedades del
asistente para Operaciones masivas para llevar a cabo estas tareas (reasignacion de documentos,
cambio de clases de documentos, etc.) para grupos de documentos de modo mas eficaz.

+ “Cambio de las propiedades de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por
ejemplo” en la pagina 382

+ “Cambio de las propiedades de los documentos seleccionados” en la pagina 384

+ “Cambio de las propiedades de un grupo de documentos listados en un archivo” en la
pagina 385

Puede cambiar el tema, el autor o la clase de documento de un grupo de documentos. Ademas,
puede cambiar el valor de los posibles campos personalizados en la biblioteca. Los campos que
puede modificar varian en funcién de la ubicacion de los documentos que seleccione para la
operacion masiva. Si los documentos que seleccione estan todos almacenados en la misma
biblioteca, puede realizar cambios tanto en los campos del sistema (tema, autor y clase de
documento) como en los campos personalizados. Si los documentos seleccionados estan
almacenados en bibliotecas diferentes, solo puede modificar los campos del sistema. GroupWise
impone esta restriccion porque puede que las bibliotecas que seleccione no contengan los mismos
campos personalizados.

Cambio de las propiedades de un grupo de documentos seleccionados con Buscar
por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacidn, haga clic en Cambiar propiedades.
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Operaciones masivas

X

Seleccione la operacidn que desee realizar. Dicha operacion afectara a todag las
wersiones de un docurmento

Operacidn

(®)iCambiar propiedades () Cambiar comparticién
) Mover () Copiar

() Suprimir

Método de seleccidn
(®) Usar Buscar/Buisqueda avanzada para seleccionar documentos

() Usar Buscar por gjempla para seleccionar los documentos

() Usar los documentos listados en un archiva

CSigiene: | [ carces |

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por ejemplo f'5_<|

Tipo de elemento:

Biblioteca:

Tewto:

M® de documento:

Tema

Claze de doc.:

O @B

Autor: |

Creador: |

Fecha de creacidn:

Wersidn oficial:

Wersidn actuak

Buscar sdlo versiones oficiales de documentos

[ < Bikrés ” Sigu\enﬁﬂ] [ Cancelar ]

4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
5 Especifique en cada campo la informacién que desea buscar.
6 Haga clic en Siguiente.
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Documento E]

Tema: I

Claze de doc.: |

&) |m

Autor: |

< pitras ” Sigu\en@)] [ Cancelar ]

7 Especifique valores nuevos para las propiedades de documento que desee y, a continuacion,
haga clic en Siguiente.

8 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

9 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accién sin modificar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacién permite omitir los
errores de validacion.

10 Haga clic en Finalizar para cambiar las propiedades de los documentos.

Cambio de las propiedades de los documentos seleccionados
1 Ensu buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos para los
que desea modificar propiedades.
2 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
3 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Cambiar propiedades.

4 En el recuadro de grupo Método de seleccidn, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

5 Especifique valores nuevos para los campos de propiedades de documento que desee y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de blsqueda especificados.
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Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

7 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacién para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

8 Haga clic en Finalizar para cambiar las propiedades de los documentos.

Cambio de las propiedades de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar propiedades.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccién, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos cuyas propiedades
desee cambiar y, a continuacién, haga clic en Siguiente.

Puede especificar un archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen para la
operacion de madificacion de propiedades siempre y cuando el archivo contenga una lista de
los ID de los documentos. Si va a crear un archivo, asegurese de que cada ID de documento se
encuentra al principio de una linea y que solo hay un ID de documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacién anterior, puede hacer clic
en Procesar solo errores para que GroupWise solo procese los documentos que hayan generado
errores durante la sesion anterior.

5 Especifique valores nuevos para los campos de propiedades de documento que desee y, a
continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de blsqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
blUsqueda para cancelar la vista previa.

7 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

8 Haga clic en Finalizar para cambiar las propiedades de los documentos.
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15.14.6 Cambio del compartimiento de un grupo de
documentos

Puede otorgar, modificar o eliminar el acceso de un usuario a un grupo de documentos. Para ello,
puede modificar los derechos del usuario en la lista de recursos compartidos existente para el grupo
de documentos o puede crear una nueva lista de recursos compartidos que sustituya a la existente
para cada documento del grupo.

+ “Modificacion de la lista de compartimiento existente” en la pagina 386
+ “Sustitucion de una lista de compartimiento existente con otra nueva” en la pagina 386

+ “Cambio de los derechos de compartimiento de un grupo de documentos seleccionados con
Buscar por ejemplo” en la pagina 386

+ “Cambio de derechos de compartimiento para documentos seleccionados” en la pagina 388
+ “Cambio de derechos compartidos para documentos listados en un archivo” en la pagina 389

Modificacion de la lista de compartimiento existente

Si selecciona Afadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados, puede afiadir, eliminar o
cambiar los derechos de un usuario para el grupo de documentos sin cambiar ninguno de los
derechos que haya concedido a otros usuarios. Por ejemplo, puede conceder derechos a nuevos
empleados para todos los documentos de beneficios de la biblioteca. Esta operacion afiade el nuevo
empleado a la lista de recursos compartidos para cada documento del grupo, pero no modifica los
derechos de ninguno de los otros empleados.

Si el usuario que desea afiadir dispone ya de derechos para uno o varios documentos del grupo, los
derechos que especifique en el asistente reemplazaran a los derechos anteriores, pero no se
restringiran los derechos que ya tuviera el usuario. Por ejemplo, imagine que otorga derechos de
Visualizacién a Pamela para un grupo de documentos que incluye el Documento A, pero Pamela ya
disponia de derechos de Visualizacién y de Edicién para este documento. En este caso, GroupWise
le dard a Pamela derechos de Visualizacion para todos los documentos del grupo, incluido el
Documento A, pero GroupWise no suprimira los derechos de Edicion de Pamela para este
documento.

Sustituciéon de una lista de compartimiento existente con otra nueva

Si selecciona Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados, puede crear
una nueva lista de compartimiento para cada uno de los documentos seleccionados. Esta nueva lista
de compartimiento reemplaza a la existente y solo los usuarios de la nueva lista disponen de
derechos sobre los derechos seleccionados.

Cambio de los derechos de compartimiento de un grupo de documentos
seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Cambiar comparticion.
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Operaciones masivas

X

Seleccione la operacion que desee realizar. Dicha operacidn afectara a todas las
wersiones de un documento.

Operacidn

() Cambiar propiedades (®) Cambiar comparticidn
) Mover () Copiar

() Suprimir

Métodn dz seleccidn
() Usar Buscar/Bisqueda avanzada para seleccionar documentos

(#) Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos

() Usar log documentas listados en un archivo

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacién, haga clic en Siguiente.

Buscar por ejemplo f'5_<|

Tipo de elemento:

Biblioteca:

Tewto:

M® de documento:

Tema

Claze de doc.:

O @B

Autor: |

Creador: |

Fecha de creacidn:

Wersidn oficial:

Wersidn actuak

Buscar sdlo versiones oficiales de documentos

[ < Bikrés ” Sigu\enﬁﬂ] [ Cancelar ]

4 En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
5 Especifique en cada campo la informacién que desea buscar.
6 Haga clic en Siguiente.
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() &Piadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados
(7) Beemplazar as listas compartidas para los documentos seleccionados
Mombre:

|

Listas de comparticidn:

Nambre Segunidad

Derechoz para todas las versiones

[ < pikraz ” Slgulen§>] [ Cancelar ]

7 Haga clic en Afiadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados para modificar las
listas de comparticion de cada documento del grupo.

O bien

Haga clic en Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados con el fin
de crear una nueva lista de comparticidn que reemplace la lista existente para cada documento
del grupo.

8 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario cuyos derechos de comparticién desee
modificar y, a continuacion, haga clic en Afiadir usuario.

9 En lalista de comparticion, haga clic en el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion
desee modificar.

10 Enel recuadro de grupo Derechos para todas las versiones, haga clic en los derechos que desee
conceder al usuario para el grupo de documentos seleccionado.

11 Si desea especificar derechos de comparticion para versiones especificas, haga clic en
Seguridad del nivel de versién, especifique los derechos para cada versidn y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

12 Haga clic en Siguiente.

13 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de blsqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

14 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accién sin modificar realmente los documentos.

15 Haga clic en Finalizar para modificar la comparticion de los documentos.

Cambio de derechos de compartimiento para documentos seleccionados

1 Ensu buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos para los
gue desea cambiar los derechos de compartimiento.
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2 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
3 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Cambiar comparticion.

4 En el recuadro de grupo Método de seleccidn, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

5 Para modificar las listas de comparticidn existentes para cada documento del grupo, haga clic
en Afnadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados.

O bien

Para crear una nueva lista de comparticion que reemplace la lista existente de cada documento
del grupo, haga clic en Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados.

6 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion desee
modificar y, a continuacion, haga clic en Afiadir usuario.

7 En lalista de comparticion, haga clic en el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion
desee modificar.

8 En el recuadro de grupo Derechos para todas las versiones, haga clic en los derechos que desee
conceder al usuario para el grupo de documentos seleccionado.

9 Si desea especificar derechos de comparticién para versiones especificas, haga clic en
Seguridad del nivel de versién, especifique los derechos para cada version y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

10 Haga clic en Siguiente.

11 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de blsqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

12 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accién sin modificar realmente los documentos.

13 Haga clic en Finalizar para modificar la comparticion de los documentos.

Cambio de derechos compartidos para documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Cambiar comparticion.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos cuyos derechos de
comparticion desee cambiar y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar cualquier archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen de una
operacién de cambio de compartimiento siempre y cuando el archivo contenga una lista de los
ID de documento. Si va a crear un archivo, asegurese de que cada ID de documento esta al
principio de una linea y de que solo hay un documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacion anterior, puede hacer clic
en Procesar solo errores para que GroupWise solo procese los documentos que hayan generado
errores durante la sesion anterior.
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5 Haga clic en Afiadir nuevos usuarios para los documentos seleccionados para modificar las
listas de comparticion de cada documento del grupo.

O bien

Haga clic en Reemplazar las listas compartidas para los documentos seleccionados con el fin
de crear una nueva lista de comparticion que reemplace la lista existente para cada documento
del grupo.

6 En el campo Nombre, escriba el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion desee
modificar y, a continuacion, haga clic en Afadir usuario.

7 En lalista de comparticion, haga clic en el nombre del usuario cuyos derechos de comparticion
desee modificar.

8 En el recuadro de grupo Derechos para todas las versiones, haga clic en los derechos que desee
conceder al usuario para el grupo de documentos seleccionado.

9 Si desea especificar derechos de comparticién para versiones especificas, haga clic en
Seguridad del nivel de version, especifique los derechos para cada version y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

10 Haga clic en Siguiente.

11 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se modificaran de
acuerdo con los criterios de bisqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

12 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin modificar realmente los documentos.

13 Haga clic en Finalizar para modificar la comparticion de los documentos.

15.14.7 Supresion de un grupo de documentos

Puede suprimir un grupo de documentos utilizando el asistente de operaciones masivas. Para
suprimir un grupo de documentos, debe tener derechos para suprimir los documentos o debe ser el
bibliotecario. Ademas, debe tener derechos para suprimir en la biblioteca en la que desea suprimir
los documentos.

Cuando se suprime un grupo de documentos, se suprimen todas las versiones de los mismos. Sin
embargo, no se eliminan los registros de actividad de los documentos suprimidos. Tampoco se
eliminan las referencias de documento que corresponden a documentos suprimidos. Si hace clic en
la referencia de un documento suprimido, aparece un mensaje donde se indica que el documento se
ha suprimido.

+ “Supresion de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo” en la
pagina 390

+ “Supresion de un grupo de documentos seleccionados” en la pagina 392
+ “Supresion de un grupo de documentos listados en un archivo” en la pagina 392

Supresion de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Suprimir.
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Operaciones masivas

X

Seleccione la operacidn que desee realizar. Dicha operacion afectara a todag las
wersiones de un docurmento

Operacidn
() Cambiar propiedadss () Cambiar comparticisn
) Mover () Copiar
(%) Suprimir

Método de seleccidn

() Usar Buscar/Buisqueda avanzada para seleccionar documentos

(®) Usar Buscar por gjempla para seleccionar los documentos

() Usar los documentos listados en un archiva

CSigiene: | [ carces |

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para

~N o o b~

seleccionar los documentos y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Buscar por ejemplo f'5_<|

Tipo de elemento:

Biblioteca: ndta Library [Por defecta)

Tewto:

M® de documento:

Tema

Claze de doc.:

0D@Bm

Autor: |

Creador: |

Fecha de creacidn:

Wersidn oficial:

Wersidn actuak

Buscar sdlo versiones oficiales de documentos

[ < Bikrés ” Sigu\enﬁﬂ] [ Cancelar ]

En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.

Especifique en cada campo la informacion que desea buscar.
Haga clic en Siguiente.

Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se suprimiran de acuerdo

con los criterios de busqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la

blsqueda para cancelar la vista previa.

Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.
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Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin suprimir realmente los documentos.

10 Haga clic en Finalizar para suprimir los documentos.

Supresién de un grupo de documentos seleccionados

1 En el buzoén o las carpetas, haga clic en las referencias de los documentos que desea suprimir.

N

Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.

w

En el recuadro de grupo Operacidn, haga clic en Suprimir.

N

En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

5 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accion sin suprimir realmente los documentos.

6 Haga clic en Finalizar para suprimir los documentos.

Supresién de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacion, haga clic en Suprimir.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccidn, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos que desee suprimir
y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacién de supresion anterior,
puede hacer clic en Procesar solo errores para que GroupWise solo procese los documentos
que hayan generado errores durante la sesion anterior.

5 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

6 Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin suprimir realmente los documentos.

7 Haga clic en Finalizar para suprimir los documentos.

15.14.8 Traslado de un grupo de documentos

Puede mover un grupo de documentos a otra biblioteca mediante el Asistente para operaciones
masivas. Para mover un grupo de documentos, debe tener derechos para ver y suprimir cada uno de
los documentos que desea mover o debe ser el bibliotecario. También debe disponer de derechos de
Adicién de documentos a la biblioteca de destino.

Los documentos que seleccione para la operacion de traslado se almacenan en varias bibliotecas en
diferentes oficinas postales. GroupWise mueve todas las versiones de los documentos seleccionados
y todas sus propiedades, incluida la actividad y los campos personalizados. Si la biblioteca de
destino no contiene uno o varios campos personalizados que si existen en la biblioteca de origen,
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GroupWise mueve el valor del campo personalizado y lo almacena con el documento en la nueva
biblioteca. No obstante, el valor no aparecera en las Propiedades del documento hasta que el
administrador del sistema afiada ese campo personalizado a la biblioteca de destino.

+ “Notificar a los autores y usuario del traslado de documentos” en la pagina 393

+ “Traslado de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo” en la pagina 393
+ “Traslado de un grupo de documentos seleccionados” en la pagina 394

+ “Traslado de un grupo de documentos listados en un archivo” en la pagina 395

Notificar a los autores y usuario del traslado de documentos

Una vez finalizada la operacién de traslado, GroupWise le envia un mensaje que contiene una lista
de todos los documentos trasladados. Ademas, GroupWise envia un mensaje al autor de cada
documento que se ha movido en el que muestra la nueva ubicacién del documento. Si un usuario es
el autor de varios documentos trasladados, el mensaje contiene una lista de todos esos documentos y
la nueva ubicacién de los mismos. El resto de los usuarios, que no son autores del documento, no
reciben notificacion de que el documento se ha movido.

GroupWise actualiza de forma automatica las referencias de los documentos movidos al final del
proceso. Sin embargo, si una referencia de documento esta adjunta a un mensaje de correo,
GroupWise no la actualiza. En su lugar, cuando un usuario haga clic en la referencia de documento
adjunta, aparecera un mensaje donde se explica que el documento se ha movido y se proporciona la
nueva ubicacién del documento.

Traslado de un grupo de documentos seleccionados con Buscar por ejemplo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Mover.

Operaciones masivas g]

Seleccione |a operacion que desee realizar. Dicha operacidn afectara a todas laz
welziones de un documenta
Operacian

() Cambiar propiedades () Cambiar comparticidn
(&) Mover () Copiar
) Suprimir

Métodn de seleccidn

(%) Usar Buscar/Bsqueda avanzada para seleccionar documentos

() Usar Buscar por ejemplo para seleccionar los documentos

() Usar los documentos listados en un archiva

3 En el recuadro de grupo Método de seleccion, haga clic en Usar Buscar por ejemplo para
seleccionar los documentos y, a continuacidn, haga clic en Siguiente.
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Buscar por, ejemplo El

Tipo de elemento:

Biblioteca: aodta Library [Por defecta)

Testa:

MN® de documenta:

Tema:

Clase de doc.:

Autor:

Creador:

Fecha de creacidn:

Wersidn oficial:

|
[
|
| =]
[
[
| =
[
[

Wersidn actuak

Buscar wolo verzsiones oficiales de documentos

[ < ptras ” Sigu\enﬁﬂ] [ Cancelar ]

En la lista desplegable Biblioteca, haga clic en la biblioteca que desee examinar.
Especifique en cada campo la informacién que desea buscar.
Haga clic en Siguiente.

~N o o1 b

En el recuadro de lista Seleccionar biblioteca a la que trasladar documentos, seleccione la
biblioteca de destino y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

8 Haga clic en Vista previa para ver una muestra de los documentos que se moveran de acuerdo
con los criterios de bisqueda especificados.

Puede hacer clic en Cerrar en cualquier momento en el recuadro de didlogo Resultados de la
busqueda para cancelar la vista previa.

9 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacién para ver el
resultado de la accion sin mover realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

10 Haga clic en Finalizar para mover los documentos.

Traslado de un grupo de documentos seleccionados
1 En su buzon o carpetas, seleccione las referencias de documento para los documentos que
desea mover.
2 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
3 En el recuadro de grupo Operacidn, haga clic en Mover.

4 En el recuadro de grupo Método de seleccidn, haga clic en Usar los documentos seleccionados
actualmente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.
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5 En el recuadro de lista Seleccionar biblioteca a la que trasladar documentos, seleccione la
biblioteca de destino y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacién para ver el
resultado de la accion sin mover realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacion permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para mover los documentos.

Traslado de un grupo de documentos listados en un archivo

1 Haga clic en Herramientas > Operaciones masivas.
2 En el recuadro de grupo Operacién, haga clic en Mover.

3 En el recuadro de grupo Método de seleccién, haga clic en Usar los documentos listados en un
archivo.

4 Especifique el nombre del archivo que contenga la lista de los documentos que desee mover v,
a continuacion, haga clic en Siguiente.

Puede especificar cualquier archivo de texto (ASCII o ANSI) como archivo de origen de una
operacion de traslado siempre y cuando el archivo contenga una lista con los ID de documento.
Si va a crear un archivo, asegurese de que cada ID de documento estd al principio de una linea
y de que solo hay un documento por linea.

Si el archivo especificado es un archivo de registro de una operacion de traslado anterior, puede
hacer clic en Procesar solo errores para que GroupWise solo procese los documentos que
hayan generado errores durante la sesién anterior.

5 En el recuadro de lista Seleccionar biblioteca a la que trasladar documentos, seleccione la
biblioteca de destino y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

6 Especifique el directorio en el que desea guardar el archivo de registro.

Puede hacer clic en Generar un archivo de registro sin realizar la operacion para ver el
resultado de la accidn sin mover realmente los documentos.

Como bibliotecario de la biblioteca de destino, puede utilizar dos opciones adicionales en la
pagina Registro de operaciones masivas. Validar los campos de propiedad del documento
permite elegir entre validar o no los campos de propiedades de los documentos que va a copiar.
Permitir que se creen y actualicen documentos con errores de validacién permite omitir los
errores de validacion.

7 Haga clic en Finalizar para mover los documentos.
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15.15 Visualizaciéon de documentos cuando la
red o GroupWise no estan disponibles

Una vez que ha editado y cerrado un documento o documentos en el Buzon en linea, puede tener una
copia de cada uno de ellos en la Biblioteca remota. Esto se denomina duplicado de documentos.
Cuando la red, la biblioteca de GroupWise o la oficina postal de GroupWise no estén disponibles,
podré abrir y modificar los tltimos documentos editados en los modos Remoto o Almacenamiento
en el caché.

+ Seccion 15.15.1, “Habilitacién del duplicado de documentos”, en la pagina 396

+ Seccion 15.15.2, “Supresién de documentos innecesarios de la biblioteca remota”, en la
pagina 398

Debe tener un Buzdn remoto o del caché en la maquina para poder duplicar los documentos. Si ha
decidido utilizar el mismo buzoén local para el buzon remoto y la copia caché del buzon, los
documentos duplicados estaran disponibles en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché. Si
ejecuta los modos Remoto y Almacenamiento en el caché desde buzones locales independientes,
puede duplicar documentos en el Buzén remoto o del caché.

El duplicado de documentos se efectla siempre que estos se cierren o se sometan a control de
entrada en el Buzon principal. La referencia del documento se afiade a la carpeta Documentos del
Buzdn remoto o del caché, y el documento se copia en la biblioteca remota (que se utiliza para los
modos Remoto y Almacenamiento en el caché). En los modos Remoto y Almacenamiento en el
caché, puede utilizar Herramientas > Gestionar tamafo de biblioteca para eliminar documentos
innecesarios que ocupen espacio extra en el disco. Cuando se cierran o se someten a control de
entrada documentos en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché, no se duplican los
documentos.

15.15.1 Habilitacion del duplicado de documentos

Si desea duplicar documentos en un buzdn de almacenamiento en el caché, debe configurarse antes
de que habilite el duplicado de documentos. Si desea utilizar un buzén remoto, el proceso de
duplicado de documentos permite crear un buz6n remoto basico si no tiene ya uno.

1 En el modo En linea, haga clic en Herramientas > Opciones y, después, haga doble clic en
Documentos.

2 Haga clic en la pestafia General.
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Configuracion de documentos E]E|

Configuracidn de biblioteca || Integraciones |

Duplicado de documentos

El duplicado de documentos copia los documentos que se
editan en el buzdn remoto o en el buzdn del caché. Esto
hace posible abrr p editar los documentos cuando la oficina
poztal de Grouptfize no esta dizponible.

(%) Mo hacer eco de los documentos

) Hacer eco de loz documentos en el buzdn remato

Wia al buzdn:

<Mo exizte buzdn remotos

I Aceptar ] [ Cancelar ]

3 Haga clic en Hacer eco de los documentos en el buzdn remoto.
O bien

Haga clic en Hacer eco de los documentos en el buzén del caché. Esta opcion no esta
disponible si no tiene un buzdn de almacenamiento en el caché.

Si la via al buzon remoto y al buzén de almacenamiento en el caché es la misma, no importa la
opcidn que elija. Los documentos duplicados estaran disponibles en los modos Remoto y
Almacenamiento en el caché. Si ejecuta el modo Remoto y el modo Almacenamiento en el
caché desde buzones independientes, puede duplicar documentos solo en uno de estos buzones.

4 Haga clic en Aceptar.

Si no tiene un buzdn remoto, GroupWise le permitira crear uno para el duplicado de
documentos.

5 Si se le pide, escriba la contrasefia del buzén en linea y, a continuacidn, siga las indicaciones
del asistente De viaje para configurar un buzén remoto.

Solo se crea un buzon remoto basico. Si desea descargar carpetas especificas y elementos en el
Buzdn remoto, puede ejecutar De viaje mas adelante.

El copiado (duplicado) de documentos se efectlia siempre que estos se cierren o se sometan a control
de entrada en el buzén en linea. La referencia del documento se afiade a la carpeta Documentos del
Buz6n remoto o del caché, y el documento se copia en la biblioteca remota (que se utiliza para los
modos Remoto y Almacenamiento en el caché).
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15.15.2 Supresién de documentos innecesarios de la
biblioteca remota
Al gestionar el espacio en disco, no se eliminan documentos de la biblioteca principal. Tampoco se
eliminan las referencias de documento de los documentos suprimidos. Los archivos solo se eliminan
del computador donde tiene instalado el Buzon remoto para liberar espacio de disco.

1 En el modo Remoto, haga clic en Herramientas > Gestionar tamafio de biblioteca.

2 Seleccione los documentos que desee suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

3 Cuando haya acabado, haga clic en Cerrar.

Si suprime un documento En uso, su estado se restablece como Disponible en la Biblioteca principal
la préxima vez que se conecte.

15.16 Integracion de GroupWise con otras
aplicaciones

Las integraciones con GroupWise hacen posible enlazar aplicaciones con el Buzén de GroupWise.
En una aplicacion integrada, se pueden ver los documentos del Buzdn y de las carpetas al
seleccionar Abrir en la aplicacion. Ademas, se puede guardar un documento como una nueva
version mediante la funcion Guardar como de la aplicacion. La integracion permite crear, editar y
guardar los documentos de GroupWise dentro de las aplicaciones.

+ Seccidn 15.16.1, “Integracion de aplicaciones durante la instalacion”, en la pagina 398

*

Seccion 15.16.2, “Integracion de aplicaciones después de la instalacion”, en la pagina 399

*

Seccién 15.16.3, “Desactivar las integraciones”, en la pagina 399

*

Seccion 15.16.4, “Activar las integraciones”, en la pagina 400

*

Seccién 15.16.5, “Utilizacion de aplicaciones no integradas”, en la pagina 401

GroupWise se integra con aplicaciones mediante dos métodos distintos: a través de la APl Open
Document Management (ODMA) proporcionada por la aplicacion o mediante una macro de
integracion punto a punto.

ODMA es un estandar abierto que permite que la biblioteca de GroupWise y otros programas de
gestién de documentos se comuniquen con las aplicaciones. El distribuidor de la aplicacion es el
responsable de cumplir el estandar ODMA. Si una aplicacidn es compatible con ODMA, puede
integrarse con la Biblioteca de GroupWise.

15.16.1 Integracién de aplicaciones durante la instalacion

Si el programa de instalacion detecta que tiene instalada una aplicacion habilitada con ODMA,
como WordPerfect, Microsoft Word o Excel, le avisara para que especifique si desea integrar
GroupWise con la aplicacidn. Si integra sus aplicaciones y posteriormente desea inhabilitar la
integracion, puede desactivarla en el recuadro de didlogo Configuracion de documentos.
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15.16.2 Integracion de aplicaciones después de la instalacion

Si no habilita las integraciones durante la instalacion, pero decide después que desea usarlas, debera
ejecutar de nuevo el programa de instalacion para instalar las integraciones. Después de ejecutar el
programa de instalacion, puede activar o desactivar las integraciones para cada aplicacion en la
pestafia Integraciones de Configuracion de documentos.

Después de habilitar las integraciones, puede activarlas o desactivarlas en cualquier momento.

15.16.3 Desactivar las integraciones

Puede desactivar las integraciones para una aplicacién o para todas las aplicaciones. Al desactivar
las integraciones, las aplicaciones funcionan como aplicaciones no integradas y GroupWise no
puede monitorizar cuando se abren y guardan los documentos. Por consiguiente, los documentos se
devuelven a la biblioteca cuando se cierra la aplicacién, no cuando se cierra el documento.

+ “Desactivacion de integraciones para todas las aplicaciones” en la pagina 399
+ “Desactivacion de integraciones para una aplicacion” en la pagina 399

Desactivacion de integraciones para todas las aplicaciones

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

Configuracion de documentos

Configuracidn de biblioteca | Intedraciones | General

H ahilitar integraciones

Aplicaciones registradas

Bitmap Image
Text D ocument
Wawe Sound
“whordPad Document

i) Hahilitado
P Avanzadas...
(%) Deshabilitado

I Aceptar ] [ Cancelar ]

3 Desactive la casilla de verificacion Habilitar integraciones y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

Desactivacion de integraciones para una aplicacién

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
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2 Haga clic en la pestafia Integraciones.
3 Asegurese de que esté activada la casilla de verificacion Habilitar integraciones.

4 En el recuadro Aplicaciones registradas, haga clic en la aplicacion para la que desee desactivar
las integraciones.

5 Haga clic en Inhabilitado y, a continuacion, en Aceptar.

Cuando se inhabilita la integracién de una aplicacion, no se visualiza ningun texto a la derecha del
nombre de la aplicacién en el recuadro de lista Aplicaciones registradas.

15.16.4 Activar las integraciones

La integracion de la aplicacion se habilita durante la instalacién de GroupWise. Cuando termina la
instalacion, puede activar la integracion para una aplicacion o para todas las aplicaciones que
seleccione.

+ “Activacion de integraciones para todas las aplicaciones” en la pagina 400

+ “Activacion de integraciones para una aplicacion” en la pagina 400
Antes de activar la integracién, verifique que la aplicacion dispone de ODMA o admite una macro
de integracion punto a punto. La lista de aplicaciones de la pestafia Integraciones muestra todas las
aplicaciones que estan registradas en el equipo. No es una lista de aplicaciones habilitadas con
ODMA,; es una lista de aplicaciones registradas. Si selecciona una aplicacion que no ejecuta ODMA
e intenta activar la integracion, GroupWise muestra un mensaje para advertir que la aplicacién no

tiene habilitado el estandar ODMA. Si prosigue Yy registra una aplicacion que no ejecute ODMA, la
integracion no funcionara para esa aplicacion.

Si la aplicacion para la que desea activar las integraciones tiene dos archivos ejecutables (por
ejemplo, WordPerfect) debe especificar el nombre del archivo ejecutable principal (por ejemplo,
wpwin.exe para WordPerfect) en la pestafia Ejecutable de Integraciones avanzadas. GroupWise
lanza el archivo ejecutable que especifique y, a su vez, ese archivo ejecutable lanza la aplicacion.

Activacion de integraciones para todas las aplicaciones

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos.
2 Haga clic en la pestafia Integraciones.
3 Active la casilla de verificacién Habilitar integraciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Esta operacion activa las integraciones para todas las aplicaciones integradas. No tiene ningln
efecto sobre las aplicaciones no integradas.

Activacion de integraciones para una aplicacién

1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos

N

Haga clic en la pestafia Integraciones.

w

Active la casilla de verificacién Habilitar integraciones.

N

En el recuadro de lista Aplicaciones registradas, haga clic en la aplicacion para la que desea
activar la integracion.

El recuadro de lista Aplicaciones registradas muestra las aplicaciones que estan registradas en
su equipo. Ello no significa que las aplicaciones de la lista ejecuten ODMA.
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5 La mayoria de las aplicaciones solo tienen un archivo ejecutable; sin embargo, si la aplicacion
seleccionada tiene dos archivos ejecutables, como es el caso de WordPerfect, haga clic en
Avanzadas y, a continuacion, en la pestafia Ejecutable. Escriba el nombre del archivo
ejecutable principal en el campo Nombre del archivo ejecutable dual y, a continuacién, haga
clic en Aceptar.

6 Haga clic en Habilitado y, a continuacion, en Aceptar.

15.16.5 Utilizacion de aplicaciones no integradas

Si esta utilizando aplicaciones no integradas (la mayoria de las aplicaciones para Windows 3.1, para
MS DOS y muchas aplicaciones para Windows 95), no podra integrar GroupWise con ellas. Sin
embargo, esto no significa que no pueda utilizar documentos de GroupWise con estas aplicaciones.
No puede aprovechar las funciones integradas Abrir y Guardar.

Puede usar los ajustes de la pestafia No integrado de las opciones de integracion avanzadas para
especificar si desea que GroupWise muestre una advertencia cuando pierda contacto con una
aplicacion no integrada. Este mensaje le recuerda que debe devolver de forma manual el documento
a la biblioteca. También puede especificar cuantos segundos debe esperar GroupWise a que se abran
las aplicaciones no integradas.

+ “Activacion o desactivacion del mensaje de advertencia para aplicaciones no integradas” en la
pagina 401

+ “Especificacion del tiempo que debe esperar GroupWise para que se abra una aplicacion no
integrada” en la pagina 401

Activacion o desactivacion del mensaje de advertencia para aplicaciones no
integradas

GroupWise muestra el mensaje de advertencia cuando pierde contacto con la aplicacion. Este
mensaje le recuerda que debe devolver el documento a la biblioteca manualmente.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos

2 Haga clic en la pestafia Integraciones, haga clic en Avanzadas y, a continuacion, haga clic en la
pestafia No integrado.

3 Para activar el mensaje de advertencia, compruebe que esté activada la casilla de verificacion
Visualizar mensaje.

O bien

Para desactivar el mensaje de advertencia, desactive la casilla de verificacion Visualizar
mensaje.

Especificacion del tiempo que debe esperar GroupWise para que se abra una
aplicacién no integrada

GroupWise espera el nimero de segundos que especifico para que se abra la aplicacién no integrada.
Si GroupWise no detecta que la aplicacion se esta abriendo, supera el tiempo limite y pierde el
contacto con el documento, lo que significa que GroupWise no puede devolverlo a la biblioteca. Si
esto ocurre, debera devolver el documento manualmente.
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Si tiene una aplicacidn que tarda mucho tiempo en cargarse, puede aumentar el intervalo de espera
para evitar que GroupWise agote su tiempo limite antes de que se abra la aplicacion.
1 Haga clic en Herramientas > Opciones y después haga doble clic en Documentos

2 Haga clic en la pestafia Integraciones.

3 En el recuadro de lista Aplicaciones registradas, haga clic en la aplicacion para la que desee
especificar el intervalo de espera.

4 Haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en la pestafia No integrado.

Mo integrado | Ejecutable

Menzaje

Wer un mensaje para las aplicaciones no integradas de las gue
Groupwize no puede hacer un seguimiento.

Wisualizar menzaje - se necesita acceso final manual.

Ezpera
Definir para: () Para esta aplicacidn

(%) Coma walar por defecta para todas las aplicaciones

Tiempo de espera para detectar la aplicacion: |1 : segundos.

| fceptar | ’ Cancelar ]

5 Haga clic en Para esta aplicacion para aplicar el intervalo de espera a la aplicacion
seleccionada.

O bien

Haga clic en Como valor por defecto para todas las aplicaciones para aplicar el intervalo de
espera a todas las aplicaciones no integradas.

6 En el recuadro Tiempo de espera para detectar la aplicacién, escriba el nimero de segundos
que debe esperar GroupWise a que se abra la aplicacion.

7 Haga clic en Aceptar.

15.17 Devolucion de documentos a la Biblioteca

La mayor parte del tiempo, abre un documento, realiza cambios y lo guarda en la biblioteca sin
interrupciones. Sin embargo, a veces se corta el suministro eléctrico o la red deja de funcionar, y
GroupWise no puede volver a copiar el documento en la biblioteca. Esto también ocurre si sale de
GroupWise mientras hay un documento abierto en otra aplicacion o si sale de GroupWise antes de
cerrar una aplicacion no integrada. En estos casos, GroupWise almacena el documento (incluidos los
cambios) en un directorio temporal. El documento permanece en el directorio temporal hasta que se
devuelve a la biblioteca. Sin embargo, siempre que el documento esté en el directorio temporal,
constara como que esta abierto y nadie (incluido usted) podré abrirlo o editarlo.
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Si tiene un documento con el estado Abierto en el directorio temporal, puede emplear dos métodos
para devolverlo a la biblioteca y cambiar su estado: puede utilizar la opcidn Restablecer estado del
documento o el recuadro de didlogo Documentos no devueltos.

+ Seccion 15.17.1, “Usar Restablecer estado del documento”, en la pagina 403

+ Seccidn 15.17.2, “Uso de Restablecer estado del documento en los modos Remoto/
Almacenamiento en el caché”, en la pagina 404

+ Seccion 15.17.3, “Usar el recuadro de didlogo Documentos no devueltos”, en la pagina 404

15.17.1 Usar Restablecer estado del documento

La opcion Restablecer estado del documento esta disponible cada vez que se hace clic con el botén
derecho del ratén en la referencia de un documento en el Buzon o en las carpetas. Puede utilizar
esta opcion para devolver inmediatamente un documento a la biblioteca. Entonces, puede
especificar si desea 0 no que GroupWise actualice el documento de la biblioteca con el documento
del directorio temporal.

Si indica a GroupWise que actualice el documento, el programa mueve el documento del directorio
temporal, actualiza el documento de la biblioteca con los cambios pertinentes y hace que el
documento esté disponible. Si indica a GroupWise que no actualice el documento, el programa
suprime el documento del directorio temporal y hace que el documento esté disponible.

+ “Devolucién de un documento a la biblioteca dejandolo disponible” en la pagina 403
+ “Marcacion de un documento como disponible sin devolverlo a la biblioteca” en la pagina 403

Devolucién de un documento a la biblioteca dejandolo disponible

1 Haga clic con el boton derecho del ratén en la referencia del documento en su Buzén o carpeta.
2 Haga clic en Restablecer estado del documento.

Restahlecer estado del documento E]@|

[w]iMarcar el documento come disponible

Devalver el documenta a la biblioteca,

I Aceptar l[ Cancelar ]

3 Asegurese de que las opciones Marcar el documento como disponible y Devolver el documento
a la biblioteca estén seleccionadas y haga clic en Aceptar.

Marcacion de un documento como disponible sin devolverlo a la biblioteca

1 Haga clic con el boton derecho del ratén en la referencia del documento en su Buzdn o carpeta.
2 Haga clic en Restablecer estado del documento.

3 Haga clic en Marcar el documento como disponible.

4 Asegurese de que no esté seleccionada la opcién Devolver el documento a la biblioteca.

5 Haga clic en Aceptar.

Gestién de documentos 403



15.17.2 Uso de Restablecer estado del documento en los
modos Remoto/Almacenamiento en el caché

Cuando utiliza la opcion Restablecer estado del documento en los modos Remoto o
Almacenamiento en el caché, puede especificar si desea o no devolver el documento a la Biblioteca
principal. Utilice la opcion Marcar el elemento como disponible en la biblioteca principal para
eliminar el estado En uso y dejar el documento disponible en la biblioteca principal sin actualizarlo.

1 En los modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en, haga clic con el boton
derecho en la referencia del documento.

2 Haga clic en Restablecer estado del documento.

Restablecer estado del documento E]@

[w]iMarcar el documento come disponible en la biblioteca remat;

Devolver el documento a la biblioteca remata,
[ t4arczar el documenta coma disponible en la biblicteca principal.

l Aceptar l[ Cancelar ]

3 Para hacer que el documento esté disponible sin actualizarlo en la biblioteca remota, haga clic
en Marcar el documento como disponible en la biblioteca remota.

O bien

Para hacer que el documento esté disponible y actualizarlo en la biblioteca remota, haga clic en
Marcar el documento como disponible en la biblioteca remota y, a continuacién, haga clic en
Devolver el documento a la biblioteca remota.

4 Para cambiar el estado del documento de En uso a Disponible en la biblioteca principal, haga
clic en Marcar el documento como disponible en la biblioteca principal.

15.17.3 Usar el recuadro de didlogo Documentos no devueltos

Cuando inicia o cierra GroupWise, se comprueba el archivo del registro para ver si hay documentos
abiertos en el directorio temporal. Si lo hace, GroupWise enumera todos los documentos en el
recuadro de didlogo Documentos no devueltos para que pueda decidir qué hacer con ellos.

Llegado este punto, puede hacer clic en la casilla de verificacién para seleccionar los documentos
(por defecto estan todos seleccionados) que desee devolver a la biblioteca y que GroupWise los
devuelva. O bien, puede cambiar a la aplicacion en la que cred el documento y devolver los
documentos (guardandolos o cerrdndolos) usted mismo. Si cambia a una aplicacién integrada, al
cerrar el documento se devuelve a la biblioteca. Si cambia a una aplicacion no integrada, debe cerrar
la aplicacion para devolver el documento a la biblioteca.

No puede acceder manualmente al recuadro de dialogo Documentos no devueltos. Utilice
Restablecer estado del documento para mover documentos de un directorio temporal cuando se abra
GroupWise. Consulte “Usar Restablecer estado del documento” en la pagina 403.
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15.18 Sustitucién de un documento con un
archivo de copia de seguridad

Puede sustituir un documento de la biblioteca por un archivo que haya restaurado de un sistema de
copia de seguridad o por cualquier otro archivo. Esto es de utilidad si los documentos se han dafiado
debido a fallos en el equipo, problemas de red, etc. Para llevar a cabo la sustitucion, debe ser
bibliotecario de la biblioteca de GroupWise en la que se encuentra el documento, o bien debe ser
bibliotecario de cualquier biblioteca de GroupWise y tener derechos de Edicion sobre el documento.

Si se debe restaurar un archivo de un sistema de copia de seguridad y no esta seguro de qué archivo
es, puede ver una lista de todos los nombres de archivo BLOB que se han asignado a esa version del
documento. Un archivo BLOB (gran objeto binario) es un documento que se ha comprimido y
cifrado en una biblioteca de GroupWise. Para restaurar un archivo de copia de seguridad, siga las
instrucciones de su software de copia de seguridad estandar. Después, puede sustituir el documento
dafiado con el archivo restaurado en GroupWise utilizando Reemplazar el documento con la copia
de seguridad.

Solo puede utilizar esta funcion en modo Remoto si se ha descargado el documento y se ha marcado
como En uso.

1 Haga clic en la referencia del documento.

2 Haga clic en Herramientas > Reemplazar el documento con la copia de seguridad.

3 Si es necesario, consulte la lista completa de nombres de archivo BLOB que se han asignado a
esa version del documento y decida el archivo de copia de seguridad que se debe restaurar.

O hien
Vaya al Paso 6.

4 Si es necesario, salga de GroupWise. Restaure el archivo mediante el software de copia de
seguridad estandar.

5 Inicie GroupWise y repita el Paso 1y el Paso 2.
6 Especifique la via y el nombre del archivo que reemplazara al documento.
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Mantenimiento de GroupWise

Puede adaptar GroupWise a sus necesidades especificas archivando y realizando copias de
seguridad de mensajes, modificando la contrasefia, reparando el buzén, asi como muchas otras
acciones.

+ Seccion 16.1, “Gestién de los requisitos de entrada no estandar”, en la pagina 407

+ Seccion 16.2, “Gestién de las contrasefias del buzén”, en la pagina 408

+ Seccion 16.3, “Archivo del correo electrénico”, en la pagina 412

+ Seccion 16.4, “Uso de la informacién de tamafio de almacenamiento del buzén”, en la
pagina 417

+ Seccion 16.5, “Uso de Gestion de espacio de disco de la biblioteca remota”, en la pagina 418
+ Seccion 16.6, “Realizacion de copias de seguridad del correo electronico”, en la pagina 419
+ Seccion 16.7, “Reparacion del Buzoén”, en la pagina 420

+ Seccion 16.8, “Gestion de la papelera”, en la pagina 423

+ Seccion 16.9, “Informacion de asistencia de GroupWise”, en la pagina 426

16.1 Gestion de los requisitos de entrada no
estandar

+ Seccion 16.1.1, “Conexion al buzén desde la estacion de trabajo de otro usuario”, en la
pagina 407

+ Seccion 16.1.2, “Entrada al buzon desde una estacion de trabajo compartida”, en la pagina 408

16.1.1 Conexioén al buzon desde la estacion de trabajo de otro
usuario

1 Conéctese a la red con su ID de usuario.
O bien

Para hacer que el recuadro de dialogo Inicio de GroupWise se muestre, haga clic con el boton

derecho en el icono de GroupWise del escritorio, haga clic en Propiedades y luego haga clic en
la pestafia Acceso directo. En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise escriba
un espacio seguido de /@u-?. A continuacion, haga clic en Aceptar.

2 Inicie GroupWise.
3 Escriba su ID de usuario en el campo ID de usuario.
4 En el campo Contrasefia, especifique la contrasefia y haga clic en Aceptar.
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16.1.2 Entrada al buzdén desde una estaciéon de trabajo
compartida

Si comparte la misma estacion de trabajo con otros usuarios, se recomienda encarecidamente que
cada usuario cuente con sus propios datos para entrar en ella. Cuando GroupWise guarda los ajustes
de visualizacién de un usuario, lo hace en el registro del usuario activo. Esto permite a GroupWise
mostrar la configuracion del usuario que ha entrado a la sesion actual en la estacién de trabajo, por
lo que cada usuario puede utilizar una vista personalizada.

Cuando un usuario termine de utilizar la estacién de trabajo, debe salir por completo de ella. Esto
permite que otros usuarios puedan entrar al sistema con su propia configuracion de GroupWise.

Sin embargo, hay algunas circunstancias en las que no es posible que cada usuario de la estacion de
trabajo utilice sus propios datos de entrada. En estos casos, debe llevar a cabo algunos pasos para
configurar GroupWise de forma adecuada.

La opcion de inicio de la pantalla de entrada permite especificar determinados criterios para iniciar
GroupWise. Realice los siguientes pasos:

1 Haga clic con el botdn derecho en el icono de GroupWise en el escritorio, haga clic en
Propiedades y haga clic en la pestafia Acceso directo.

2 En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise escriba un espacio seguido de /@u-
?. A continuacion, haga clic en Aceptar.

3 Inicie GroupWise.
4 Escriba su ID de usuario en el campo ID de usuario.
5 En el campo Contrasefia, especifique la contrasefia y haga clic en Aceptar.

16.2 Gestion de las contrasenas del buzdn

+ Seccion 16.2.1, “Como obtener ayuda si se olvida la contrasefia”, en la pagina 408

+ Seccion 16.2.2, “Uso de la autenticacion LDAP en lugar de las contrasefias de GroupWise”, en
la pagina 409

+ Seccion 16.2.3, “Adicion, cambio y eliminacion contrasefias”, en la pagina 409
+ Seccion 16.2.4, “Omitir la contrasefia de GroupWise o la contrasefia LDAP”, en la pagina 410

+ Seccion 16.2.5, “Uso de las contrasefias del buzén en el modo Almacenamiento en el caché”,
en la pagina 411

+ Seccidn 16.2.6, “Uso de contrasefias de buzones en el modo Remoto”, en la pagina 411
+ Seccion 16.2.7, “Utilizacion de contrasefias de buzdn con apoderados™, en la pagina 412

16.2.1 Como obtener ayuda si se olvida la contrasefia

Si ha olvidado la contrasefia y no puede entrar, pongase en contacto con el administrador de
GroupWise de la organizacion.

Si el sistema GroupWise incluye GroupWise WebAccess, puede usar el enlace ¢No puede entrar?
de la pagina de entrada de WebAccess para obtener mas informacion sobre como restablecer la
contrasefia en su organizacion.
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16.2.2 Uso de la autenticacion LDAP en lugar de las
contrasefias de GroupWise
Si el administrador del sistema ha activado la autenticacién LDAP, para acceder al buzon se utilizara

la contrasefia LDAP en lugar de la de GroupWise. Con la autenticacion LDAP es necesario disponer
de una contrasefia, y esta no se puede eliminar.

Si el administrador del sistema ha inhabilitado el cambio de la contrasefia LDAP en GroupWise,
puede que deba emplear una aplicacion diferente para modificar la contrasefia. PGngase en contacto
con el administrador del sistema para obtener mas informacion.

16.2.3 Adicion, cambio y eliminacidon contrasefas

+ “Cambio de la contrasefia” en la pagina 409
+ “Uso de Single Sign-On” en la pagina 409
+ “Eliminacion de la contrasefia” en la pagina 409

Importante: Si el administrador del sistema ha activado la autenticacién LDAP y ha inhabilitado la
opcion para cambiar la contrasefia LDAP en GroupWise, puede que tenga que utilizar otra
aplicacion para cambiar la contrasefia. PGngase en contacto con el administrador del sistema para
obtener méas informacién.

Cambio de la contrasefia

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

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestafia Contrasefia.
3 En el campo Contrasefia antigua, escriba la contrasefia que desee modificar.

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

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

Uso de Single Sign-On

Si utiliza la funcién Novell Single Sign-On, podra configurar GroupWise para que use la contrasefia
de entrada Unica. En este caso no es necesario especificar una contrasefia independiente de
GroupWise cuando inicie GroupWise.

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

2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestafia Contrasefia.

3 Seleccione Usar Single Sign-On y haga clic en Cerrar.

Eliminacién de la contrasefa

1 Haga clic en Herramientas > Opciones.
2 Haga doble clic en Seguridad y, a continuacién, haga clic en la pestafia Contrasefia.
3 Escriba la antigua contrasefia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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4 Haga clic en Borrar contrasefia.
5 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

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

16.2.4 Omitir la contrasefia de GroupWise o la contrasena
LDAP

Si tiene una contrasefia pero no desea introducirla cada vez que inicia GroupWise, puede elegir entre
varias opciones. La disponibilidad de estas opciones depende de la plataforma en que se ejecute
GroupWise, de las opciones definidas por el administrador del sistema y de los productos que estén
instalados.

+ “Como recordar la contrasefia” en la pagina 410

+ “Uso de la opcion No pedir contrasefia con eDirectory” en la pagina 410

+ “Uso de Single Sign-On” en la pagina 410

+ “Omisién de la contrasefia de GroupWise” en la pagina 410

Coémo recordar la contrasefia

Si el usuario entra en la red utilizando el identificador que le corresponde y esta seleccionada la
opcidén Recordar mi contrasefia en Opciones de seguridad o durante la entrada a la red, no se le pide
la contrasefia en la estacion de trabajo actual. Windows la recuerda.

Uso de la opcién No pedir contrasefia con eDirectory

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

Uso de Single Sign-On

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

Omisidn de la contrasefia de GroupWise

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

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

3 Seleccione No pedir contrasefia con eDirectory.
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O bien

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

4 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

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

16.2.5 Uso de las contrasefas del buzén en el modo
Almacenamiento en el caché

Para utilizar GroupWise en el modo Almacenamiento en el caché, debera asignar una contrasefia a
su buzon en linea. Si asigna una contrasefia al ejecutar el modo Almacenamiento en el caché, la
contrasefia se vuelve a sincronizar con GroupWise en la siguiente ocasion en que se conecta al
buzén en linea. Cuando se sincroniza la contrasefia, se modifican las contrasefias de almacenamiento
en el caché y del buzon en linea. Para obtener mas informacion acerca del modo Almacenamiento en
el caché, consulte la Seccion 11.1, “Uso del modo Almacenamiento en el caché”, en la pagina 291.

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

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

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

3 Cambie la contrasefia en el campo Contrasefia del buzén en linea.

4 Haga clic en Aceptar.

16.2.6 Uso de contrasefias de buzones en el modo Remoto

Para utilizar el modo Remoto, debera asignar una contrasefia a su Buzdn en linea. Si asigna una
contrasefia al ejecutar el modo Remoto, la contrasefia se vuelve a sincronizar con GroupWise en la
siguiente ocasion en que se conecta al buzon en linea. Cuando se sincroniza la contrasefia, se
modifican las contrasefias de almacenamiento en el caché y del buzoén en linea. Para obtener mas
informacion acerca del modo Remoto, consulte la Seccion 11.2, “Uso del modo Remoto”, en la
pagina 298.

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

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

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

3 Cambie la contrasefia en el campo Contrasefia del buzon en linea.

4 Haga clic en Aceptar.
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16.2.7 Utilizacién de contrasefias de buzon con apoderados

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

16.3 Archivo del correo electrénico

Utilice la opcion Archivar para guardar mensajes telefénicos o de correo, citas, recordatorios o
tareas en una base de datos especificada de una unidad local. El archivado de elementos permite
ahorrar espacio en la red y mantiene ordenado el buzén. También evita que los elementos se
supriman automaticamente.

+ Seccion 16.3.1, “Descripcion del archivo de reserva”, en la pagina 412

+ Seccion 16.3.2, “Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan los archivos”, en la
pagina 413

+ Seccion 16.3.3, “Movimiento de un elemento al archivo”, en la pagina 413

+ Seccion 16.3.4, “Respaldo automatico de elementos”, en la pagina 414

+ Seccion 16.3.5, “Visualizacion de elementos archivados”, en la pagina 414

+ Seccion 16.3.6, “Anulacidn del archivo de reserva de elementos”, en la pagina 414

+ Seccion 16.3.7, “Traslado del archivo de reserva de una ubicacion a otra”, en la pagina 415

+ Seccion 16.3.8, “Combinacion de elementos archivados de varios archivos de reserva”, en la
pagina 416

16.3.1 Descripcion del archivo de reserva

Puede ver los elementos archivados siempre que lo necesite. También puede desarchivar cualquier
elemento archivado. Si archiva un elemento enviado, no 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 buzdn que esté utilizando el usuario en ese momento. Esto
significa que si se encuentra en el modo Almacenamiento en el caché, los elementos se archivaran
desde la copia caché del buzon, y si se encuentra en el modo Conectado, los elementos se archivaran
desde el buzén en linea.

Algunos elementos, como las citas, se pueden programar para que se archiven antes de la fecha real
de la cita. Cuando estos elementos se archivan, se eliminan de la carpeta Elementos enviados, pero
permanecen en el calendario. Esto permite programar elementos con mucha antelacion sin tener que
preocuparse de perderlos en el calendario.

No se archiva un elemento por moverlo a una carpeta. Los elementos de todas las carpetas se ven
afectados por las opciones de limpieza que especifique en Opciones de entorno, asi como por las
opciones de respaldo o limpieza que especifique el administrador.

Los elementos archivados no se suprimen nunca, a no ser que acceda manualmente al archivo de
reservay los suprima.
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16.3.2 Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan
los archivos

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

Formata de respuesta Editares y visores Firma Apariencia
Gieneral ‘Vistas Ubicacidn de archiva Limpieza Acciohes por defecto

Directorio Arch, de reserva:

Wistas personalizadas:

Guardar, control de salida

Directaorio del buzdn del caché:

C:\Documents and SettingsitestyConfiguracion lacal\Datos de programatMov

Aceptar I I Eance\arl [ Aplicar ]

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

4 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacion acerca de cémo archivar los elementos de su buzén, consulte la
Seccion 16.3, “Archivo del correo electrénico”, en la pagina 412.

Importante: Si ejecuta GroupWise en varias estaciones de trabajo, aseglrese de que la ubicacion de
archivado que especifique exista solo en una de las estaciones de trabajo. Después de la creacion
inicial del archivo, el proceso de archivado se produce solo si GroupWise puede acceder a la
ubicacion especificada. Si el archivo existe en varios equipos, se generaran multiples archivos, lo
cual no es una situacién deseable. Para obtener informacion sobre como solucionar este problema,
consulte la Seccidon 16.3.8, “Combinacién de elementos archivados de varios archivos de reserva”,
en la pagina 416.

16.3.3 Movimiento de un elemento al archivo

1 Siantes no lo ha hecho, especifique la via de respaldo en Ubicacidn de archivo, en el recuadro
de didlogo Entorno. Consulte la Seccion 16.3.2, “Especificacion de la ubicacion en la que se
almacenan los archivos”, en la pagina 413.

2 Ensu buzon, haga clic en los elementos que desee archivar.
3 Haga clic en Acciones > Mover al archivo.

Si archiva un elemento enviado, no podra hacer un seguimiento de su estado.
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16.3.4 Respaldo automético de elementos

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

Formato de respuesta Editares y visorez Firma Apariencia
General Vistas Ubicacion de archivo Limpieza Acciones por defecto

Carren y mensajes telefénicos
() Suprimir v archivar manualmente

O Autgsuprimi despugs de:

[=11] dias

43

@ibutoachival despues de;
Cita, tarea y recordatorio
() Suprimir y archivar manualmente

(O Autosuprimin despugs de:
(®) Autoarchivar despugs de:

30

4

digs

Vaciar papelera
) Manualmente
(®) Automético despugs de: 72 dias

Aceptar I [ Eance\arl [ Aplicar ]

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 nimero 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 creacién automatica de archivos de
reserva de los elementos contenidos en el buzon, los elementos de la carpeta Lista de tareas también
se archivaran segun la fecha original de recepcion, no la fecha de caducidad asignada.

Si se ha configurado la creacién 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.

16.3.5 Visualizacion de elementos archivados

1 En la ventana principal, haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva.
O bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 Almacenamiento en el
caché para indicar el modo de GroupWise que se esta ejecutando) y, a continuacion, en
Archivar.

16.3.6 Anulacion del archivo de reserva de elementos

1 Haga clic en Archivo > Abrir Archivo de reserva.
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O bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (situada en la parte
superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca En linea 0 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 bien

Haga clic en la lista desplegable del encabezado de la lista de carpetas (en la parte superior de
la lista de carpetas; aparece Archivo de reserva) y, a continuacion, haga clic en su carpeta de
usuario (su nombre) para regresar al modo de GroupWise que se estaba ejecutando
anteriormente.

Los mensajes cuyo archivado haya anulado seran devueltos a la carpeta desde donde se archivaron.
Si la carpeta ha sido suprimida, GroupWise creara una nueva. Si se ha configurado la opcion de
archivado automatico, los mensajes sin archivar permaneceran en el buzoén activo durante 7 dias
antes de volver al archivo de reserva.

16.3.7 Traslado del archivo de reserva de una ubicaciéon a otra

Puede necesitar mover el archivo de reserva de una ubicacion a otra en el sistema de archivos del
equipo.

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

Formato de respuesta Editares y visorez Firma Apariencia
General Vistas Ubicacidn de archiva Limpieza Acciones por defecto

Directorio Arch. de reserva:

Yistas personalizadas:

Guardar, control de salida;

Directorio del buzén del caché:

C:A\Documents and SettingsstestyConfiguracion local\Datos de programatMov

Aceptar I [ Eance\arl [ Aplicar ]

3 En el campo Directorio de respaldo, especifique la ubicacion donde desee mover el archivo de
reserva.
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Nota: si se dispone a mover el archivo de reserva a una ubicacion donde ya exista un archivo
de reserva de GroupWise, o donde ya haya habido uno, no especifique un directorio que
contenga archivos de reserva. Los archivos de reserva se almacenan en el directorio ofxxxarc,
que es el directorio que GroupWise genera de forma automatica como subdirectorio del
directorio de archivado.

Si especifica el directorio ofxxxarc como directorio de archivado de GroupWise, se
produciran varios archivos de reserva, y eso es algo que es conveniente evitar. Para obtener
informacion sobre como solucionar este problema, consulte la Seccién 16.3.8, “Combinacién
de elementos archivados de varios archivos de reserva”, en la pagina 416.

4 Haga clic en Aplicar.

5 (Condicional) Si no ha habilitado anteriormente el archivado, se le preguntara si desea hacerlo.
Haga clic en Si.

6 (Condicional) Si va a mover el archivo de reserva a un directorio que ain no tenga archivos de
reserva, aparecera un mensaje donde se le pregunta si desea mover el contenido del archivo de
reserva a la ubicacion nueva.

GroupWise de Novell - > — E]

iDesea llevar el centenido del archive de reserva existente
l L 'CihUsers\seanmiarchive' al nueve archivo de reserva
'ChUsers\seanmi\Documents'?

7 Asegurese de que se trata de la ubicacion donde desea mover el archivo y haga clic en Si.
8 Haga clic en Aceptar.

16.3.8 Combinacion de elementos archivados de varios
archivos de reserva

Puede que tenga elementos en varios archivos de reserva que desea combinar en uno.
1 En el cliente de GroupWise, especifique el directorio de archivado que contiene menos
elementos archivados.

Para obtener informacion sobre como especificar un directorio de archivo de reserva en
GroupWise, consulte la Seccion 16.3.2, “Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan
los archivos”, en la pagina 413.

Debe encontrarse delante del equipo que contiene el directorio donde se encuentra el archivo de
reserva.

2 Desarchive todos los elementos del archivo de reserva, como se describe en la Seccion 16.3.6,
“Anulacion del archivo de reserva de elementos”, en la pagina 414.

3 Especifique el directorio de archivado principal.

Para obtener informacion sobre como especificar un directorio de archivo de reserva en
GroupWise, consulte la Seccion 16.3.2, “Especificacion de la ubicacion en la que se almacenan
los archivos”, en la pagina 413.
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Debe encontrarse delante del equipo que contiene el directorio donde se encuentra el archivo de

reserva.

4 Archive todos los elementos que desee mover al archivo de reserva principal, como se describe
en la Seccidn 16.3.3, “Movimiento de un elemento al archivo”, en la pagina 413.

5 Repita del Paso 1 al Paso 4 para los archivos de reserva adicionales que tenga, hasta que tenga
todos los elementos archivados solo en el archivo de reserva principal.

16.4 Uso de lainformaciéon de tamaino de

almacenamiento del buzén

Utilice Informacion de tamafio de almacenamiento del buzon para ver el tamafio del buzén y
gestionar los elementos para obtener mas espacio. El administrador de GroupWise puede establecer
un limite de tamafio en el buzén. Si se excede el limite del tamafio del buzédn, no podra enviar
elementos nuevos hasta que archive o suprima algunos de los elementos existentes. Puede
comprobar el tamafio de almacenamiento del buzén en cualquier momento.

+ Seccion 16.4.1, “Visualizacion de la informacion del tamafio de su buzdn”, en la pagina 417

+ Seccion 16.4.2, “Supresion del correo electronico mediante la informacion de tamafio de

almacenamiento del buzon”, en la pagina 418

+ Seccidn 16.4.3, “Archivado del correo electronico mediante la informacion de tamafio de

almacenamiento del buzon”, en la pagina 418

16.4.1 Visualizaciéon de la informacién del tamafo de su buzdn

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamafio del buzon.

Informacidn de tamafio de almacenamiento del buzon

Ha utilizado 0% del Ifmite de almacenamiento del buzan. Una vez se haya excedido el limite de almacenamiento, no podrd

erviar nuevos slementos hasta que archive o suprima algunos de los slsmentos existentes.

Yer
@F apelerd

) Elementos ernviados
O Elementos recibidos

() Elementos publicados? en Borradar

Infarmacidn del buzén

1.21 B
1.83GE

B Tamafio actual del buzén:

[ Limite de almacenamiento a

Tamafio | Fecha Tema De

(=1 8/4/2008 338 P1 Janet DeSoto
=] 1632 8/4/2008 2206 Pl Fwd: Need budget numbe  Doug Newman
=], 1554 2/29/2008 3:06 F  Motification to Internet cal Marie Barnard
Dr

De
(=
sor
i

1290 8/4/2008 2205 Pl Fwd: Presentation Doug Newman

1146 8/13/2008 337 F ki Janet DeSoto

Ceirar

x

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, > Elementos enviados, > Elementos

recibidos o Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio mas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.
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16.4.2 Supresion del correo electronico mediante la
informacion de tamafio de almacenamiento del buzén

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamafio del buzon.

2 Enel recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados, Elementos recibidos o
Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio méas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione un elemento o varios y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

4 Repita el Paso 2 y el Paso 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por debajo del limite
establecido por el administrador de GroupWise.

16.4.3 Archivado del correo electréonico mediante la
informacion de tamafio de almacenamiento del buzén

1 Haga clic en Herramientas > Comprobar el tamafio del buzén.

2 En el recuadro de grupo Ver, haga clic en Papelera, Elementos enviados, Elementos recibidos o
Elementos enviados/de borrador.

Cuando seleccione una vista, GroupWise buscara elementos en la carpeta seleccionada y
mostrara los elementos en orden descendente, del tamafio mas grande al mas pequefio. Puede
hacer clic en Detener consulta en cualquier momento para detener la consulta.

3 Seleccione un elemento o varios y, a continuacion, haga clic en Archivar.

4 Repita el Paso 2 y el Paso 3 hasta que el tamafio de almacenamiento esté por debajo del limite
establecido por el administrador de GroupWise.

16.5 Uso de Gestion de espacio de disco de la
biblioteca remota

Use la herramienta Gestién de espacio de disco de la biblioteca remota para conservar los
documentos en la biblioteca remota. Los documentos se suelen conservar en un directorio distinto al
de los elementos de correo estandar en la copia caché del buzén. Al suprimir archivos de la
biblioteca remota, estos archivos no se eliminan de la biblioteca principal.

Para acceder a Gestion de espacio de disco de la biblioteca remota:
1 Haga clic en Herramientas > Gestionar tamafio de biblioteca.

En la ventana Gestién de espacio de disco de la biblioteca remota, puede ver todos los documentos
almacenados y el espacio que ocupan. Los documentos se pueden suprimir seleccionandolos y
haciendo clic en Suprimir.

418 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



16.6 Realizacion de copias de seguridad del
correo electronico

El administrador del sistema suele realizar una copia de seguridad del buzon de red con regularidad.
Puede realizar una copia de seguridad del buzdn local si desea tener una copia adicional del buzén 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 buzén local en
los modos Remoto o Almacenamiento en el caché, puede abrir una copia de seguridad del buzén
para ver y restaurar elementos. Necesita tener acceso de lectura y escritura para el area de
restauracion si esta en la red.

+ Seccion 16.6.1, “Realizacion de una copia de seguridad del Buzon”, en la pagina 419

+ Seccion 16.6.2, “Restauracion de elementos desde la copia de seguridad”, en la pagina 419

16.6.1 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 buzén.

2 Especifique la ubicacién 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 Enlos modos Remoto o Almacenamiento en el caché, haga clic en Herramientas > Opciones'y,
a continuacion, haga doble clic en Entorno.

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

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

4 Especifique con qué frecuencia desea realizar una copia de seguridad del buzén.
5 (Opcional) Seleccione No avisar antes de realizar una copia de seguridad.

La copia de seguridad se produce cada vez que sale de GroupWise. Si el buzén es grande, la
copia de seguridad puede llevar algun tiempo. La copia de seguridad del buzén al salir de
GroupWise es opcional.

16.6.2 Restauracion de elementos desde la copia de seguridad

1 Haga clic en Archivo > Abrir copia de seguridad.

GroupWise Restore Path ==

Bestore fram:

Cancel

2 Escriba o busque la via completa a la copia de seguridad del buzén y, a continuacidn, escriba la
contrasefia si es necesario.
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3 Seleccione el elemento que desee restaurar y haga clic en Acciones > Restaurar.

No se pueden restaurar documentos de la biblioteca de GroupWise mediante este método. Para
obtener més informacidn, consulte la Seccién 15.18, “Sustitucion de un documento con un
archivo de copia de seguridad”, en la pagina 405.

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

16.7 Reparacion del Buzén

El mantenimiento periédico del buzén permite que GroupWise funcione con normalidad. En
ocasiones, el mantenimiento de buzdn es necesario para resolver un problema con un buzén u otra
base de datos de GroupWise.

Los usuarios del cliente de GroupWise pueden realizar las siguientes acciones de mantenimiento del
buzén usando la funcion Reparar el buzon:

+ Seccion 16.7.1, “Descripcion del mantenimiento del buzén”, en la pagina 420

*

Seccion 16.7.2, “Cémo decidir si un buzdn necesita reparacion”, en la pagina 421

*

Seccion 16.7.3, “Instalacion de GroupWise Check”, en la pagina 421

*

Seccién 16.7.4, “Analisis y reparacion de bases de datos”, en la pagina 421

*

Seccién 16.7.5, “Reconstruccion de la estructura del buzén”, en la pagina 423

16.7.1 Descripcion del mantenimiento del buzon

Las acciones de mantenimiento de buzén se llevan a cabo en el buzon al que esta conectado
actualmente el usuario, como, por ejemplo, el buzdn del caché, el buzén remoto o el buzén de
respaldo. La funcion Reparar el buzon solo estara disponible en el mend si se encuentra en los
modos de almacenamiento en caché, remoto o de respaldo.

En el modo En linea, el buzon de GroupWise se encuentra en la oficina postal a la que se pertenezca
y es el administrador de GroupWise quien lleva a cabo el mantenimiento del buzoén en linea. En los
demas modos, podra realizar parte de las labores de mantenimiento, segun las funciones del cliente
de GroupWise que utilice.

Archivar: Cuando se archivan elementos de GroupWise, éstos se almacenan en la ubicacién
especificada en Herramientas > Opciones > Entorno > Ubicacion de archivo. Para reparar el buzén
de reserva, debe abrirlo a través de Archivo > Abrir Archivo de reserva.

Buzon de caché: Si utiliza el modo Almacenamiento en el caché, la copia caché del buzén se
almacena en la ubicacion especificada al configurar dicha copia caché. Para reparar la copia caché
del buzoén, debe estar en el modo Almacenamiento en el caché.

Buzo6n remoto: Si utiliza el modo Remoto, su buzén remoto se almacena en cualquier ubicacion
que haya especificado al usar la funcidn De viaje en el cliente para crear el buzén remoto. Para
reparar su buzon remoto, debe estar en el modo Remoto.

Existen tres bases de datos asociadas a cada una de estas ubicaciones de buzoén:

Base de datos de usuarios: La base de datos de usuarios contiene sus ajustes de las opciones de
cliente, sus punteros a los mensajes, sus grupos personales, sus guias de direcciones personales y sus
reglas.

Base de datos de mensajes: La base de datos de mensajes contiene los elementos de GroupWise.
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Base de datos de documentos: La base de datos de documentos contiene todos los documentos a
los que se accede desde una biblioteca de GroupWise.

Cuando esté reparando un buzdn, puede elegir las bases de datos que desea reparar, segun el tipo de
problema que tenga con el buzon.

16.7.2 Cémo decidir si un buzdn necesita reparaciéon

Los buzones y otras bases de datos de GroupWise pueden sufrir dafios. Existen diversos problemas
que pueden provocar que se produzcan dichos dafios. Cuando se producen, normalmente GroupWise
tiene problemas para leer elementos del buzon. La ejecucion de Reparar el buzon resuelve la
mayoria de estos problemas.

Si tiene problemas para leer elementos del buzdn o de otras bases de datos de GroupWise, resulta
recomendable ejecutar Reparar el buzén para resolverlos. Para obtener mas informacion acerca de
cémo reparar el buzdn, consulte la Seccion 16.7.4, “Analisis y reparacion de bases de datos”, en la
pagina 421 y la Seccion 16.7.5, “Reconstruccion de la estructura del buzon”, en la pagina 423.

16.7.3 Instalacion de GroupWise Check

Dependiendo del tipo de instalacion de GroupWise Check, es posible disponer del elemento
Reparar el buzdn en el menu Herramientas, que permite ejecutar GroupWise Check desde el cliente.
Si dispone del programa GWCheck, podré realizar tareas de mantenimiento de la base de datos en
los buzones remoto, de almacenamiento en el caché y de respaldo.

Para que aparezca el elemento Reparar el buzén en el mend Herramientas, deben estar instalados
los siguientes archivos en el directorio de GroupWise que, por defecto, es c:\novel I\groupwise.

+ gwcheck.exe
+ gwchkxx.dl1l (sustituya xx por el cddigo de su idioma)
+ gwchkxx.chm (sustituya xx por el cddigo de su idioma)

El administrador de GroupWise puede instalar estos archivos mediante SetuplP con el fin de instalar
el cliente de GroupWise para Windows, ademas de seleccionar la instalacion y habilitacion de
GW(Check. Durante la instalacion, los archivos se copian en el directorio

\novel I\groupwise\gwcheck.

Por defecto, SetuplP instala GWCheck, pero no lo habilita.

Si no ve la opcion Reparar el buzén en el mend Herramientas, debera copiar los archivos
mencionados anteriormente del directorio de GWCheck (\novel INgroupwise\gwcheck) al
directorio principal de GroupWise (\novel I\groupwise).

16.7.4 Andlisis y reparacion de bases de datos

La accién Analizar/Reparar bases de datos de Mantenimiento del buzén de GroupWise permite
localizar varios tipos de problemas del buzén y repararlos.

Para comprobar y reparar opcionalmente el buzon:

1 Haga clic en Herramientas > Reparar el buzdn y, a continuacion, en Si.
2 En la lista desplegable Accion, seleccione Analizar/Reparar bases de datos.
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3 Seleccione las siguientes opciones de Analizar/Reparar bases de datos segun sea necesario:

Estructura: la verificacion de estructura permite comprobar la integridad estructural del buzon
e informa de la cantidad de espacio que podria recuperarse si se reconstruyera el buzoén.

Revision del indice: si selecciona Estructura, también puede seleccionar Revision del indice.
Deberia realizar una revision del indice si intenta abrir un mensaje y recibe un error de lectura,
o si alguien le envia un mensaje que no aparece en su buzoén, aunque el remitente vea el estado
“Entregado” para dicho mensaje. Segun el tamafio del buzén, una revision del indice puede
llevar bastante tiempo.

Contenidos: una verificacidn de contenido analiza las referencias a otros elementos. Por
ejemplo, en su base de datos de usuarios, una verificacion de contenido comprueba que todos
los mensajes que aparecen en su buzon existen realmente en su base de datos de mensajes. En
su base de datos de mensajes, una verificacién de contenido comprueba que todos los archivos
adjuntos a mensajes del buzén existen realmente en los directorios de archivos adjuntos. Con
una verificacion de contenido, también se garantiza que las reglas y grupos personales sean
validos.

Obtener estadisticas: si selecciona Contenido, también podra obtener estadisticas durante la
verificacion de contenido. Las estadisticas incluyen el nimero de mensajes y citas de su buzén,
la cantidad de espacio que consume su buzén, etc.

4 Seleccione Solucionar problemas para reparar el buzén.

Si deselecciona Solucionar problemas, se informara de los problemas del buzon, pero no se
solucionaran.

5 En la pestafia Bases de datos, seleccione una o varias bases de datos para analizar y,
opcionalmente, reparar.

Para obtener informacion sobre las bases de datos, consulte la Seccién 16.7, “Reparacion del
Buzon”, en la pagina 420.

En la pestafia Registro, el campo Archivo de registro muestra que, por defecto, se creara un
archivo llamado GWCHK32.LOG en el directorio de instalacion del cliente de GroupWise.

6 (Opcional) Especifique un nombre de archivo y una ubicacion distintos.

También se puede seleccionar Registro detallado para registrar informacion més detallada
durante el proceso de analizar/reparar.

7 Haga clic en Ejecutar para iniciar la opcion Analizar/Reparar bases de datos.
Durante el proceso de analizar/reparar, aparece un registro de progreso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Detener para detener el proceso de analisis y
reparacion. Aparece un cadigo de error, pero simplemente indica que se ha detenido el proceso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Estadisticas durante el proceso de analisis y
reparacion para afiadir informacion estadistica provisional al registro, como, por ejemplo, el
numero de problemas que han sido identificados hasta ahora en el proceso.

8 Haga clic en Cerrar y luego en Aceptar cuando se haya completado el proceso de analisis y
reparacion.

9 Haga clic en Cerrar para volver al buzén de GroupWise.
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16.7.5 Reconstruccion de la estructura del buzén

La accion Reconstruccion estructural de Mantenimiento del buzén de GroupWise lleva a cabo una
reconstruccion estructural de una base de datos de su buzdn, independientemente de si se han
detectado problemas con la base de datos al usar la accion Analizar/Reparar bases de datos. Una
reconstruccion estructural garantiza que los distintos contenedores de registro de la base de datos
estan organizados correctamente, de tal forma que el cliente de GroupWise para pueda recuperar
correctamente los datos que contienen.

Para llevar a cabo una reconstruccion estructural en el buzon:

1 Haga clic en Herramientas > Reparar el buzdn y, a continuacion, en Si.
2 En la lista desplegable Acciones, seleccione Reconstruccion estructural.
3 En la pestaiia Bases de datos, seleccione una o varias bases de datos para reconstruirlas.

Para obtener informacion sobre las bases de datos, consulte la Seccién 16.7, “Reparacion del
Buzdn”, en la pagina 420.

4 En la pestafa Registro, el campo Archivo de registro muestra que, por defecto, se creard un
archivo llamado GWCHK32.LOG en el directorio de instalacidn del cliente de GroupWise.

Se puede especificar otro nombre de archivo y otra ubicacion. También se puede seleccionar
Registro detallado para registrar informacién mas detallada durante la reconstruccion
estructural.

5 Haga clic en Ejecutar para iniciar la reconstruccion estructural.
Durante la reconstruccion estructural, aparece un registro de progreso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Detener para detener la reconstruccion. Aparece un
codigo de error, pero simplemente indica que se ha detenido el proceso.

En cualquier momento, puede hacer clic en Estadisticas durante la reconstruccion para afiadir
informacion estadistica provisional al registro, como, por ejemplo, el niUmero de problemas que
se han corregido hasta ahora en el proceso de reconstruccion estructural.

6 Haga clic en Cerrar y, a continuacion, en Aceptar cuando se complete la reconstruccion
estructural.

7 Haga clic en Cerrar para volver al buzén de GroupWise.

16.8 Gestion de la papelera

Todos los elementos, el correo, los mensajes telefénicos, las citas, las tareas, los documentos y los
recordatorios que elimina el usuario, se almacenan en la papelera. Los elementos de la papelera
pueden visualizarse, abrirse o devolverse al buzon mientras no se vacie la papelera. (Al vaciar la
papelera, todos los elementos que contiene se eliminan del sistema.)

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

+ Seccion 16.8.1, “Visualizacién de elementos en la papelera”, en la pagina 424

+ Seccion 16.8.2, “Restauracion de un elemento de la papelera”, en la pagina 424
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+ Seccion 16.8.3, “Almacenamiento de un elemento de la papelera”, en la pagina 424
+ Seccion 16.8.4, “Vaciado de la papelera”, en la pagina 424

16.8.1 Visualizaciéon de elementos en la papelera

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

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

Puede abrir, guardar y ver informacion relativa a elementos de la papelera. También puede eliminar
permanentemente los elementos o devolverlos al Buzén. Haga clic con el boton derecho del ratén en
la papelera para ver mas opciones.

16.8.2 Restauracion de un elemento de la papelera

1 En la lista completa de carpetas, haga clic en @.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Seleccione los elementos que desea restaurar.
3 Haga clic en Editar > Restaurar.

El elemento restaurado se coloca en la carpeta de la que fue suprimido originalmente. Si la carpeta
original ya no existe, el elemento se colocara en el buzon.

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

16.8.3 Almacenamiento de un elemento de la papelera

Puede guardar elementos que se encuentran en la Papelera de la misma manera que guardaria
cualquier otro elemento. Para obtener més informacion, consulte la “Almacenamiento de un correo
electrénico recibido en disco o en una biblioteca de GroupWise” en la pagina 128.

16.8.4 Vaciado de la papelera

+ “Vaciado manual de la papelera” en la pagina 425
+ “Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera” en la pagina 425
+ “Vaciado automatico de la Papelera” en la pagina 425
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Vaciado manual de la papelera
1 Enlalista de carpetas completa, haga clic con el boton derecho en @ v, después, haga clic en
Vaciar papelera.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

Vaciado de elementos seleccionados de la Papelera

1 En la lista completa de carpetas, haga clic en @.

Para acceder a la lista de carpetas completa, haga clic en la lista desplegable del encabezado de
la lista de carpetas (situada en la parte superior de la lista de carpetas; probablemente aparezca
En linea 0 Almacenamiento en el caché para indicar el modo de GroupWise que se esta
ejecutando) y, a continuacion, en Lista de carpetas completa.

2 Seleccione uno o varios elementos.
3 Haga clic en Editar > Suprimir y, a continuacién, en Si.

Vaciado automético de la Papelera

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

Entorno E g|
Farmato de rezpuesta Editores v visores Firma Apariencia
General Wistas Ibicacidn de archivo Limpisza Acciones por defecto

Correo » menzajes telefonicos
() Suprimir y archivar marualmente

() Awtgsuprimic después de:

&0 dias

4 h

Cita, tarea y recordatorio
() Suprimir y archivar manualmente

() Awtosuprimic después de:

30 dias

4

() Autoarchivar después de:

Waciar papelera
) Manualmente
diag

4

(%) Automatico después de: 7

[ Aceptar l ’ Cancelar] [ Aplicar ]

3 Seleccione el boton Automatico después de, en el recuadro de grupo Vaciar papeleray, a
continuacion, especifique el nimero de dias entre supresiones automaticas.

4 Haga clic en Aceptar.
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Si el administrador del sistema ha especificado que la Papelera se vacie automaticamente con
regularidad, quiza no pueda cambiar esta opcion.

16.9 Informacion de asistencia de GroupWise

Si necesita ayuda adicional al trabajar con GroupWise, encontrara informacién Gtil en la seccién
Acerca de GroupWise del menl Ayuda. Esta seccion contiene informacion Gtil para el personal de
asistencia y los administradores, como:

+ La version del programa

+ EIl nimero de prototipo

+ Los idiomas instalados

+ El nombre del usuario actual

+ Su oficina postal de GroupWise

+ La ubicacidn de la oficina postal de GroupWise

Para localizar esta informacidn, haga clic en Ayuda > Acerca de GroupWise en la ventana principal.
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Llamadas telefonicas y mensajes
de texto

Es posible realizar llamadas telefdnicas y enviar mensajes de texto SMS directamente desde
GroupWise.

+ Seccion 17.1, “Envio de mensajes de texto SMS”, en la pagina 427

+ Seccion 17.2, “Realizacion de llamadas telefonicas”, en la pagina 429

17.1 Envio de mensajes de texto SMS

Es posible enviar mensajes de texto SMS desde GroupWise a otros usuarios de GroupWise 0 a
usuarios que no usen GroupWise sin tener que descargar ni ejecutar software de otros fabricantes.

Antes de poder enviar un mensaje de texto SMS desde GroupWise, debe especificar el proveedor de
servicios moviles del usuario.

+ Seccion 17.1.1, “Especificacion del proveedor de servicios maviles del usuario”, en la
pagina 427

+ Seccion 17.1.2, “Envio de mensajes de texto”, en la pagina 428

+ Seccion 17.1.3, “Envio de mensajes de texto SMS mediante Skype”, en la pagina 428

17.1.1 Especificacion del proveedor de servicios moviles del
usuario

Puede especificar un proveedor de servicios moviles del usuario modificando la informacion
existente de un contacto o creando un contacto nuevo en la carpeta de contactos frecuentes o en otra
carpeta de contactos personal. Para modificar un contacto de la guia de direcciones de GroupWise,
en primer lugar debe copiar el contacto en la carpeta de contactos frecuentes o en otra carpeta de
contactos personal.

1 En lalista de carpetas, seleccione la carpeta de contactos personal donde desee especificar el
proveedor de servicios méviles del contacto.

Si el contacto no se encuentra en una carpeta de contactos personal, cree el contacto en la
carpeta 0 muévalo a la carpeta.

2 En la lista de contactos, haga doble clic en el contacto.
3 Haga clic en la pestafia Contacto.

4 En el campo Teléfono mdvil, haga clic en la flecha desplegable, seguidamente en Establecer
operadora maévil y seleccione el proveedor de servicios moviles del usuario en la lista.

5 (Condicional) Si la operadora no aparece en la lista, haga clic en Mas para ver una lista mas
amplia. Si la operadora no aparece en la lista ampliada, haga clic en Afiadir, especifique el
nombre de la operadora y el gateway del correo electrénico y haga clic en Aceptar.
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El gateway del correo electrénico es el gateway de SMS del proveedor del servicio. Por
ejemplo, el gateway de SMS de la empresa Verizon es nimero_teléfono@vtext.com.

6 Haga clic en Cerrar y, a continuacion, en Si para guardar los cambios.

17.1.2 Envio de mensajes de texto

Puede enviar mensajes de texto a cualquier dispositivo mdvil directamente desde GroupWise. Debe
afiadir a los usuarios a la carpeta de contactos personales y especificar sus proveedores de servicios
moviles antes de poder enviarles mensajes de texto. Para obtener informacion sobre como hacerlo,
consulte la Seccion 17.1.1, “Especificacion del proveedor de servicios moéviles del usuario”, en la
pagina 427.

1 En una guia de direcciones o en una carpeta de contactos, abra un contacto haciendo doble clic
en su nombre.

8 Kuan Huang =]
Archive Ver Acciones  Ayuda

S Cerar [ ] Guardar ~ 3 Suprimir () Enviarmensaje ~ ' ] Enviar contacta (H) [] Busqueda de disponibilidad ] - g Marcar ~
Resumen | Cortacto | Detalles | Direosién | Avanzadas Notas

[Por defecta | [ imprimir

' 8 Kuan Huang
.~ % Engineering
4 = Marketing Analyst

21 Correo electronico: * khuang@yourcompanyname.com

m

M Teléfono: * Teléfono: Oficina: 8015556789

Varios:

2 Categorias || =

2 En la pestafia Resumen, asegurese de que la opcion Por defecto esta seleccionada en la lista
desplegable.

3 Avance a la seccion SMS y haga clic en el nimero de teléfono al que desee enviar un mensaje
de texto.

4 Especifique el mensaje que desea enviar y haga clic en Enviar.

Si va a mandar un mensaje a un usuario de GroupWise de la organizacién y Novell Messenger se
esta ejecutando tanto en su estacion de trabajo como en la del usuario receptor, puede enviarle el
mensaje de texto directamente desde cualquier icono de Presencia de GroupWise. Para obtener mas
informacion sobre Novell Messenger, consulte la guia Inicio rapido de GroupWise 2012 y

Messenger (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_gs_messenger22/data/
gw2012_gs_messenger22.html).

17.1.3 Envio de mensajes de texto SMS mediante Skype
Es posible enviar mensajes de texto SMS mediante Skype. Para obtener mas informacion, consulte

la guia Inicio rapido de GroupWise 2012 y Skype (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_skype/data/gw2012_gs_skype.html).
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17.2 Realizacidon de llamadas telefénicas

Es posible realizar llamadas telefdnicas directamente desde GroupWise mediante Skype. Para
obtener méas informacion, consulte la guia Inicio rapido de GroupWise 2012 y Skype (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_qs_skype/data/gw2012_qgs_skype.html).
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Novedades del cliente de
GroupWise 2012 para Windows

Bienvenido al cliente de GroupWise 2012 para Windows. Encontrara nuevas funciones,
actualizaciones importantes y una integracién mejorada con otros productos de colaboracion. En la
siguiente lista encontrara una descripcidn general de las nuevas funciones de GroupWise 2012;

*

*

Seccién A.1, “Mejoras de las citas”, en la pagina 431

Seccion A.2, “Mejoras de la edicidn para citas, tareas y recordatorios”, en la pagina 432

Seccion A.3, “Mejoras de la duplicacion para citas, tareas y recordatorios”, en la pagina 433

Seccién A.4, “Mejoras del calendario multiusuario”, en la pagina 433

Seccién A.5, “Afio del cumpleafios o aniversario”, en la pagina 433

Seccion A.6, “Mejoras en la indexacion y la busqueda”, en la pagina 433

Seccion A.7, “Respuesta o remision con adjuntos editados”, en la pagina 433

Seccion A.8, “Compartir un arbol de carpetas”, en la pagina 433

Seccion A.9, “Correctores ortograficos actualizados en el cliente para Windows”, en la

pagina 434

Seccion A.10, “Mejoras del recuadro de dialogo Guardar como”, en la pagina 434

Seccién A.11, “Mensajes de texto SMS”, en la pagina 434

Seccion A.12, “Integracién con Skype”, en la pagina 434

Seccion A.13, “Mejoras en la integracion con Vibe”, en la pagina 434

Seccion A.14, “Integracion de la barra de herramientas y el mend Inicio de Windows 77, en la

pagina 435

Seccion A.15, “Mejoras en la relevancia”, en la pagina 435

Seccion A.16, “Vista adicional para las propiedades de los elementos enviados”, en la

pagina 436

Seccion A.17, “Mejoras de la publicacion de calendarios”, en la pagina 436

A.1l Mejoras de las citas

Seccion A.1.1, “Mejoras de la periodicidad”, en la pagina 431

*

*

*

*

Seccién A.1.2, “Mejoras en la delegacion”, en la pagina 432

Seccién A.1.3, “Mejoras en la colocacion de recursos”, en la pagina 432

Seccion A.1.4, “Notificacion de conflictos de citas al programar”, en la pagina 432

A.1.1 Mejoras de la periodicidad

Cuando se programa una cita, una tarea o un recordatorio en GroupWise 2012, aparece un boton
Veces en el panel de la cita. Permite especificar un patrén de periodicidad para las citas diarias,
semanales, mensuales o anuales. Por defecto, la periodicidad esta establecida en Una vez. También
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es posible definir una periodicidad personalizada, lo que permite seleccionar la frecuencia por
Ejemplo, Férmula o Fechas. Consulte la Seccion 4.3.4, “Programacion de elementos periddicos”, en
la pagina 165.

A.1.2 Mejoras en la delegacion

Si el remitente original modifica una cita, todos los destinatarios delegados, ademas de los
destinatarios originales, reciben las modificaciones. Ya no hay necesidad de redelegar la cita.
Gracias a este cambio, las citas delegadas siempre contienen la fecha, la hora, el lugar y la duracion
de la cita.

Para obtener més informacidn sobre la delegacion de citas, consulte la Seccion 4.4.3, “Delegacion
de elementos del calendario”, en la pagina 173.

A.1.3 Mejoras en la colocacion de recursos

En versiones anteriores de GroupWise, si el campo Lugar estaba vacio en una cita y el campo A
contenia uno o mas recursos, el campo Lugar se completaba con el nombre del primer recurso del
campo A. En GroupWise 2012, el campo Lugar vacio se completa con los nombres de todos los
recursos de tipo lugar del campo A.

A.1.4 Notificacion de conflictos de citas al programar

Cuando se envia una cita que presenta un conflicto con otra cita que ya esté en el calendario,
GroupWise se lo comunica mediante una notificacion antes de enviar la cita. Se le da la opcion de
continuar programando la cita o de cambiarla.

En versiones anteriores de GroupWise, podia enviar una cita y el remitente aceptaba
automaticamente todas las veces que se repetia esa cita, aunque hubiera conflictos en el calendario
del remitente.

Para obtener mas informacion, consulte “Programacion de una cita para varias personas” en la
pagina 157.

A.2 Mejoras de la edicidon para citas, tareas y
recordatorios

Si se edita una cita, una tarea o un recordatorio, los cambios simplemente aparecen en el elemento
del destinatario, sin que se envie ningln mensaje al buzon de los usuarios. Dentro del elemento
aparecen bandas de notificacion y texto no leido (en negrita) que indica a los usuarios que el
elemento se ha modificado.

Se solicita a los usuarios que vuelvan a aceptar el elemento solo en las siguientes circunstancias:

Citas: Si se realizan cambios en la fecha, la hora o el lugar de la cita. Los nuevos destinatarios que
se afladan a la cita también deberan aceptarla de nuevo. Los usuarios que se eliminan de la cita
reciben una notificacion.

Tareas: Si se hacen cambios en la fecha de inicio, la fecha de vencimiento o en la descripcion del
mensaje.

Recordatorios: Si se hacen cambios en la fecha.
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Nota: Cuando se disponga a editar una cita, se le pedira que la retraiga.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccién 3.2.5, “Edicion del correo electrénico enviado”,
en la pagina 110.

A.3 Mejoras de laduplicacidon para citas, tareas y
recordatorios

Es posible crear un duplicado de una cita, una tarea o un recordatorio existentes como base para
crear un elemento nuevo del mismo tipo. Al seguir este procedimiento, el elemento original no
cambia y no se retrae.

Para obtener mas informacién, consulte Seccion 3.2.6, “Duplicacion del correo electrénico
enviado”, en la pagina 110.

A.4 Mejoras del calendario multiusuario

En GroupWise 2012, puede ver los calendarios multiusuario en cualquier vista (dia, semana, mes,
afio o columnas multiusuario). Es facil seleccionar y deseleccionar usuarios y recursos para gue sus
citas se muestren, o se oculten, en la vista combinada.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccién 4.10, “Uso del Calendario multiusuario”, en la
pagina 183.

A.5 Ao del cumpleanos o aniversario

Ahora es posible afiadir el afio del cumpleafios y el aniversario del contacto en la guia de direcciones
personales. Para obtener mas informacidn, consulte la Seccion 6.4.2, “Gestion de contactos”, en la
pagina 214.

A.6 Mejoras en laindexacion y la busqueda

Cuando se buscan elementos en el nombre de un usuario concreto del buzén, GroupWise 2012
incluye elementos que se enviaron a una lista de distribucion a la que esté asociado el usuario.

A.7 Respuesta o remision con adjuntos editados

Si recibe un correo electrénico con un adjunto en GroupWise 2012, puede editar este archivo
adjunto y, a continuacion, responder al correo electrénico o remitirlo. El adjunto editado se incluye
en la respuesta o la remision del correo electrénico.

Para obtener mas informacion, consulte “Remision o respuesta con adjuntos modificados” en la
pagina 120.

A.8 Compartir un arbol de carpetas

Puede compartir una carpeta y todas sus subcarpetas en una sola accion. Los derechos para
compartir se tratan como una sola accion que afecta a todo el arbol de carpetas compartidas.
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Para obtener mas informacion, consulte “Uso compartido de una carpeta existente o del arbol de
carpetas con otros usuarios” en la pagina 64.

A.9 Correctores ortograficos actualizados en el
cliente para Windows

GroupWise 2012 incluye tecnologia de correccion ortogréfica y diccionarios actualizados. EI nuevo
motor de corrector ortografico de codigo abierto ofrece mas flexibilidad y mejor calidad para los
idiomas compatibles.

A.10 Mejoras del recuadro de dialogo Guardar
como

GroupWise 2012 incluye un recuadro de dialogo mejorado para guardar mensajes y adjuntos.
Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 3.3.5, “Almacenamiento de mensajes”, en la
pagina 123.

A.11 Mensajes de texto SMS

GroupWise 2012 incluye funciones nativas para enviar mensajes de texto SMS directamente desde
GroupWise.

Para obtener mas informacidn, consulte la Seccién 17.1, “Envio de mensajes de texto SMS”, en la
pagina 427.

A.12 Integracion con Skype

GroupWise 2012 se puede configurar para usar Skype a fin de proporcionar las siguientes funciones:

¢ Clic para llamar

+ Presencia

+ Mensajeria instantanea
+ Mensajes de texto SMS

Para obtener méas informacidn, consulte la guia Inicio rapido de GroupWise 2012 y Skype (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_gs_skype/data/gw2012_qgs_skype.html).

A.13 Mejoras en laintegracion con Vibe

En GroupWise 2012, cuando se abre una notificacion recibida de Novell Vibe, se abre un panel de
GroupWise que contiene un navegador donde se muestra el mensaje de Vibe.

En versiones anteriores de GroupWise, cuando se recibia una notificacion de Vibe, el mensaje
contenia un hiperenlace con el que se podia abrir un navegador y acceder al mensaje.

Para obtener méas informacidn sobre la integracion de Vibe con GroupWise, consulte la guia Inicio
rapido de GroupWise 2012 y Vibe (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012/
gw2012_gs_vibe/data/gw2012_qgs_vibe.html).
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A.14 Integracion de la barra de herramientas y el
menu Inicio de Windows 7

Al hacer clic con el boton derecho en el icono de GroupWise en la barra de herramientas de
Windows 7, o al hacer clic en la flecha situada junto a GroupWise en el menu Inicio, aparecen varias
tareas entre las que puede elegir. Estas tareas son: nuevo correo, nueva nota, nuevo contacto,

calendario, etc. Esta integracion proporciona acceso rapido a las funciones principales mientras se
ejecutan otras aplicaciones.

Asimismo, el nimero de mensajes no leidos se muestra en el icono de GroupWise de la barra de
tareas.

Para obtener més informacidn, consulte la Seccién 1.7, “Uso de la barra de herramientas y el mend
Inicio de Windows 7 para realizar tareas fundamentales”, en la pagina 30.

A.15 Mejoras en larelevancia

+ Seccion A.15.1, “Funcion para completar nombre por relevancia”, en la pagina 435
+ Seccion A.15.2, “Categorias por relevancia”, en la pagina 435
+ Seccion A.15.3, “Carpetas por relevancia”, en la pagina 435

A.15.1 Funcion para completar nombre por relevancia

La funcion para completar el nombre de GroupWise se usa en varios contextos y sirve para buscar a
la persona correcta en la guia de direcciones. Al igual que en versiones anteriores de GroupWise,
GroupWise 2012 usa los contactos frecuentes como fuente para esta funcion. Sin embargo, en lugar
de ordenar los nombres alfabéticamente, los ordena por relevancia, de forma que los usuarios con
los que se contacte con mas frecuencia aparecen primero al completar el nombre.

Por ejemplo, si contacta con frecuencia con Juan Rojas y mas raramente con Juan Gémez, puede
empezar a escribir el nombre Juan y GroupWise presentara a Juan Rojas antes que a Juan Gomez.

Para obtener mas informacidn, consulte la Seccién 6.3.1, “Uso de la funcion Completar nombre”, en
la pagina 208.

A.15.2 Categorias por relevancia

Cuando asigna una categoria a un elemento en GroupWise 2012, se muestran las 10 categorias
usadas mas recientemente.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 2.2.2, “Asignacion de categorias a elementos”,
en la pagina 46.

A.15.3 Carpetas por relevancia

En GroupWise 2012 hay una seccion de Carpetas usadas recientemente en la lista de carpetas
Favoritos que muestra las carpetas en orden segln a cudles se accede con mas frecuencia.

Para obtener mas informacidn, consulte “Lista de carpetas favoritas” en la pagina 51.
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A.16 Vista adicional para las propiedades de los
elementos enviados

El panel de propiedades del mensaje muestra informacion de estado sobre el mensaje o la cita, como
quién ha leido el mensaje o si han aceptado la cita.

GroupWise 2012 proporciona una vista de propiedades simplificada que muestra las propiedades de
los elementos enviados. Esta vista agrupa a los destinatarios segtn la accién que han realizado en el
elemento.

Para obtener mas informacion, consulte “Descripcion de las propiedades de los elementos enviados”
en la pagina 107.

A.17 Mejoras de la publicacidon de calendarios

En GroupWise 2012, es posible publicar el calendario principal de GroupWise.

Para obtener méas informacion, consulte Seccion 4.8, “Publicacion de calendarios personales en
Internet”, en la pagina 180.
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Preguntas mas frecuentes sobre
GroupWise

Si no encuentra la informacion que busca en esta documentacion, le recomendamos que consulte las
Preguntas mas frecuentes (FAQ) del cliente de GroupWise 2012 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2012/gw2012_guide_userfag/data/gw2012_userfag.html).
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Opciones de inicio

GroupWise tiene opciones de inicio que puede utilizar cuando inicie el programa. Algunos son para
facilitar el trabajo y otros son necesarios para ejecutar GroupWise con su hardware especifico.

+ Seccion C.1, “Opciones de inicio de GroupWise”, en la pagina 439

¢ Seccidn C.2, “Uso de una opcién de inicio de GroupWise”, en la pagina 440

+ Seccion C.3, “Cadigos de idioma de GroupWise”, en la pagina 441

C.1 Opciones de inicio de GroupWise

Esta opcion de inicio

Hace lo siguiente

/@u-?

/@u-ID USUARIO

/bl

lc

/cm

/d=nombre_via

fiabs

lipa-direccion_ip_o_nombre

/ipp-nimero_puerto

fl-xx

/la-id_red

Siempre que se abre GroupWise se muestra un recuadro de diadlogo
de entrada que permite especificar la informacién de entrada
necesaria.

Le permite utilizar su ID de usuario de GroupWise para abrir
GroupWise con sus datos en el equipo de otro usuario. El otro
usuario permanece conectado a la red.

Evita que se visualice la pantalla inicial de GroupWise al entrar en el
programa.

Comprueba si hay elementos sin abrir. Si los hay, GroupWise los
abre de la forma habitual. En caso contrario, GroupWise no se inicia.

Comprueba si hay elementos sin abrir. Si los hay, GroupWise se abre
minimizado y se oye un sonido. En caso contrario, GroupWise no se
inicia.

Permite especificar la via del directorio temporal,
Inicializa la Guia de direcciones al abrir GroupWise.

Le permite especificar la direccion IP (X.x.x.x) o el nombre de la
direccion IP cuando trabaje en modo cliente/servidor.

Le permite especificar el puerto IP cuando se trabaja en el modo
cliente/servidor.

Solo es aplicable si tiene dos 0 mas versiones o mddulos 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 Seccion C.3, “Cdadigos de idioma de GroupWise”,
en la pagina 441.

Le permite entrar en el equipo de otro usuario usando su ID de red.
El otro usuario permanece conectado a la red.
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Esta opcion de inicio

Hace lo siguiente

/nu

/ph-via de acceso

/pc-via_al_buzon_del_caché

Ipr-via_al_buzén_remoto

[safe

Desactiva la renovacion automatica. Si esta seleccionada esta
opcién, haga clic en Ver y, a continuacion, en Actualizar cada vez
que desee actualizar la pantalla con los elementos que haya en ese
momento en el buzén.

Le permite especificar la via de acceso a la oficina postal. Para poder
usar este parametro, debe tener una unidad asignada a la oficina
postal y derechos de escritura en las bases de datos que conforman
su buzoén. Esta configuracion no se admite.

Abre GroupWise en modo Almacenamiento en el caché. GroupWise
se debe reiniciar cada vez que cambie del modo Conectado al modo
Almacenamiento en el caché.

Abre GroupWise en el modo remoto. Esta opcion de inicio solo
puede usarse en el recuadro Destino.

Abre GroupWise en el modo seguro. Esta opcion de inicio se puede
usar cuando no sea posible lanzar GroupWise. El modo seguro
inhabilita las siguientes funciones:

* Inicio en la carpeta personal

+ Sincronizacién al inicio

¢ Sincronizacion automatica

+ Paneles

+ Vista previa de mensajes

+ Ajustes de visualizacién no guardados

¢ C3PO

+ Archivo, limpieza y supresion automaticos

* Indexacion de busqueda rapida

+ Novell Vibe

C.2 Uso de una opcion de inicio de GroupWise

1 Haga clic con el botdn derecho del ratdn en el icono de GroupWise del escritorio y, a
continuacion, haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia Acceso directo.

3 En el campo Destino, después del ejecutable de GroupWise, escriba un espacio, escriba las
opciones de inicio y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Cuando escriba varias opciones de inicio, separelas mediante un espacio, como en el siguiente

ejemplo:

J:\grpwise.exe /ph-pathname /@u-?

En este ejemplo, /ph- es la opcidn de inicio para especificar la via a la oficina postal. El
nombre_de_via representa la via de acceso a la oficina postal. La opcién /@u-? se utiliza para
mostrar un recuadro de dialogo de entrada en el que un usuario puede suministrar informacion
de entrada siempre que abra GroupWise. Esta opcion es Gtil cuando dos o mas usuarios
comparten una estacion de trabajo pero poseen buzones de GroupWise distintos.

4 Inicie GroupWise.
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C.3 Codigos de idioma de GroupWise

La siguiente tabla incluye los idiomas disponibles para el cliente de GroupWise en GroupWise 5.5y
versiones posteriores. Es posible que algunas versiones no ofrezcan todos estos idiomas. Para
obtener informacion actualizada, pdngase en contacto con su distribuidor local.

Idioma

Cdédigo de idioma

Aleman-Alemania
Arabe

Bulgaro

Checo

Chino simplificado
Chino tradicional
Coreano

Danés

Eslovaco

Espafiol
Finlandés
Francés - Francia

Hingaro

Inglés - Estados Unidos

Italiano

Japonés
Neerlandés
Noruego

Polaco

Portugués - Brasil
Ruso

Sueco

Turco

DE
AR
BG
cz
CcS
cT
KO
DA
SK
ES
FI
FR
HU
EN
T
JA
NL
NO
PL
PT
RU
sV
TR
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Teclas aceleradoras

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 D-1 Teclas aceleradoras

Tecla util Accién Dénde funciona

F1 Abrir la Ayuda en linea. Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de di4logo.

Ctrl+F1 Abrir el corrector ortogréafico En un elemento.

F2 Buscar texto En un elemento.

F3 Buscar la siguiente aparicion En texto.

Ctrl+F3 Buscar la aparicion anterior En texto.

F4 Abrir el elemento seleccionado. Lista de elementos

Alt+F4 En la ventana principal o en el Ventana principal o Calendario.

Calendario, salir de GroupWise.

Alt+F4 Cierra el elemento. En un elemento.

Alt+F4 Cierra el recuadro de dialogo. Recuadro de didlogo

F5 Renovar la vista. Ventana principal o Calendario.
Alt+F6 Cambiar entre la Ventana principal y Ventana principal, elemento.

el ultimo elemento abierto
Ctrl+F7 Abrir los sinbnimos En un elemento.

F8 Marcar el elemento seleccionado Lista de elementos
como confidencial

F9 Abrir el recuadro de dialogo Fuente En un elemento.

F11 Recuperar un archivo En un elemento.

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

Maydus + [letra] En la lista de carpetas, al pulsar Lista de carpetas

Mayus + la primera letra de un
nombre de subcarpeta, se va a la
subcarpeta.

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

Ctrl+B Poner texto en negrita. En texto.
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Tecla util

Accién

Dénde funciona

Ctri+C

Ctrl+D

Alt+D

Ctrl+F

Ctrl+G
Ctrl+l

Ctrl+L
Ctrl+M

Ctrl+N

Ctrl+N
Ctrl+O

Ctrl+P

Ctrl+Q

Ctrl+R

Ctrl+MayUs+R

Ctrl+S

Alt+S

Ctrl+U
Ctrl+Vv
Ctrl+X
Ctrl+Y
Ctrl+z

Ctrl+MayUs+A

Ctrl+Mayls+D

Ctrl+Mayus+L

Ctrl+Mayls+P

Copiar el texto seleccionado.

Abrir un nuevo documento de
gestion de documentos

Enviar elemento

Abrir el recuadro de dialogo de
busqueda global

Ir al calendario de hoy
Poner texto en cursiva.
Adjuntar un archivo a un mensaje

Abrir un mensaje de correo nuevo.

Abrir un recordatorio nuevo.

Texto normal
Abrir el mensaje seleccionado.

Abrir el recuadro de dialogo
Imprimir.

Activar y desactivar el Visor rapido.

Marcar el elemento seleccionado
como no leido.

Responder a todos

Guardar un borrador en la carpeta
Trabajo en curso.

Enviar elemento

Subrayar texto.

Pegar el texto seleccionado.
Cortar el texto seleccionado.
Rehacer la Ultima accion
Deshacer la ultima accion.

Abrir una cita nueva.

Abrir una referencia de documento
nuevo

Insertar una lista numerada o con
vifietas.

Abrir un mensaje telefénico nuevo.

En texto.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

En un elemento nuevo

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Calendario
En texto.
En un elemento nuevo

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de diélogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de di4logo.

En texto.
Lista de elementos

Ventana principal, elemento.

Ventana principal o Calendario.

Lista de elementos

En un elemento.

En un elemento.

En un elemento.
En texto.
En texto.
En texto.
En texto.
En texto.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

En texto.

Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.
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Tecla atil Accion Dé6nde funciona

Ctrl+MayUs+R Responder a todos En un elemento

Ctrl+Mayus+T Abrir una tarea nueva. Ventana principal, Calendario, elemento
o recuadro de dialogo.

Tabulador Desplazarse por campos, botonesy Ventana principal, Calendario, recuadro

Mayus+Tabulador

Ctrl+tabulador
Ctrl+tabulador
Ctrl+Intro

Ctrl+Intro

Alt+Intro

Esc

Esc

Esc

Supr

Mayus+Supr

Alt+Supr
Ctrl+Flecha arriba,
O bien

Ctrl+Flecha abajo:

Ctrl+Mayus+Flecha

izquierda

O bien

Ctrl+MayUs+Flecha

derecha

Mayus+Flecha
izquierda

O bien

Mayus+Flecha derecha

areas.

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

Aplicar sangria al texto
Abrir la siguiente pestafia
Abrir el elemento seleccionado.

Activa o desactiva el modo de
blusqueda

Presentar las propiedades del
elemento seleccionado.

Cancelar sin enviar

Cancelar guardando los valores de
configuracién

Detener la busqueda global

Suprime los elementos
seleccionados

Suprimir y vaciar el elemento
seleccionado

Suprimir un elemento

Abrir el elemento anterior o el
elemento siguiente

Seleccionar en el texto una palabra
cada vez.

Seleccionar en el texto un caracter
cada vez.

de dialogo o elemento.

Ventana principal, Calendario, recuadro
de dialogo o elemento.

En texto.
En un recuadro de didlogo con pestafias
Lista de elementos

En un elemento

Lista de elementos

En un elemento.

Recuadro de didlogo

Ventana principal o Calendario.

Lista de elementos

Lista de elementos

En un elemento.

En un elemento.

En texto.

En texto.
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Tecla util Accién Dénde funciona

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

) hasta el principio de una linea.
O bien

Mayus+Inicio
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Accesibilidad para personas con
discapacidades

Novell se compromete a hacer productos que puedan utilizar todas las personas, incluso aquellas que
tengan discapacidades. Muchas de las funciones de accesibilidad estan ya incorporadas en Novell
GroupWise. Estas funciones estan disponibles para todas las personas sin necesidad de dispositivos
de ayuda adicionales.

+ “Cambio de vistas del calendario entre Visualizacion grafica y Visualizacion textual” en la
pagina 144

+ “Teclas aceleradoras” en la pagina 443
+ “Configuracion de JAWS para GroupWise” en la pagina 447

E.1 Configuracion de JAWS para GroupWise

Para que JAWS funcione correctamente con GroupWise, hay que copiar los archivos de JAWS del
DVD de GroupWise 2012 o descargar el software del cliente de GroupWise para Windows desde el
sitio de descargas de Novell (http://download.novell.com).

Para instalar los archivos JAWS de GroupWise para JAWS 5.X y versiones anteriores:

1 Acceda al directorio \client\jaws\settings del DVD de GroupWise 2012 o de la descarga
del software del cliente de GroupWise para Windows.

2 Copie todos los archivos en el directorio C:\directorio_jaws\settings\enu. Sustituya
directorio_jaws por el directorio donde esté instalado JAWS.

Para instalar los archivos JAWS de GroupWise para JAWS 6.X y versiones posteriores:

1 Acceda al directorio \client\jaws\settings del DVD de GroupWise 2012 o de la descarga
del software del cliente de GroupWise para Windows.

2 Copie todos los archivos en el directorio C:\Documents and
Settings\nombreusuario\Application Data\Freedom
Scientific\JAWS\version\Settings\enu para un Unico usuario. Sustituya
nombreusuario por el nombre de la persona para la que esta instalando los archivos JAWS y
sustituya version por el nimero de version de los archivos JAWS en cuestion.

O bien

Copie todos los archivos en el directorio C:\Documents and Settings\All
Users\Application Data\Freedom Scientific\JAWS\version\Settings\enu para
todos los usuarios. Sustituya versién por la version de los archivos JAWS que se estén
instalando.

Si estd instalando los archivos de JAWS para GroupWise en un sistema operativo Windows XP,
debera copiar dos archivos adicionales para que JAWS funcione correctamente con GroupWise.

1 Acceda al directorio \jawsdir\winxp del DVD de GroupWise 2012 o de la descarga del
software del cliente de GroupWise para Windows. Sustituya directoriojaws por el directorio
en el que esta instalado JAWS.
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2 Copie todos los archivos en el directorio C:\directorio_groupwise. Sustituya
directorio_groupwise por el directorio donde esté instalado GroupWise.

El directorio de instalacién por defecto de GroupWise es C:\Archivos de
programa\Novel I\GroupWise.

Si necesita realizar cambios en los archivos JAWS originales de GroupWise, se encuentran en el
DVD de GroupWise 2012 o en la descarga del software del cliente GroupWise para Windows. Los
archivos JAWS originales de GroupWise se encuentran en: \client\jaws\src.

448 Guia del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows



	Guía del usuario del cliente de GroupWise 2012 para Windows 
	Acerca de esta guía
	1 Inicio
	1.1 Instalación del cliente de GroupWise para Windows
	1.2 Inicio de GroupWise
	1.3 Asignación de una contraseña al buzón
	1.4 Familiarización con la interfaz de GroupWise
	1.4.1 Descripción de la ventana principal de GroupWise
	1.4.2 Descripción del menú principal
	1.4.3 Descripción de la barra de navegación
	1.4.4 Descripción de la barra de herramientas principal
	1.4.5 Descripción de las listas de elementos

	1.5 Exploración de la lista de carpetas
	1.5.1 Carpeta principal
	1.5.2 Carpeta Buzón
	1.5.3 Carpeta Elementos enviados
	1.5.4 Carpeta Calendario
	1.5.5 Carpeta Contactos frecuentes
	1.5.6 Carpeta Lista de tareas
	1.5.7 Carpeta Documentos
	1.5.8 Carpeta Archivador
	1.5.9 Carpeta Trabajo en curso
	1.5.10 Carpeta Correo basura
	1.5.11 Carpeta Papelera
	1.5.12 Carpetas compartidas
	1.5.13 Carpeta de cuenta IMAP4
	1.5.14 Carpeta de cuenta de grupo de noticias NNTP
	1.5.15 Carpeta de feeds RSS

	1.6 Presentación del Visor rápido para los elementos de la carpeta
	1.6.1 Activación y desactivación del Visor rápido
	1.6.2 Colocación del Visor rápido
	1.6.3 Uso del Visor rápido

	1.7 Uso de la barra de herramientas y el menú Inicio de Windows 7 para realizar tareas fundamentales
	1.8 Uso de paneles en la carpeta principal
	1.9 Descripción de los tipos de elementos de GroupWise
	1.9.1 Correo
	1.9.2 Cita
	1.9.3 Tarea
	1.9.4 Recordatorio
	1.9.5 Mensaje telefónico

	1.10 Identificación de los iconos que aparecen junto a los elementos
	1.11 Información adicional
	1.11.1 Ayuda en línea
	1.11.2 Página Web de documentación de GroupWise 
	1.11.3 Guías de inicio rápido
	1.11.4 Página Web de formación para usuarios finales
	1.11.5 Comunidad Web Cool Solutions de GroupWise


	2 Organización
	2.1 Personalización de la interfaz de GroupWise
	2.1.1 Selección de un esquema de GroupWise
	2.1.2 Personalización de opciones de apariencia individuales de GroupWise
	2.1.3 Personalización de la barra de herramientas principal
	2.1.4 Establecimiento de la carpeta de inicio por defecto
	2.1.5 Definición de vistas por defecto para la lectura
	2.1.6 Definición de la vista de lectura y composición por defecto y de la fuente
	2.1.7 Establecimiento del comportamiento por defecto del Visor rápido
	2.1.8 Cambio de las vistas de elementos por defectos
	2.1.9 Lectura automática del siguiente elemento del buzón
	2.1.10 Cambio del idioma de la interfaz de GroupWise

	2.2 Uso de categorías para organizar elementos
	2.2.1 Descripción de las categorías
	2.2.2 Asignación de categorías a elementos
	2.2.3 Uso de categorías

	2.3 Utilización de carpetas para organizar el buzón
	2.3.1 Descripción de las listas de carpetas
	2.3.2 Presentación de las listas de carpetas
	2.3.3 Trabajo con carpetas
	2.3.4 Gestión de listas de elementos en carpetas
	2.3.5 Personalización de ajustes de visualización de carpetas
	2.3.6 Descripción de las carpetas de resultados de la búsqueda
	2.3.7 Uso de carpetas compartidas

	2.4 Uso de paneles para organizar la carpeta principal
	2.4.1 Descripción de los paneles
	2.4.2 Cambio de tamaño de un panel
	2.4.3 Movimiento de un panel
	2.4.4 Personalización de un panel
	2.4.5 Adición de un nuevo panel
	2.4.6 Eliminación de un panel
	2.4.7 Exportación e importación de la configuración de la vista personal

	2.5 Personalización de otras funciones de GroupWise
	2.5.1 Cambio de modo de GroupWise
	2.5.2 Modificación del nombre de visualización
	2.5.3 Cambio de la zona horaria
	2.5.4 Definición del intervalo para la actualización de GroupWise
	2.5.5 Personalización de formatos de fecha y hora


	3 Correo electrónico
	3.1 Envío de mensajes de correo electrónico
	3.1.1 Selección de la vista de composición por defecto
	3.1.2 Composición de mensajes de correo electrónico
	3.1.3 Formato de correo electrónico
	3.1.4 Comprobación de la ortografía de los mensajes
	3.1.5 Anexión de archivos
	3.1.6 Adición de una firma o tarjeta digital
	3.1.7 Distribución de correo a varios destinatarios al mismo tiempo
	3.1.8 Envío de mensajes S/MIME seguros
	3.1.9 Almacenamiento de correo electrónico sin terminar
	3.1.10 Selección de las opciones de envío
	3.1.11 Publicación de una nota de discusión
	3.1.12 Envío de mensajes telefónicos

	3.2 Gestión del correo enviado
	3.2.1 Personalización del correo enviado
	3.2.2 Uso de elementos enviados
	3.2.3 Retracción de mensajes de correo electrónico enviados
	3.2.4 Reenvío de mensajes de correo electrónico
	3.2.5 Edición del correo electrónico enviado
	3.2.6 Duplicación del correo electrónico enviado
	3.2.7 Respuesta al correo electrónico enviado
	3.2.8 Confirmación de entrega de los mensajes de correo electrónico enviados

	3.3 Recepción de correo electrónico
	3.3.1 Lectura de mensajes de correo electrónico recibidos
	3.3.2 Lectura de adjuntos
	3.3.3 Respuesta a un mensaje de correo electrónico
	3.3.4 Remisión de correo electrónico
	3.3.5 Almacenamiento de mensajes
	3.3.6 Visualización de números de teléfono en el correo electrónico

	3.4 Gestión del correo recibido
	3.4.1 Personalización del correo enviado o recibido
	3.4.2 Cambio de mensajes de correo electrónico a otros tipos de elementos
	3.4.3 Almacenamiento de un correo electrónico recibido en disco o en una biblioteca de GroupWise
	3.4.4 Supresión del correo electrónico
	3.4.5 Visualización del hilo de discusión de un correo electrónico
	3.4.6 Visualización del origen de los mensajes externos
	3.4.7 Archivado y copia de seguridad del correo electrónico

	3.5 Impresión de mensajes de correo electrónico
	3.5.1 Selección de una impresora
	3.5.2 Impresión de mensajes de correo electrónico con archivos adjuntos
	3.5.3 Visualización de un encabezado
	3.5.4 Modificación del tamaño de fuente de impresión por defecto en los elementos de solo texto
	3.5.5 Impresión de una lista de elementos
	3.5.6 Configuración de la opción de impresión por defecto para listas de distribución

	3.6 Gestión del correo no deseado (spam)
	3.6.1 Descripción de Gestión de correo basura
	3.6.2 Bloqueo o tratamiento como basura de todo el correo electrónico de un usuario concreto
	3.6.3 Bloqueo o tratamiento como basura del correo electrónico procedente de un dominio concreto de Internet
	3.6.4 Tratamiento como basura del correo electrónico de usuarios que no se encuentran en una guía de direcciones personales
	3.6.5 Evitar que se bloquee o se trate como basura el correo electrónico de un usuario o dominio de Internet
	3.6.6 Modificación de las listas y los ajustes de Gestión de correo basura
	3.6.7 Supresión automática de los elementos de la carpeta Correo basura
	3.6.8 Supresión manual de elementos de la carpeta Correo basura


	4 Calendario
	4.1 Descripción del calendario
	4.2 Gestión del calendario
	4.2.1 Visualización de su Calendario
	4.2.2 Lectura de una entrada de calendario
	4.2.3 Creación de un calendario personal
	4.2.4 Personalización de un calendario nuevo
	4.2.5 Envío de un calendario
	4.2.6 Exportación de un calendario
	4.2.7 Importación de un calendario

	4.3 Envío de elementos de calendario
	4.3.1 Descripción de los elementos del calendario
	4.3.2 Programación de citas
	4.3.3 Envío de recordatorios
	4.3.4 Programación de elementos periódicos

	4.4 Recepción de elementos de calendario
	4.4.1 Aceptación o rechazo de elementos del calendario
	4.4.2 Aceptación o rechazo de elementos de Internet
	4.4.3 Delegación de elementos del calendario
	4.4.4 Cambio de tipos de elementos de calendario
	4.4.5 Almacenamiento de elementos de calendario

	4.5 Definición de alarmas del calendario
	4.5.1 Definición de la alarma por defecto 
	4.5.2 Establecimiento de una alarma en un elemento del calendario
	4.5.3 Envío de una alarma a un buscapersonas electrónico

	4.6 Cómo compartir un calendario personal
	4.6.1 Compartición de un calendario existente con otros usuarios
	4.6.2 Publicación de una entrada de calendario en un calendario compartido

	4.7 Suscripción a un calendario de Internet
	4.7.1 Suscripción manual a un calendario de Internet
	4.7.2 Suscripción a un calendario de Internet desde un enlace
	4.7.3 Edición de un calendario de Internet al que se está suscrito
	4.7.4 Supresión de un calendario de Internet al que está suscrito

	4.8 Publicación de calendarios personales en Internet
	4.8.1 Publicación de restricciones
	4.8.2 Publicación de un calendario personal
	4.8.3 Modificación de los ajustes de un calendario publicado
	4.8.4 Presentación y ocultación de calendarios publicados
	4.8.5 Anulación de la publicación de un calendario

	4.9 Cómo compartir la programación de disponibilidad en Internet
	4.9.1 Publicación de la programación de disponibilidad
	4.9.2 Envío de la información de disponibilidad
	4.9.3 Uso de la información de disponibilidad

	4.10 Uso del Calendario multiusuario
	4.10.1 Configuración de un calendario para ver varios usuarios o recursos
	4.10.2 Configuración de calendarios adicionales para ver varios usuarios o recursos
	4.10.3 Configuración de los usuarios que se mostrarán en el calendario multiusuario
	4.10.4 Creación de una cita para usuarios del calendario multiusuario
	4.10.5 Creación de una vista de calendario Columnas multiusuario

	4.11 Impresión de un calendario
	4.11.1 Impresión del calendario principal
	4.11.2 Impresión de un calendario específico
	4.11.3 Impresión de los calendarios de varios usuarios

	4.12 Envío a la papelera de elementos de calendario recibidos de remitentes desconocidos

	5 Tareas y la lista de tareas
	5.1 Descripción de las tareas
	5.2 Descripción de la carpeta Lista de tareas
	5.3 Uso de las tareas
	5.3.1 Asignación de una tarea
	5.3.2 Seguimiento del estado de finalización de las tareas

	5.4 Uso de la carpeta Lista de tareas
	5.4.1 Adición de un elemento a la carpeta Lista de tareas
	5.4.2 Creación de una lista de tareas en una carpeta distinta de la carpeta Lista de tareas
	5.4.3 Organización de la carpeta Lista de tareas
	5.4.4 Asignación de una fecha de caducidad a un elemento de lista de tareas
	5.4.5 Seguimiento de estado en la carpeta Lista de tareas
	5.4.6 Impresión del contenido de la carpeta Lista de tareas


	6 Contactos y guías de direcciones
	6.1 Descripción de las guías de direcciones
	6.1.1 Guía de direcciones de GroupWise
	6.1.2 Guía de direcciones de Contactos frecuentes
	6.1.3 Guías de direcciones personales
	6.1.4 Guía de direcciones LDAP

	6.2 Descripción de las carpetas de contactos
	6.3 Direccionamiento de elementos
	6.3.1 Uso de la función Completar nombre
	6.3.2 Uso del selector de direcciones
	6.3.3 Uso de la guía de direcciones Contactos frecuentes
	6.3.4 Envío de correo desde una carpeta Contactos
	6.3.5 Envío de correo desde la Guía de direcciones
	6.3.6 Envío de correo a toda la guía de direcciones

	6.4 Uso de las carpetas Contactos
	6.4.1 Creación de una carpeta Contactos
	6.4.2 Gestión de contactos
	6.4.3 Gestión de grupos
	6.4.4 Gestión de recursos
	6.4.5 Gestión de organizaciones

	6.5 Uso de las guías de direcciones
	6.5.1 Apertura de una guía de direcciones
	6.5.2 Creación de una guía de direcciones personal
	6.5.3 Edición de una guía de direcciones personal o de contactos frecuentes
	6.5.4 Cambio de nombre de una guía de direcciones personal
	6.5.5 Copia de una guía de direcciones personales
	6.5.6 Supresión de una guía de direcciones personal
	6.5.7 Definición de propiedades de la guía de direcciones
	6.5.8 Uso de filtros predefinidos para la guía de direcciones Contactos frecuentes
	6.5.9 Compartimiento de una guía de direcciones con otro usuario
	6.5.10 Aceptación de una guía de direcciones compartida
	6.5.11 Sincronización de entradas de las guías de direcciones
	6.5.12 Visualización de información rápida
	6.5.13 Cómo ver contactos, grupos, organizaciones o recursos en la guía de direcciones
	6.5.14 Edición de una lista de distribución en la guía de direcciones de GroupWise
	6.5.15 Búsqueda de entradas de guías de direcciones
	6.5.16 Personalización de la visualización de una guía de direcciones
	6.5.17 Clasificación de una guía de direcciones
	6.5.18 Importación y exportación de direcciones y guías de direcciones
	6.5.19 Uso de la guía de direcciones LDAP
	6.5.20 Opciones avanzadas de la guía de direcciones

	6.6 Impresión de etiquetas y listas desde la Guía de direcciones
	6.6.1 Impresión de etiquetas
	6.6.2 Impresión de listas


	7 Búsqueda de elementos
	7.1 Búsqueda rápida de elementos en una carpeta
	7.1.1 Búsqueda de elementos
	7.1.2 Búsqueda de contactos
	7.1.3 Borrado de una búsqueda
	7.1.4 Borrado y almacenamiento de una búsqueda
	7.1.5 Uso de una búsqueda guardada
	7.1.6 Supresión de una búsqueda guardada

	7.2 Búsqueda de elementos en cualquier lugar del buzón
	7.2.1 Uso de una búsqueda global
	7.2.2 Limitación de una búsqueda global
	7.2.3 Búsqueda de un elemento por ejemplo
	7.2.4 Almacenamiento de los resultados de una búsqueda
	7.2.5 Búsqueda de un documento y creación de una referencia en el Buzón

	7.3 Utilización de la búsqueda avanzada
	7.3.1 Creación de una búsqueda avanzada
	7.3.2 Selección de campos en las búsquedas avanzadas y las reglas
	7.3.3 Uso de operadores en búsquedas avanzadas y reglas 
	7.3.4 Uso de caracteres comodín y parámetros en búsquedas avanzadas y reglas

	7.4 Búsqueda de texto en elementos
	7.5 Comparación de los métodos de búsqueda de GroupWise
	7.5.1 Comparación de los resultados de las búsquedas
	7.5.2 Comparación de la función de búsqueda
	7.5.3 Comparación de las versiones de GroupWise


	8 Notificar
	8.1 Descripción de Notificar
	8.2 Inicio de Notificar
	8.2.1 Inicio de Notificar al arrancar GroupWise 
	8.2.2 Inicio de Notificar desde el menú Inicio de Windows

	8.3 Uso de Notificar
	8.4 Personalización de Notificar
	8.4.1 Configuración de la duración de las notificaciones
	8.4.2 Configuración de notificaciones para elementos nuevos
	8.4.3 Configuración de las carpetas que se deben comprobar en busca de elementos nuevos
	8.4.4 Configuración de la frecuencia con la se comprueba si hay elementos nuevos
	8.4.5 Configuración de la forma de notificación para las alarmas del calendario
	8.4.6 Configuración de la forma de notificación sobre el estado de los mensajes salientes
	8.4.7 Configuración de la forma de notificación sobre los mensajes de informe de estado

	8.5 Recepción de notificación de los mensajes de otra persona
	8.6 Envío de una alarma a un buscapersonas electrónico
	8.7 Desactivación de la notificación

	9 Reglas
	9.1 Descripción de las reglas
	9.2 Acciones que puede realizar una regla
	9.3 Eventos que activan una regla
	9.4 Creación de una regla
	9.4.1 Creación de una regla básica
	9.4.2 Creación de una regla de vacaciones o una respuesta automática
	9.4.3 Creación de una regla para remitir todo el correo a otra cuenta
	9.4.4 Creación de una regla que envía correos electrónicos nuevos
	9.4.5 Copia de una regla para crear una regla nueva
	9.4.6 Limitación de los elementos afectados por una regla

	9.5 Edición de una regla
	9.6 Habilitación o inhabilitación de una regla
	9.7 Ejecución manual de una regla
	9.8 Supresión de una regla

	10 Acceso al buzón o al calendario para usuarios apoderados
	10.1 Concesión de derechos de apoderado como propietario de un buzón
	10.2 Protección de elementos privados como propietario de un buzón
	10.3 Actuación como apoderado en el buzón de otro usuario

	11 Modos Almacenamiento en el caché y Remoto
	11.1 Uso del modo Almacenamiento en el caché
	11.1.1 Descripción de las funciones de almacenamiento en el caché
	11.1.2 Configuración del buzón de almacenamiento en el caché
	11.1.3 Cambio al modo Almacenamiento en el caché
	11.1.4 Configuración de las propiedades de almacenamiento en caché
	11.1.5 Uso del modo Almacenamiento en el caché
	11.1.6 Modificación del intervalo de tiempo de descarga para el buzón del caché
	11.1.7 Sincronización del buzón de almacenamiento en el caché con el buzón en línea
	11.1.8 Apertura de una versión diferente de un documento en el buzón de almacenamiento en el caché
	11.1.9 Visualización de peticiones pendientes 
	11.1.10 Visualización del estado de la conexión
	11.1.11 Modificación del intervalo de tiempo de descarga para el buzón del caché

	11.2 Uso del modo Remoto
	11.2.1 Preparación para utilizar el modo Remoto
	11.2.2 Definición de una contraseña remota
	11.2.3 Descripción de los tipos de conexiones remotas
	11.2.4 Descripción de las funciones remotas
	11.2.5 Envío de peticiones remotas
	11.2.6 Procesamiento de peticiones remotas
	11.2.7 Envío y recuperación de elementos en el modo Remoto 
	11.2.8 Permiso para el envío o la recuperación fuera de línea


	12 Cuentas POP3 e IMAP4
	12.1 Descripción de las cuentas POP3 e IMAP4
	12.1.1 Descripción de las cuentas POP3
	12.1.2 Comprender las cuentas IMAP4

	12.2 Añadir cuentas POP3 e IMAP4 a GroupWise
	12.2.1 Adición de una cuenta POP3 o IMAP4
	12.2.2 Importación de correo electrónico POP3 e IMAP4

	12.3 Configurar cuentas POP3 e IMAP4
	12.4 Utilización de cuentas POP3 e IMAP4
	12.4.1 Usar cuentas POP3 y IMAP4 en el modo En línea
	12.4.2 Usar cuentas POP3 e IMAP4 en los modos Remoto y Almacenamiento en el caché
	12.4.3 Cambio de la duración de tiempo para tiempos límite de servidor POP3 e IMAP4
	12.4.4 Uso de SSL para conectar a un servidor POP3 o IMAP4
	12.4.5 Descarga de elementos de cuentas POP3 o IMAP4
	12.4.6 Envío de correo POP3 e IMAP4 desde GroupWise
	12.4.7 Supresión de un elemento de una cuenta POP3 o IMAP4

	12.5 Funciones de POP3
	12.5.1 Almacenamiento de elementos en un servidor de correo POP3
	12.5.2 Supresión de elementos de un servidor de correo POP3

	12.6 Funciones de IMAP4
	12.6.1 Suscripción y anulación de suscripción a carpetas IMAP4
	12.6.2 Ordenación de carpetas por orden alfabético en una cuenta IMAP4
	12.6.3 Descarga únicamente del encabezado (asunto) de cuentas IMAP4
	12.6.4 Descarga de los adjuntos de correo de voz mediante una cuenta IMAP4
	12.6.5 Supresión de elementos desde un servidor de correo IMAP4


	13 Grupos de noticias
	13.1 Configuración de grupos de noticias
	13.1.1 Adición de una cuenta de noticias
	13.1.2 Suscripción y anulación de la suscripción a un grupo de noticias

	13.2 Uso de los mensajes del grupo de noticias
	13.2.1 Lectura de mensajes de grupos de noticias
	13.2.2 Publicación de una nueva discusión en un grupo de noticias
	13.2.3 Respuesta a un mensaje en un grupo de noticias
	13.2.4 Marcación de mensajes según sus intereses
	13.2.5 Adición de una firma a todos los elementos de grupos de noticias que envíe
	13.2.6 Cambio del nombre de visualización de las publicaciones de grupos de noticias
	13.2.7 Supresión de un mensaje de un grupo de noticias

	13.3 Uso de los grupos de noticias
	13.3.1 Compresión o expansión de todos los hilos de un grupo de noticias
	13.3.2 Realización de una búsqueda en un servidor de grupos de noticias
	13.3.3 Especificación de ajustes de descarga de los grupos de noticias individuales
	13.3.4 Actualización de la carpeta del grupo de noticias local
	13.3.5 Supresión de una cuenta de noticias


	14 Feeds RSS
	14.1 Suscripción a feeds RSS
	14.1.1 Firefox
	14.1.2 Internet Explorer
	14.1.3 GroupWise

	14.2 Lectura de feeds RSS
	14.3 Actualización de un feed RSS
	14.4 Supresión de una entrada RSS concreta
	14.5 Supresión de una noticia RSS a la que se está suscrito

	15 Gestión de documentos
	15.1 Gestión de documentos en GroupWise
	15.1.1 Almacenamiento de documentos en bibliotecas
	15.1.2 Descripción de las referencias de documentos
	15.1.3 Especificación de las propiedades de documento

	15.2 Creación de documentos
	15.2.1 Selección de una plantilla
	15.2.2 Conversión de un documento en plantilla
	15.2.3 Creación de una referencia a un documento

	15.3 Organización de documentos
	15.3.1 Carpeta Resultados de la búsqueda
	15.3.2 Especificación de cuándo se deben añadir referencias de documento a la carpeta Documentos
	15.3.3 Cambio del número máximo de referencias en la carpeta Documentos

	15.4 Importación de documentos a una biblioteca de GroupWise
	15.4.1 Especificar los archivos que han de importarse
	15.4.2 Seleccionar un método de importación
	15.4.3 Uso de la importación rápida para importar documentos
	15.4.4 Uso de la importación personalizada para importar documentos

	15.5 Compartimiento de documentos
	15.5.1 Especificación de los usuarios que pueden compartir un documento
	15.5.2 Especificación de derechos de compartimiento por defecto para documentos
	15.5.3 Especificación de los derechos de los usuarios sobre el documento
	15.5.4 Concesión de derechos a un usuario sobre todas las versiones de un documento
	15.5.5 Concesión de derechos a un usuario sobre una versión específica de un documento
	15.5.6 Concesión de derechos a los usuarios para modificar los ajustes de compartimiento de un documento
	15.5.7 Cómo evitar que otros usuarios accedan a un documento

	15.6 Visualización del historial de un documento
	15.6.1 Ver el registro de actividad de los documentos suprimidos
	15.6.2 Visualización de la actividad de un documento
	15.6.3 Visualización de quién tiene un documento abierto o sometido a control de salida

	15.7 Control de salida de documentos
	15.7.1 Control de salida de un documento
	15.7.2 Control de salida de varios documentos
	15.7.3 Visualización de todos los documentos sometidos al control de salida
	15.7.4 Actualización de un documento sometido a control de salida sin someterlo a control de entrada

	15.8 Apertura de documentos
	15.8.1 Apertura de un documento
	15.8.2 Apertura de varias versiones de un documento

	15.9 Control de entrada de documentos
	15.9.1 Realizar el control de entrada de un documento y dejar una copia en la ubicación sometida a control de salida
	15.9.2 Realizar el control de entrada de un documento no modificado
	15.9.3 Realizar el control de entrada de un documento y suprimirlo de la ubicación sometida a control de salida
	15.9.4 Control de entrada de un documento convirtiéndolo en nueva versión

	15.10 Supresión de documentos
	15.10.1 Supresión de documentos por clase de documento
	15.10.2 Suprimir grupos de documentos
	15.10.3 Supresión de una referencia de documento del Buzón
	15.10.4 Supresión de una versión específica de un documento
	15.10.5 Supresión de todas las versiones de un documento

	15.11 Copia de documentos
	15.11.1 Copiar grupos de documentos
	15.11.2 Copiar un documento
	15.11.3 Copia de un documento en otra biblioteca

	15.12 Almacenamiento de documentos
	15.12.1 Guardar elementos como documentos
	15.12.2 Almacenamiento de cambios en el contenido de un documento

	15.13 Almacenamiento de varias versiones de un documento
	15.13.1 Descripción de las categorías de versiones de los documentos
	15.13.2 Creación de una nueva versión de un documento
	15.13.3 Visualización de la información sobre la versión de un documento
	15.13.4 Especificación de la versión oficial de un documento

	15.14 Gestión de grupos de documentos
	15.14.1 Preparación para realizar una operación masiva
	15.14.2 Selección de documentos para una operación masiva
	15.14.3 Actuación como bibliotecario
	15.14.4 Copia de un grupo de documentos
	15.14.5 Cambio de las propiedades de un grupo de documentos
	15.14.6 Cambio del compartimiento de un grupo de documentos
	15.14.7 Supresión de un grupo de documentos
	15.14.8 Traslado de un grupo de documentos

	15.15 Visualización de documentos cuando la red o GroupWise no están disponibles
	15.15.1 Habilitación del duplicado de documentos
	15.15.2 Supresión de documentos innecesarios de la biblioteca remota

	15.16 Integración de GroupWise con otras aplicaciones
	15.16.1 Integración de aplicaciones durante la instalación
	15.16.2 Integración de aplicaciones después de la instalación
	15.16.3 Desactivar las integraciones
	15.16.4 Activar las integraciones
	15.16.5 Utilización de aplicaciones no integradas

	15.17 Devolución de documentos a la Biblioteca
	15.17.1 Usar Restablecer estado del documento
	15.17.2 Uso de Restablecer estado del documento en los modos Remoto/Almacenamiento en el caché
	15.17.3 Usar el recuadro de diálogo Documentos no devueltos

	15.18 Sustitución de un documento con un archivo de copia de seguridad

	16 Mantenimiento de GroupWise
	16.1 Gestión de los requisitos de entrada no estándar
	16.1.1 Conexión al buzón desde la estación de trabajo de otro usuario
	16.1.2 Entrada al buzón desde una estación de trabajo compartida

	16.2 Gestión de las contraseñas del buzón
	16.2.1 Cómo obtener ayuda si se olvida la contraseña
	16.2.2 Uso de la autenticación LDAP en lugar de las contraseñas de GroupWise
	16.2.3 Adición, cambio y eliminación contraseñas
	16.2.4 Omitir la contraseña de GroupWise o la contraseña LDAP
	16.2.5 Uso de las contraseñas del buzón en el modo Almacenamiento en el caché
	16.2.6 Uso de contraseñas de buzones en el modo Remoto
	16.2.7 Utilización de contraseñas de buzón con apoderados

	16.3 Archivo del correo electrónico
	16.3.1 Descripción del archivo de reserva
	16.3.2 Especificación de la ubicación en la que se almacenan los archivos 
	16.3.3 Movimiento de un elemento al archivo
	16.3.4 Respaldo automático de elementos
	16.3.5 Visualización de elementos archivados
	16.3.6 Anulación del archivo de reserva de elementos
	16.3.7 Traslado del archivo de reserva de una ubicación a otra
	16.3.8 Combinación de elementos archivados de varios archivos de reserva

	16.4 Uso de la información de tamaño de almacenamiento del buzón
	16.4.1 Visualización de la información del tamaño de su buzón
	16.4.2 Supresión del correo electrónico mediante la información de tamaño de almacenamiento del buzón
	16.4.3 Archivado del correo electrónico mediante la información de tamaño de almacenamiento del buzón

	16.5 Uso de Gestión de espacio de disco de la biblioteca remota
	16.6 Realización de copias de seguridad del correo electrónico
	16.6.1 Realización de una copia de seguridad del Buzón
	16.6.2 Restauración de elementos desde la copia de seguridad

	16.7 Reparación del Buzón
	16.7.1 Descripción del mantenimiento del buzón
	16.7.2 Cómo decidir si un buzón necesita reparación
	16.7.3 Instalación de GroupWise Check
	16.7.4 Análisis y reparación de bases de datos
	16.7.5 Reconstrucción de la estructura del buzón

	16.8 Gestión de la papelera
	16.8.1 Visualización de elementos en la papelera
	16.8.2 Restauración de un elemento de la papelera
	16.8.3 Almacenamiento de un elemento de la papelera
	16.8.4 Vaciado de la papelera

	16.9 Información de asistencia de GroupWise

	17 Llamadas telefónicas y mensajes de texto
	17.1 Envío de mensajes de texto SMS
	17.1.1 Especificación del proveedor de servicios móviles del usuario
	17.1.2 Envío de mensajes de texto
	17.1.3 Envío de mensajes de texto SMS mediante Skype

	17.2 Realización de llamadas telefónicas

	A Novedades del cliente de GroupWise 2012 para Windows
	A.1 Mejoras de las citas
	A.1.1 Mejoras de la periodicidad
	A.1.2 Mejoras en la delegación
	A.1.3 Mejoras en la colocación de recursos
	A.1.4 Notificación de conflictos de citas al programar

	A.2 Mejoras de la edición para citas, tareas y recordatorios
	A.3 Mejoras de la duplicación para citas, tareas y recordatorios
	A.4 Mejoras del calendario multiusuario
	A.5 Año del cumpleaños o aniversario
	A.6 Mejoras en la indexación y la búsqueda
	A.7 Respuesta o remisión con adjuntos editados
	A.8 Compartir un árbol de carpetas
	A.9 Correctores ortográficos actualizados en el cliente para Windows
	A.10 Mejoras del recuadro de diálogo Guardar como
	A.11 Mensajes de texto SMS
	A.12 Integración con Skype
	A.13 Mejoras en la integración con Vibe
	A.14 Integración de la barra de herramientas y el menú Inicio de Windows 7
	A.15 Mejoras en la relevancia
	A.15.1 Función para completar nombre por relevancia
	A.15.2 Categorías por relevancia
	A.15.3 Carpetas por relevancia

	A.16 Vista adicional para las propiedades de los elementos enviados
	A.17 Mejoras de la publicación de calendarios

	B Preguntas más frecuentes sobre GroupWise
	C Opciones de inicio
	C.1 Opciones de inicio de GroupWise
	C.2 Uso de una opción de inicio de GroupWise
	C.3 Códigos de idioma de GroupWise

	D Teclas aceleradoras
	E Accesibilidad para personas con discapacidades
	E.1 Configuración de JAWS para GroupWise


