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1 Qué es Oficina Online

Oficina Online es una solucién global pensada para cubrir las necesidades de las empresas en
Internet a través de los servicios de correo, productividad personal y colaboracién avanzados.

En este manual se describiran estos servicios:

» Lista global de direcciones

= Correo

» Contactos personales
= Agenda

= Notas

= Lista de tareas

= Maletin

= Sincronizacion movil

Estos servicios permitirdn a su empresa crear un entorno de trabajo compartido y seguro,
accesible a través de Internet, donde todos los usuarios pueden compartir informacion y
recursos las 24 horas del dia 365 dias al ano e independientemente de la ubicacién
geografica.

1.1 Lista global de direcciones

La Lista global de direcciones es un servicio que se ofrece a todos los usuarios de Oficina
Online. Funciona como una libreta de direcciones pero se genera automaticamente con
todos los usuarios de Oficina Online y puede ser accedida por todos ellos. Agiliza las
comunicaciones entre los usuarios ya que tan solo indicando el nombre de otro usuario
podra acceder a su informacién.

1.2 Correo

El Correo es un servicio de correo electronico, que se ofrece a todos los usuarios de
Oficina Online, para comunicarse tanto con personas internas como con personas externas
(clientes, proveedores).

La particularidad que presenta este servicio es que en combinacion con la Lista global de
direcciones, los Contactos Personales y los Contactos Compartidos agiliza la comunicacién,
no sélo entre los usuarios de Oficina Online (Lista global de direcciones), sino también con
terceras personas (Contactos Personales y Contactos Compartidos).

El acceso al correo se puede realizar de tres formas distintas:

- A través de una herramienta de correo POP3 o IMAP4 tradicional, como: Outlook
Express, Eudora, Netscape, etc.

- A través de un navegador web de forma segura
- A través de Outlook con el conector Outlook-Zimbra
- A través del cliente de correo Zimbra Desktop

Nota: El tamano de envio y recepcidon de un mensaje en Oficina Online no puede ser
superior a 20 Mb.
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1.3 Contactos personales

Los Contactos Personales es un servicio que se ofrece a todos los usuarios de Oficina
Online. Es una libreta personal de contactos donde podra almacenar los datos de sus
contactos (direcciones de correo electronico, teléfono fijo, teléfono maévil, direccion, etc. )
y de esta manera no tener que recordar las direcciones de correo de sus contactos.
Ademas podra acceder a esta informacién desde cualquier lugar a través de Internet.

El acceso a los contactos personales se puede realizar de dos formas distintas:

- A través de un navegador web de forma segura
- A través de Outlook con el conector Outlook-Zimbra
- Através del cliente de correo Zimbra Desktop

1.4 Agenda

La Agenda es un servicio que pueden usar los usuarios de Oficina Online. Es un servicio
gue le permite programar sus reuniones o actividades diarias, determinando la duracién
de las mismas. También tiene las opciones de compartir la agenda (la posibilidad de que
otros usuarios puedan ver e incluso modificar la agenda propia), consultar la disponibilidad
de otras personas y de convocar a una reunidn a otras personas. Las personas convocadas
podran rechazar o aceptar la invitacion. Ademas se les creara una nueva entrada en la
agenda.

El acceso a la agenda se puede realizar de dos formas distintas:

- A través de un navegador web de forma segura
- A través de Outlook con el conector Outlook-Zimbra
- Através del cliente de correo Zimbra Desktop

1.5 Lista de tareas

La Lista de Tareas es un servicio que pueden usar los usuarios de Oficina Online. Es una
herramienta de planificacion que le permite establecer un listado de tareas con
informacién referente a las mismas, estableciendo prioridades, fechas de inicio y final,
porcentaje del trabajo desarrollado, y descripcion de la tarea.

El acceso a la lista de tareas se puede realizar de dos formas distintas:

- A través de un navegador web de forma segura
- A través de Outlook con el conector Outlook-Zimbra
A través del cliente de correo Zimbra Desktop

1.6 Maletin

El Maletin es un servicio que pueden usar los usuarios de Oficina Online. Es un espacio en
disco estructurado en carpetas donde puede depositar informacién (ficheros) para su uso
personal. La informacién podrad compartirse con otros usuarios.

El acceso al disco duro personal se puede realizar a través de un navegador web de forma
segura y a través del Zimbra Desktop.
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1.7 Sincronizacion desde dispositivo moévil ActiveSync

La Sincronizacion desde dispositivo movil a través de Internet es un servicio que pueden
usar los usuarios de Oficina Online. Permite el acceso a través de Internet al servicio
Oficina Online utilizando un dispositivo modvil que permita configurar cuentas de correo
ActiveSync. La sincronizacion le permite actualizar la informacion que se encuentra en
ambos dispositivos, es decir, la sincronizacion es bidireccional.

2 Modos de acceso. Configuracion.

El acceso a los servicios de Oficina Online se puede realizar de cuatro formas.

= Acceso al servicio de correo de Oficina Online a través de cualquier cliente de correo
POP3/IMAP4 (Outlook Express, Netscape, etc.)

= Acceso a todos los servicios de Oficina Online a través de un navegador de forma
segura desde cualquier parte de Internet, Correo Web.

= Acceso a todos los servicios de Oficina Online desde cliente pesado Outlook®

» Sincronizacion movil

(2) Haciendo uso del conector Outlook-Zimbra

A continuacién se explica como configurar cada uno de los modos de acceso.

2.1 Configuracion Outlook Express

Para acceder al servicio de correo POP3 e IMAP4 a través de un cliente de correo que
permitan configurar cuentas POP e IMAP.

POP3

IMAP4

Caracteristicas

El servidor descarga toda la
informacion en su disco duro
fisico cada vez que se conecta

La descarga (sincronizacion) de la
informacién se puede configurar:

- descarga de todos los mensajes
0 solo de los nuevos mensajes
en el disco duro

- descarga sélo de la cabecera de
los mensajes en el disco duro.

(siempre deja una copia en el
servidor)

Ventajas

- Libera el espacio del buzén de
correo de forma automatica

- Permite trabajar cuando no
hay conexién a Internet, ya
que tiene los correos en local.

- Es mas &agil porque no
necesita acceder al servicio
cada vez que quiere abrir un
correo porque ya lo tiene en
local

- Permite simular el
funcionamiento de un correo
POP3 y por tanto tener las
mismas ventajas.

- Se puede leer el correo desde
cualquier ordenador en el que se
configure la cuenta o desde el
navegador.

- El servidor retiene la informacion
hasta que solicite su eliminacion.

- Mayor seguridad ya que
Euskaltel hace backups de la
informacién de Oficina Online.
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- Garantiza la ubicuidad de Oficina
Online.

- Adicionalmente permite:
e Duplicar los correos en
local y en el servidor
e Mover aquellos correos que
le interesen a local
e Subir correos que estan en
local de nuevo al servidor

Inconveniente |. yna vez que se ha descargado |- Al proporcionar una mas amplia
los correos del servidor no se gama de posibilidades es un
pueden leer desde otro poco mas complejo

equipo, ni tampoco a través
del Navegador.

- Si se estropea el disco duro en
el que se almacenan los
correos pierde la informacién.

- Se pierde la ubicuidad de
Oficina Online

Importante: Se recomienda la configuracion de la cuenta de correo como IMAP4 para
garantizar asi el acceso a toda la informacién desde cualquier sitio y en cualquier
momento.

A continuacion se muestra un ejemplo de configuracion haciendo uso de cliente de correo
Outlook Express, pero puede utilizarse cualquier cliente de correo que soporte cuentas
POP e IMAP.

1. Si ya tiene instalado el cliente de correo:
= Dentro de la barra de menl, en HERRAMIENTAS seleccione CUENTAS....
* En la ventana “Cuentas de Internet”, seleccione la pestafia CORREO.
* Pulse AGREGAR — CORREO. Se le abre el “Asistente para la conexién a Internet”.
Siga en el punto 2.

2. Si es la primera vez que accede al cliente de correo, directamente se le abrird el
“Asistente para la conexion a Internet”, ejecute los siguientes pasos:
= Introduzca el nombre que desea que aparezca al enviar su correo. Pulse
SIGUIENTE.
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Asistente para la conexion a Internet

Su nombre

Al enviar carreo electronico, su nombre aparecerd en el campo De del menzaje
zaliente. E zcriba su nombre tal p como desea que aparezca.

Mombre para mostrar: ||

Par ejempla: Jarge Lopez

Cancelar

E

= Introduzca la direccion de correo. Pulse SIGUIENTE.
Asistente para la conexion a Internet E

Direccion de comreo electionico de Internet

La direccidn de comeo electranico ez la direccion que atras personas utiizaran para
enviarle menzajes.

Direccicn de cormen electrénica: | <direcoion comeas|

Paor ejempla: alquien@microzoft. com

[ < Afrds ” Siguien_te>l [ Cancelar ]

euskaltel

= Introduzca los nombres de los servidores de correo entrante POP3 o IMAP4 y

saliente SMTP. Pulse SIGUIENTE.
= Servidor POP3: pop3.oficina.euskaltel.com

= Servidor IMAP4: imap4.oficina.euskaltel.com
= Servidor SMTP: smtpout.oficina.euskaltel.com

2.1.1 Configuracion servidor de correo POP3
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X

Asistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de comeo electrénico

Mi servidor de comeo entrante ez | POP3 w

Servidar de correan entrante [POP3, IMAP a HTTF):

pops.oficinag.euskatel.com

El zervidor SMTF ge utiliza para el coreo zaliente,

Servidor de comen saliente [SMTP):

sintpout.oficing euskatel.com

[ < Abrds ]| Siguiente > | [ Cancelar ]

= Introduzca el “Nombre de la cuenta” y “Contrasefia”. Pulse SIGUIENTE.

Nombre de la cuenta: direccion_de_correo
Contrasefia: proporcionada por el Administrador de Oficina Online.

()

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de zesion del comreo de Internet

Ezcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia que su proveedor de servicios Internet
le ha proporcionade.

MNaombre de cuenta: |<direccinn corens |

Contrazefia: |-ooo-o-oo-| |

Becordar contrasefia

Si zu proveedar de zervicios Intermet requiere autenticacidn de contrazefia sequra
[SP4) para tener acceso a su cuenta de coreo, active la cazilla de venficacion "lniciar
zezi0n uzando autenticacion de contrazefia segura [SPA)"

[ Iniciar sesigin usando autentizacidn de contrazefia seguia [SPA)

[ < ftras ” Siguien_te>| [ Cancelar ]

= Para terminar de configurar la nueva cuenta de correo pulse FINALIZAR
Ya tiene configurada la cuenta de correo de Oficina Online. A partir de ahora podra utilizar

Outlook Express de forma habitual para disfrutar del servicio de correo que le ofrece
Oficina Online.
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2.1.2 Configuracion servidor de correo IMAP4

Asistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de corneo electrénico

Mi servidor de comeo entrante es ' IM&P W .

Servidor de correo entrante (FOP3, IMAP o HTTP]:

imap4 oficing euskalttel.com

El servidor SMTP s utiiza para el comeo salierte.
Servidor de correo saliente (SMIP):

. smtpout.oficina euskalttel com

[ < Alrds ][ Siguienge>] [ Cancelar

= Introduzca el “Nombre de la cuenta” y “Contrasefia”. Pulse SIGUIENTE.

Nombre de la cuenta: direccion_de_correo
Contrasefia: proporcionada por el Administrador de Oficina Online.
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(]

Asistente para la conexidn a Internet

Inicio de zesidn del correo de Internet

Ezcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia que su proveedar de servicios Internet
le ha proporcionade.

MNaombre de cuenta: |<direccinn corens |

Contrazefia: |-ooo-o-oo-| |

Becordar contrasefia

Si zu proveedar de zervicios Intermet requiere autenticacidn de contrazefia sequra
[SPA] para tener acceso a su cuenta de cormeo, active la casila de venficacion "lniciar
zesion uzando autenticacion de contrazefia segura [SPA]"

[ Iniciar sesigin usando autentizacidn de contrazefia seguia [SPA)

[ < ftras ” Siguien_te>| [ Cancelar ]

Para terminar de configurar la nueva cuenta de correo pulse FINALIZAR
Nada mas terminar la configuracion de la cuenta le pedira descargar las carpetas

del servidor. Esto le permite configurar a qué carpetas, de todas las que tiene en el
servidor, quiere acceder desde Outlook Express.

Outlook Express X

L ] 'l-.,‘ iDesea descargar carpetas del servidor de correo agregadao?
[ ]

ER I

Pulse SI.
Comienza el proceso de descarga.

Descargan carpetas desde imap4.oficina.euskaliel.... E'

& =

Descargando la lista de carpetas dizponibles en el zervidor.
Puede tardar wanos minutos 21 ene una conesidn lenta.

Autarizando...

Cancelar
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A, a continuacion, ejecute los pasos que se detallan en el siguiente apartado.

2.1.3 Configuracion carpetas IMAP

= Por defecto, las carpetas basicas ya aparecen seleccionadas.

Bandeja de entrada
Elementos eliminados

Borrador (almacena los borradores cuando se accede via Outlook
Express)

Bandeja de salida
Borradores (almacena los borradores cuando se accede via Web)
Elementos enviados

B Mostrar u ocultar las carpetas IMAP @@

Cuentas:

imap4.oficina...

Mostrar las carpetas que contengan:

Todo Visible
Carpeta
@ Bandeja de entiada Restablecer lista
B Elementos enviados =
@ Contactos

{2 Conreo no deseado
{BElementos eliminados

[ Ira Il Aceptar ][ Cancelar

= Pulse ACEPTAR.

Ya tiene configurada la cuenta de correo de Oficina Online. A partir de ahora podra
utilizar Outlook Express de forma habitual para disfrutar del servicio de correo que
le ofrece Oficina Online.

Para modificar la estructura de carpetas que se muestra en cada momento ejecute
los siguientes pasos:

= Dentro de la barra de menld, en HERRAMIENTAS, seleccione CARPETAS
IMAP...
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L] imap4.oficina.euskaltel.com - Outlook Express

Archiva  Edicidn  Mer  Herramientas Mensaje  Ayuda

I_Lﬂ = e*‘ eﬁ"’ 9 — x @ - W
Crear correo Enviar ¥ 1. Direccione
)
Carpetas x
Qutlook Express
@ Carpetas locales
i Bandeja de entrada [ Sincronizar cuenta ] [ Carpetas [MAP,., Configuracién w
F} Bandeja de salida
{7 Elementos enviados Carpeta Mo leido Total | Configuracion de sincroniz. ..
(3 Elementos eliminados fBandeja de entrada 0 0 Todos los mensajes
<& Borradar B Elementos enviados 1} o O
- EBorrador a |
42 Bandeja de entrada BACarren electrénica na de... o o O
£ Elementos enviados
& Borrador
$E Correo electrdnico no deseado

= Establezca la nueva estructura. Pulse ACEPTAR.

2.1.4 Configuracion SMTP en cuentas de correo POP3

Para configurar el SMTP ejecute los siguientes pasos:

= Dentro de la barra de ment, en HERRAMIENTAS seleccione CUENTAS....

= En la ventana “Cuentas de Internet”, seleccione la pestafia CORREO.

= Seleccione la cuenta de Oficina Online, pulse PROPIEDADES.

= En la ventana “"Propiedades de ...”, seleccione la pestafia SERVIDORES.

El checkbox “Mi servidor requiere autenticacion” no tiene que estar
marcado.

¥ Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com E”z

General | Servidores |Eu:une:-:iu.‘un Segunidad | Opciones avanzadas

Informacion del zervidar

ti servidor de cormeo entrante ez | POP3

Carreo entrante [POP3): | pop3.oficina.eusk altel.com |

Corren saliente [SMTP) | smtpout. oficina. eusk altel com |

Servidor de comeo entrante

MHombre de cuenta: |<direccinn comed |

Contrazefia: |oooooooo |

Recordar contrasefia

[Tiriciar sesién usanda autenticacion de contrasefia sequra

Servidor de coreo saliente

[ Mi servidar requiere autenticacin

I Aceptar ] l Eancelar] l Aplicar ]

* Luego ir a pestafia OPCIONES AVANZADAS y cambiar en Correo
saliente (SMTP): 25 por 587
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= Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com E|rg|

General | Servidores | Conesidn Seguridad| DDCiUnESBVBHZBdaSL

Muimeroz de puerto del zervidor

Carrea saliente [SMTP) |58? | [Predeterminado]

[CJEl servidor requiers una conesidn segura [S5L]

Comeo entrante [POP3):

[]El servidor requiere una conexidn segura [S5L)

Tiempo de ezpera del servidar

Cotta ) Largn 1 minuta
Envio

[ separar menzajes mayares de l:l KB
Entrega

["]Mantener una copia de los mensajes en el servidor

EE

Aceptar l lEanceIar] [ Aplicar ]

2.1.5 Configuracion SMTP en cuentas de correo IMAP4

Para configurar el SMTP ejecute los siguientes pasos:

euskaltel

= Dentro de la barra de ment, en HERRAMIENTAS seleccione CUENTAS....
= En la ventana “Cuentas de Internet”, seleccione la pestafia CORREO.

= Seleccione la cuenta de Oficina Online, pulse PROPIEDADES.

= En la ventana “"Propiedades de ...”, seleccione la pestafia SERVIDORES.
* El checkbox “Mi servidor requiere autenticacion” no tiene que estar

marcado.
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*= Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com

Seguridad Dpciones avanzadas [MAP
General | Servidores | Conesion

Informacidn del servidor

ki zervidor de carren entrante ez |IMAP

Comeo entrante [[MAP): |imap4.Dficina.euskaltel.cnm |

Cormen zaliente [SMTP]: | gmtpout. oficing. euskaltel. com |

Servidor de correo entrante

MHombre de cuenta: |<direu:u:iu:un comed |

Contrazefia; |unuu |

Recardar contrazefia

[ ] Iniciar sesidn uzando autenticacidn de contrasefia zegura

Servidor de corren zaliente

[ Mi servidor requiere autenticacidn Configuracidn...

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar

Luego ir a pestafia OPCIONES AVANZADAS y cambiar en Correo saliente
(SMTP): 25 por 587

¥= Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com |E|r5__<|

General Servidorez Conexidn
Seguridad Opciones avanzadas [MaP

MHuimeroz: de puerto del zervidor |

Coren zaliente [SMTP): !

[CJEl servidor requiers una conexidn segura [S5L)

Corren entrante [IMAP):

] El servidor requiers una conesidn segura [S5L)

Tiempo de espera del servidor

Corta ) Largo 1 minuto

Ermeio

[ 5eparar mensajes mayores de I:I kB .

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar
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2.1.6 Configuracion SMTP autenticado servidor de correo POP3

La conexion SMTP debe ser autenticada. Para configurar el SMTP autenticado
ejecute los siguientes pasos.

= Dentro de la barra de menl, en HERRAMIENTAS seleccione CUENTAS....
= En la ventana "Cuentas de Internet”, seleccione la pestafia CORREO.

= Seleccione la cuenta de Oficina Online, pulse PROPIEDADES.

= En la ventana “Propiedades de ...”, seleccione la pestafia SERVIDORES.
= Marque “Mi servidor requiere autenticaciéon”.

*= Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com |E|®

General | Servidores |I:|:|ne:-cilfun Seguridad | Opciones avanzadaz

Infarmacion del servidar

ki zervidor de comen entrante es |POP3

Correo entrante [POP3]: |prS.nficina.euskaltel.cnm |

Correo saliente [SMTP): | smitpout. aficina. euskaltel. com |

Servidar de comeo entrante

Marmbre de cuesnta: |<direc:n::in:nn_n::n:nrre::n> |

Contrazefia: | TIIII L |

Fecordar contrazefia

[ Iniciar zesién usando autenticacidn de contrazefia sequra

Servidor de comen zaliente

Mi servidor requiere autenticacian Configuracidn...

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

» Pulse CONFIGURACION.
= Marque “Usar misma configuracion que el servidor de correo
entrante”.
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Servidor de correo saliente

Informacidn de inicio de sesidn

(%) |Jzar misma configuracidn que el servidor de comen entrante

() Iniciar zesidn uzando

[ Aceptar H Cancelar

* Luego ir a pestafia OPCIONES AVANZADAS y cambiar en Correo saliente
(SMTP): 25 por 587

¥= Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com |E|rz|

General | Servidores | Conexidn Seguridadl Dpcion%avanzadas[

Mimeros de puerta del servidaor

Coren saliente [SMTF): |58? | [ Fredeterminado l

[]El servidor requiere una conexion segura [S5L)

Corren entrante [FOP3];

[CTEl servidor requiers una conesion segura [S5L)

Tiempo de espera del servidor

Corta ) Largo 1 minuto

Erveio

[] Separar menzajes mayores de I:I KB

Entrega

] Mantener una copia de los mensajes en el servidar

ENEY

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar l

2.1.7 Configuracion SMTP autenticado servidor de correo IMAP4

La conexion SMTP debe ser autenticada. Para configurar el SMTP autenticado
ejecute los siguientes pasos.

= Dentro de la barra de ment, en HERRAMIENTAS seleccione CUENTAS....
= En la ventana "Cuentas de Internet”, seleccione la pestafia CORREO.

= Seleccione la cuenta de Oficina Online, pulse PROPIEDADES.

= En la ventana "Propiedades de ...”, seleccione la pestafia SERVIDORES.
= Marque “Mi servidor requiere autenticacion”.
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*= Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com |E|[z|

| Seguridad [ Opciones avanzadas | b P |
| General | Servidores | Conesidn |

Infarmacion del servidar

i servidor de carren entrante es ([

Correo entrante [[MAP): |imap#.Dficina.euskaltel.cum |

Correo saliente [SMTP: | smtpout. oficina. euzkaltel. com |

Servidar de comeo entrante

Maombre de cusnta: | <direccion_cormeo: |

Contrazefia; | T |

Recardar contrazefia

[ Iniciar sesidn uzando autenticacidn de contrasefia segura

Servidar de comeo saliente

ki zervidor requiere autenticacion Configuracidr. .

Aceptar l [ Cancelar Aplicar

Pulse CONFIGURACION.
Marque “Usar misma configuracion que el servidor de correo
entrante”.

Servidor de corren saliente

Informacidn de inicio de sesidn

(%) |Jzar misma configuracidn que el servidor de comen entrante

() Iniciar zesidn uzando

Fecordar contrazefia

Iniciar zezidn uzando autenticacian de conbrazefia segura

[ Aceptar H Cancelar

Luego ir a pestafia OPCIONES AVANZADAS y cambiar en Correo saliente
(SMTP): 25 por 587
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¥ Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com @E|

General Servidorez Conexidn
Sequridad Opciones avanzadas AP

MHuomeroz de puerto del zervidor I

Carreo zaliente [SMTP): mad

[] El servidor requisre una conexitn segura [S5L)
Cormeo entrante [IMAP]; 142

[] El servidor requiere una conesidn segura [S5L]

Tiempo de espera del servidor

Cortta —1J Largo 1 minuto
Erwio
[] separar menzajes mayores de KB
I Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

2.2 Configuracion de Correo Web

Para poder acceder a los servicios de Oficina Online a través del Correo Web no necesita
realizar ninguna configuracion. En el punto 4 encontrara la informaciéon necesaria para el
acceso Yy utilizacién de Oficina Online a través de Correo Web.

2.3 Configuracion Outlook con “Outlook-Zimbra connector”

Para acceder a los servicios de Oficina Online a través del cliente Outlook en la modalidad
de cliente pesado, es necesario disponer de Outlook 2003 SP3 o superior, o Outlook 2007
SP2 o superior.

2.3.1 Descarga de conector Outlook-Zimbra

Para poder usar el cliente Outlook en esta modalidad se requiere la instalacién del
conector Outlook-Zimbra, el cudl puede descargarse a través de los siguientes
enlaces:

= Conector para sistemas operativos de 32bits.
https://admon.oficina.euskaltel.com/ooZimbra/downloads/ZimbraConnectorOLK 8.0.3.780 x86.msi

= Conector para sistemas operativos de 64bits.
https://admon.oficina.euskaltel.com/ooZimbra/downloads/ZimbraConnectorOLK 8.0.3.780 x64.msi

2.3.2 Configuracion Outlook 2007 con conector Outlook-Zimbra

Para configurar su cuenta de correo, una vez tenga instalado el cliente Outlook
2007, ejecute los siguientes pasos:
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euskaltel

= Pulse sobre el icono de Outlook 7,

= Aparece la pantalla de seleccion de Perfil. Pulse NUEVO PERFIL
El nombre del perfil es meramente descriptivo, por lo que podra poner
cualquier nombre que identifique el perfil que esta creando, (Ej. — Oficina
Online). Pulse ACEPTAR.

Huevo perfil

X

. Acepkar
@ Crear perfil nuevo E

Cancelar

il

Mombre del perfil:

|nuev-:|_F'erFiI |

= A continuacidn aparecera el asistente que le guiara en el proceso de crear el
nuevo perfil. Seleccione “"Configurar manualmente las opciones del
servidor o tipos de servidores adicionales”

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

X

Configuracion automatica de la cuenta

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

[Siguwente>] [ Cancelar ]

= Seleccione “Otros” - “Zimbra Collaboration Server”
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Elegir servicio de correo electronico

() Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electronico,

() Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, Faxes v correo
de voz.

@ Dtros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion,

Servicio mavil de Outlook {Mensajeria de texto),
Zimbra Collsboration Server
Zimbra Persona

euskaltel

X

< Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar

Introduzca “Nombre del servidor”, “Direccion de correo electronico”,

y “Contraseia”. Pulse “Aceptar”.

Ajustes de configuracion del servidor de Zimbra

Configuracion de la descarga Configur acian ZDE
Canfiguracidn del servidor | Configuracidn de la conexidn

Escribe el nombre de tu Zimbra Collaboration Server. Para obtener infarmacian,
ponte en contacto con tu administrador del siskema.

Mambre del servidar: |remu:utu:u.oficina.euskaltel.cu:um

Itilizar conexion segura

Introduce la direccidn de corven configurada por el administrador del sistema.

Direccidn de correo: |usuariol@dominio.net |

Introduce la contrasefia asociada a la direccion de corren arriba especificada.

Contrasefia: | LTI Y |

I Aceptar ] [Cancelar ] [ Aplicar ]

Se accede a la pestafia “Configuracion de la conexion”. Pu
de “No hay proxy":

Ise la opcién
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Ajustes de configuracion del servidor de Zimbra

Configuracin da |a descarga Configur ackin 208
Configuraciin del servidor Configuraciin de ks conexidn
Cordigur & provces
=) No hay proxy

O eikzar la configurackin proxy de IE
) Configur acién de peoxy manual
Proxy HTTP Puerto 80

Procesamiento de certficados de coneidn segurd

Los certificados de servidor defectuosos se consider ardn

lhcepta] [Ian:d-v} [&ph:a

3 Correo Web

Todos los usuarios de Oficina Online pueden acceder a los servicios a través de Internet
utilizando el Correo Web. A continuacion obtendra informacién sobre como acceder.

3.1 éCOmo accedo via Correo Web?

Para acceder via OWA ejecute los siguientes pasos:
» Introduzca la siguiente URL en el navegador

https://web.oficina.euskaltel.com

» Introduzca ™“direccion de correo principal”, “Contrasefa” y seleccione la
modalidad de acceso. Pulse Iniciar Sesion.

= Nombre de Usuario: direccion_de_correo_electrénico

= Contraseia: proporcionada por el Administrador de Oficina Online

= Version: Especifica el tipo de interfaz web que se quiere utilizar, Podemos
elegir entre avanzada, estandar, mévil y predeterminada

o Avanzada. Ofrece todas las funciones para colaboracion en la web,
es la recomendada para utilizar con los navegadores mas actuales y
conexiones a internet rapidas.

o Estandar. Se recomienda cuando la conexion a internet es lenta o
con navegadores mas antiguos.

o Movil. Es la recomendada para acceder con dispositivos moviles
haciendo uso de navegador en lugar de ActiveSync.

o Predeterminada. El usuario puede seleccionar una de las tres
interfaces anteriores como predeterminada, de forma que al entrar
en este modo accedera con la opcion seleccionada.
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’& . .
asiael Oficina Online

Iniciar sesion

Predeterminada Iﬂ a2

Predeterminaca

Avanzada (Ajax)

Estandar (HTML)

f hatiil nformacion

3.2 éComo utilizo el Correo Web?

Una vez que accede a Oficina Online a través de Correo Web podra disfrutar de los
distintos servicios de Oficina Online. A continuacion tiene una descripcion de que es lo que
ve cuando accede a la herramienta.

euskaltel & Oficina Online = - Buscar

| Nuevo mensaje ~ | Responder || Respander a todo:

¥ Carpetas Ordenado por Fecha T

v & Bandeja de entrada -
BT carpeta

B Envados Ningin resultado encontrado

3 Borradores

£3 spam

v 7 Papelera

“ 4 Septiembre de 2013 L 2
D L M M ] v S
12 3 4 s s 7
8 9 10 1 12 13 14
15 7o o1 w
2 B M 25 % 7 8
[N
1

8 9 10 12

En el menu superior le aparecera un conjunto de opciones que podra seleccionar:
= La opcion Correo. Presentara el Buzon de usuario

= La opcion Contactos. Presentara los Contactos Personales de usuario.
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= La opcion Agenda. Presentara la agenda de usuario.
= La opcion Tareas. Presentara la lista de Tareas de usuario.

= La opcion Maletin. Presentara un espacio que el usuario puede utilizar para
almacenar archivos.

= La opcion Preferencias. Presentara las distintas opciones de configuracién de la
cuenta.

A continuacion se describen las distintas opciones y las acciones mas relevantes a realizar
desde cada una de ellas.

3.2.1 Correo

En el panel lateral izquierdo se muestra la estructura de carpetas del buzon.

3.2.1.1 Redaccion de Correo electronico

Para redactar un correo electrénico basta con hacer click sobre el boton “Nuevo
mensaje”

euskaltel & Oficina Online

Carreo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
il Hueva mensaje Responder || Responder a tadas || Reenviar | | Eliminar || Spam | | 24+

EREspetas) Ordenado por Fecha T
v é, Bandeja de entrada -

a carpeta

. Enviad
[ Enviados Mingun resultado encontrado.

@ Borradores
E@ Spam
v § Papelera
ﬁ carpeta
Buscar elementos compartidos...
Blsquedas
Etiquetas

¥ Zimlets

Redactamos el correo electréonico y se introducen los destinatarios del mismo,
bien escribiendo directamente las direcciones de correo electronico o pulsando
sobre “Para”, “CC"” para seleccionar contactos del almacén de contactos
personales o de la lista Global de direcciones (GAL).

euskaltel X Oficina Online T
rencias

9]

Fara ‘uguarmz@dmmmnnel

Asunto: [Asunta] Prioridad: [~ =
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3
Seleccionar direcciones

Q ‘ Buscar Maostrar nombres de: | Libreta general de direcciones -

E‘ Nombre Corren &,‘ Nombre Corren Contactes

% admin admin @dominio.net Contactos personales y compartidos

& apetido usuarioz@dominic.net

& vistar listal @ dominio.net

Libreta general de direcciones |

@ Nombre Apelide  usuaniol @dominic.net

Para

cc

cco

Eliminar

&m Anterior Siguiente S

Aceptar || Cancelar

3.2.1.2 Creacion de carpetas de correo electréonico

Se puede crear la estructura de carpetas de correo electrénico, para ello hay

que crear nuevas carpetas desde el panel lateral izquierdo e ir anidandolas de la
forma deseada.

euskaltel & Oficina Online

Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

4 Muevo mensaje ¥ Responcer || Responder a todos | | Reenviar Eliminar

¥ Carpetas Il COrdenado por Fecha ©

v é, Bandeja ﬂ Mueva carpeta [nf]
D carpel
[ Enviados Flujo de actividad
@BOFFEdOF 4k Ampliartodo
E'B Spam
'@ Papelera

Buscar elementos compartidos...

MNingun resultado encontracdo.

Biisquedas
Etiquetas
¥ Zimlets

3.2.1.3 Compartir carpetas de correo electronico

Para compartir una carpeta de correo electrénico basta con posicionarse sobre

ella y haciendo click con el botén derecho del ratén seleccionar la opcién
compartir.
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Carreo

Contactos Agenda Tareas

|E Husyo mensaje ™ |

Responder | | REesponder a tocdos

euskaitel

R-—:-—:-n-.-la|'| E

¥ Carpetas

L é Bandeja de entrada

D carpeta
E- Enviados
@- Borradaores
EB Spam

Papelera

Buscar elemer
é Mover

Busquedas
Etiquetas
- Zimlets

Ordenado por Fecha v

£ Mueva carpeta [nf]
f\_ Marcar todos como leidos

3 Eliminar

IE:[] Cambiar nombre de carpeta

(G Compartir carpeta
Editar propiedades

gk Ampliartodo

@ Carpeta vacia

resultado encontrada.

A continuacién se especifica el modo en el que se desea compartir la carpeta.

Propiedades de compartir

Compartir con:

— Rol

MNombre: carpeta
Tipo: Carpeta de correo

@ Usuarios o grupos internos
O Usuarios externos (solo visualizar)

Publico {solo visualizar, sin contrasefa)

EUlES |usuari02@dnmini0.net:

() Ninguno Hinguno

() Espectador Ver

@ Controlador Ver, Editar, Afadir, Eliminar

() Administracién Ver, Editar, ARadir, Eliminar, Administrar

— Mensaje

Enviar mensaje estanclar hd

Nota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidas a los
destinatarios y los datos de conexidn, en caso necesario.

| Aceptar || Cancelar|

3.2.2 Contactos

En el panel lateral izquierdo se muestran los distintos almacenes de contactos

existentes.
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3.2.2.1 Creacion de un contacto
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Para crear un contacto basta con hacer click sobre el boton *Nuevo contacto”, a
continuacion se rellenan los distintos campos con la informacién del contacto.

Guardar Cancelar = Elimina s
contactol
ﬁ ‘ contactol | Apellidos [=]
Correo: ‘ contacto 1@dominio2 net %+
Teléfono: | 28882828 Mévil
MI: ‘ Vombre deparntalia XMPP v |

Particular | <

B - |Cumpleaﬁos

3.2.2.2 Creacion de un nuevo almacén de contactos

Direccién: Particular * dp

v+

Para crear un nuevo almacén de contactos pulsamos sobre la opcién “Carpeta

Contactos nuevos”.

¥ Contactos 4‘_\

= Todas
E| Caontactos =

E Contactos respon E Carpeta Contactos nuevos

123

G Listas de correo E Carpeta Contactos compartidos

{gF‘apelera Elimina

Buscar elementos o o o rarmata

Bisquedas Editar propiedades
Etiquetas

¥ Zimlets

3.2.2.3 Compartir almacén de contactos

A B

{

Para compartir un almacén de contactos, se selecciona dicho almacén vy

seleccionamos la opcidn “Carpeta Contactos compartidos”.
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¥ Contactos ™
= Tadaos 123 |A|B | C
ECnntactns .

E Contactas respon E Carpeta Contactos nuevaos
E Listas de correo E Carpeta Contactos compartidas

igpapelera Elimina

T
3

Buscar elementos Cambiar nombre de carmpeta
Lisiisiis Editar propiedades
Etiquetas Armmlia

¥ Zimlets

A continuacién se especifica el modo en el que se desea compartir el almacén.

Propiedades de compartir

Mambre: Contactos
Tipo: Contactos

Compartir con: & Usuarios o grupos internos
= Usuarios externos (sélo visualizar)

= Publico [solo visualizar, sin contrasefia)

Correo: usuario2@dominio net;

Rol

) Ninguno Ninguno

@ Espectador Ver

) Controlador Ver, Editar, Afiadir, Eliminar

) Administracién Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar
Mensaje

Enwviar mensaje estandar hd

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nomhbre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexidn, en aso necesario.

URL

Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https:/ftablon.oficina eu...ricl @dominio.net/Contacts

Aceptar Cancelar

3.2.1 Agenda

En el panel lateral izquierdo se muestran las distintas agendas existentes.

3.2.1.1 Creacion de una cita de calendario

Para crear una cita basta con hacer click sobre el botéon “Nueva cita”, a
continuacion se rellenan los distintos campos. En el momento en el que se
seleccionen asistentes pertenecientes a la Oficina Online, podremos ver la
disponibilidad de calendario de los mismos.
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evskatel & Oficina Online B v Busca

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Cita X

Enviar | Guardar | Cerrar @ | = A‘{‘ Opciones ¥ | WebEx ¥

-
Asunto: I ctal

) — Mostrar
. X)
Asistentes: | | apellido * opcionales

Sugerir una hora

Ubicacion: ’ salal Mostrar equipo

Sugerir una ubicacién

Empezar: [14/2/2013 [ |19:30 v | [7] Todo el dia Repetir: | Ninguno v
Final: |14/2/2013 5 |20:30 v Recordatorio: |5ntum v| |3
£
Mostrar: d: V. Agenda ¥
ostrar: IOcupa o E genda Privado

Programador Ocultar a

0123456789 1011121314 151617 18 19 20 21 22 23 24
Todos los asistentes

@  usuariol@dominio.net ‘ _ ‘ [ |

&~ [wesor@somnon| G| | | ||| 11| || L

a - 'l

[ Libre [T} Nolaborable [l Ocupado [ Tentativa [ | Desconocido [l Fuera de la oficina

3.2.1.2 Creacion de una nueva agenda

Para crear un nuevo calendario pulsamos sobre la opcién “Nueva Agenda”.

euskaltel & Oficina Online

Cormeo Contactos Agenda Maletin
ﬂ.r‘lueua cita ™ |EI|m|nar| |L’3'|| 4 v| E
¥ Agendas o T T 7 hbr
v B agenda ﬁ, MNueva Agenda [nl]‘ |

Papzlera ﬂ, Afadir agenda externa [ne] |—

Buscar elementas comps «" Comprabar todos

Busquedas m Eorrar todo
Etiquetas
Enviar enlace libre y ocupado como  »
¥ Zimlets = yocup
R [T |

3.2.1.3 Compartir agenda

Para compartir una agenda, se selecciona dicha agenda y se selecciona la opcién
“Compartir Agenda”.
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Correo Contactos Agenda Tareas Maletin
5 Mueva cita = Eliminar | |25 = i - @ Hay
¥ Agendas H 2013 Lun, 16 de Septiembre
|7 E Agenda
|_ @Papelera E Campartir Agenda
Busear elementos comj 3¢ Eliminar
Bisquedas { ; ) Mover
Etiquetas Editar propiedades
¥ Zimlets J%' Volver a cargar If
0 WebEx % Abrir en una ventana nueva
W Ematicons T

A continuacion se especifica el modo en el que se desea compartir el almacén.

Propiedades de compartir

Mombre: Agenda

Tipo: Agenda
Compartir con: @ Usuarios o grupos internos
(7) Usuarios externos [sdlo visualizar)

@ Pdblico (sdlo visualizar, sin contrasefia)

Correo: | ysyario2@dominio net;

Rol

() Ninguno Minguno
@ Espectador Wer
() Controlador  Ver, Editar, ARadir, Eliminar

() Administracion Ver, Editar, AfRadir, Eliminar, Administrar

|:| Permitir a los usuarios ver mis citas privadas.

Mensaje

Enviar mensaje estandar hd

MNota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexidn, en caso necesario.

URL
Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:

ICS:  https://ftablon.oficina.eu.. riol @dominio.net/Calendar
Ver https:/ftablon.oficina.eu...riocl @dominio.net/Calendar.html
Qutlook: webcal://tablon.oficina.e...riol @dominio.net/Calendar

Aceptar = Cancelar

3.2.2 Tareas
En el panel lateral izquierdo se muestran las listas de tareas existentes.

3.2.2.1 Creacion de una tarea

Para crear una tarea basta con hacer click sobre el botén “Nueva Tarea”, a

continuacion se rellenan los distintos campos.

Agosto 2013



euskaitel

sl Oficina Oriine T -
G Contactos Agenda area O
Guardar | [Cancetar | [@|[E[2] [opoens -
— —
i [faread b [azarm iinte e =
T e e N N

Frioridad: |~ Nomaal Facha de entrega ™

it detaase: [ Toreas =
g Recordatone: ]|

Canfigurar

3.2.2.2 Creacion de un nuevo almacén de tareas

Para crear un nuevo almacén de tareas pulsamos sobre la opcién “Nueva
Agenda”.

euskaltel & Oficina Online

Comeo Contactos Agenda Tareas

| E Mueya tarea ™ | | E-:Iltarl | Eliminar | | l'! ' H:

¥ Tareas [T~ . ER
E! Mueva lista de tareas

tareal b
Tareas

Buscar elementos compartidos...

a ariadir una n

Mingur
Busquedas
Etiquetas

¥ Zimlets

3.2.2.3 Compartir lista de tareas

Para compartir una lista de tareas, se selecciona dicha lista y se pulsa sobre la
opcion “Compartir lista de tareas”.
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Correo Contactos Agenda Maletin
(] [ [0 €] (@] [
¥ Tareas

Papelera
tareal
Tareas

Buscar elementos compartide

Busquedas
Etiquetas
P Zimlets

euskaltel & Oficina Online

Correo Contactos

Ordenado por Fecha =

Haz clic aqui para afiadir una nueva tarea

5in fecha de entrega

Compartir lista de tareas
83 Eliminar

I Cambiar nombre de carpeta
Editar propiedades
@ Volver a cargar

Agenda Tareas Maletin

[eaua] [eumina ] [5-][@~] [&] [vore
¥ Tareas

Papelera
tareal
Tareas

Buscar elementos compan
Busquedas
Etiquetas
¥ Zimlets

@ webkx

Ordenado por Fecha =

Haz clic aqui para afadir una nueva tarea

Compartir lista de tareas

gun resultado encontrz

8@ Eliminar

I Cambiar nombre de carpeta

Editar propiedades
@ Volver a cargar

¥ Ematicons

euskaitel

A continuacion se especifica el modo en el que se desea compartir la lista de

tareas.
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Propiedades de compartir

Mombre: Tareas
Tipo: Carpeta de tareas

Compartir con: g Usuarios o grupos internos

) Usuarios externos (sélo visualizar}

@ Puablico [s6lo visualizar, sin contrasefia)

Correo: usuario2@dominio net;

Rol
) Ninguno Minguno
@ Espectador Ver
() Controlador  Ver, Editar, Afiadir, Eliminar

() Administracion Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

Mensaje

Enwiar mensaje estandar =

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexion, en caso necesario.

URL
Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https:/ftablon.oficina.eu...suariol @dominio.net/Tasks

Aceptar Cancelar

3.2.3 Maletin
En el panel lateral izquierdo se muestra la estructura de carpetas del Maletin
3.2.3.1 Creacion de una carpeta

Para crear una nueva carpeta nos posicionamos en la carpeta padre y
seleccionamos la opcién “Nueva carpeta”

euskaltel & Oficina Online

Comeo Contactos Agenda Tareas Maletin
_j, Huevo documenta Cargar archivo | | Descargar | | Editar | | Elimin
¥ Carpetas Ordenado por Nombre ©
YB Maletin = — rpeta
E subcarpeta a Mueva carpeta | eting
§§ Papelera @ Compartir carpeta
Buscar elementos co 5\2 Eliminar
L -
Etiquetas Editar propiedades

» Zimlets T
3.2.3.2 Subir un elemento
Para subir un elemento, seleccionamos la carpeta donde queremos subirlo y

pulsamos sobre el botdn “Cargar archivo”. El tamafio de los ficheros a subir no
puede ser superior de 10MB.
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euskaltel & Oficina Online

Cormreo Contactos Agenda Tareas IMaletin Preferencias

EYrp— uga arcnwa] [ Descargn] [earar] [evmnar] [~ ][ & -] [

¥ Carpetas Ordenado por Mombre T
¥ 53 maletin
D subcarpeta -

Papelera =
@ rap Ningun resultado encontrada.
Buscar elementos compartidos...

Etiquetas
B Zimlets

3.2.3.3 Compartir carpeta

Para compartir carpeta, basta con seleccionarla y pulsar sobre la opcidn
“Compartir carpeta”.

euskaltel & Oficina Online

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin
@, Flueya dacumenta ¥ | Cargar archivo | | [Jes-.‘al'-_:lar| | E-:I|tar| ’
¥ Carpetas Ordenado por Mombre ©
v £ Maletin

D subcarpeta
3 Nueva carpeta

Fapelera o
(& Compartir carpeta Mingun resultac

Buscar elementos comg

x Eliminar

Editar propiedades

A continuacidn se especifica el modo en el que se desea compartir la carpeta.
Propiedades de compartir

Etiquetas
» Zimlets

Mambre: subcarpeta
Tipo: Maletin
Compartir con: g, Usuarios o grupos internas

@ Usuarios externos (sélo visualizar)

@ Plblico [sdlo visualizar, sin contrasefa)

Correo: usuario 2@dominio.net;

(7 Ninguno Ninguno
@ Espectador Ver
() Controlador  Ver, Editar, ARadir, Eliminar

() Administracion Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

~ Mensaje

Enviar mensaje estandar "

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexion, en caso necesario,

~URL
Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https://tablon.oficina.ew....net/Briefcase/subcarpeta

AteEtal | Cancelar
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3.2.1 Preferencias

En el panel lateral izquierdo se muestran las distintas opciones, a continuacion se
describe cada una de ellas.

euskaltel X Oficina Online B - fuscar
Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
Guardar || Cancelar Deshacer cambios
¥ Preferendas -

68 General

% =

t—* ST Contrasefia: Cambiar contrasefia

£ Correo

ici i : Avanzada [Ajax]
R Fifros Iniciar sesion con: (%) [Ajax)
Estandar (HTML]

[P Firmas o By

5 Fuera de la ofidina

¥ Direcciones fiables Tema: | Serenidad «

@ Contactos Idioma: | Espaiial - espaiial

£ 2genda

ﬁ - " Redactar direccion: | De izquierda a derecha v | [[] Mostrar los botones de direccion en |a barra de herramientas de redaccidn

ompartir

1 Metificaciones Fuente: | Estindar =

| Dispasitivos méviles [P

&= GMT+01:00 Amsterdam, Berlin, Berna, Roma, Estocolmo, Viena v
= Importar/Exportar b predeterminada:

|2] Accesos directos

# 4 Septiembre dz 2013 » W
1

2 3 4 5 [ 7

8 9 10 11 12 13 14 Configuracién de
& [CJincluir carpeta spam en las bisquedas

15 17 18 19 20 2 bisquedas:
22 23 24 25 26 27 23
CL L [incluir la Papelera en las busquedas

22 30

3.2.1.1 General
= Permite seleccionar opciones relacionadas con la interfaz del Correo Web

= Permite modificar la contrasena del usuario

3.2.1.2 Cuentas

= Permite configurar cuentas POP/IMAP externas de forma que el correo de
dichas cuentas sea accesible desde la Oficina Online

3.2.1.3 Correo

= Opciones de visualizacion de mensajes
= Opciones de reenvio de mensajes
= Opciones de la interfaz de redaccion de mensajes

= Opciones de accesos a la cuenta via POP

3.2.1.4 Filtros

= Permite configurar y administrar filtros de correo electrénico

3.2.1.5 Firmas
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= Permite definir firmas que pueden ser embebidas en los mensajes
enviados y respuestas

3.2.1.6 Fuera de la Oficina

= Permite configurar un mensaje de vacaciones que cuando se active sera

enviado automaticamente a los remitentes de los mensajes recibidos.

3.2.1.7 Direcciones fiables

* Permite definir direcciones fiables de modo que en los correos recibidos
desde estas direcciones las imagenes se mostraran automaticamente.

3.2.1.8 Contactos

= Permite configurar opciones de insercion automatica de contactos.

3.2.1.9 Agenda

= Permite configurar opciones de visualizacion de la agenda

3.2.1.10 Compartir

* Permite administrar todos los elementos que el wusuario
compartiendo con otros usuarios

3.2.1.11 Dispositivos moviles

* Permite visualizar informacion de los dispositivos moviles desde los
cuales se ha sincronizado la cuenta via ActiveSync.

3.2.1.12Importar/Exportar

= Permite importar y exportar el contenido de la cuenta.

3.2.1.13 Accesos directos

» Muestra informacién sobre combinaciones de teclas que permiten
gestionar el correo web

3.2.1.14 Zimlets (Plugins)

= Permite seleccionar/deseleccionar plugins a nivel individual

3.3 Ocupacion del buzén

esta

La informacion de ocupacion del buzén puede consultarse via correo web accediendo
través de la interfaz estandar.
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En el ejemplo que se muestra a continuacién, el buzén del usuario ocupa 18,96KB
siendo la capacidad maxima del mismo de 5GB.

euskaltel & Oficina Online Buscar : _

Contactos = Agenda L% Tareas B Msletin -r' Freferencias B Redactar

Estés utilizando la version estandar d

C Actualizar &3 Redactar @lmpnmnr K Eliminar || Mover a... 4 Mover|| Accion
¥ Carpetas egtar | [] Organizado por: Fecha & @ P
& Bandeja de ... (6) 0 Nombre Apellido 15 de feb
[:": Enviados prueba =
[‘3 Borradores 0O Nombre Apellido } 15 de feb

Compartko desde: agendaZl compartkdo por _—
E_B Spem [] 'ombre Apelido 14 de feb
' Papelera Compartido desde: subcarpeta compartido por -

3.4 Recuperacion de elementos eliminados

Los elementos eliminados son recuperables por el usuario desde la interfaz avanzada
del webmail. La politica establecida de retencién de un elemento eliminado es de
cuatro dias, con lo que una vez pasado este tiempo el elemento no podra ser

recuperado.

Para recuperar elementos eliminados el usuario tiene que seguir los siguientes pasos:
» Acceder a través de la interfaz avanzada del webmail

= Posicionarse sobre la papelera de reciclaje

= Pulsar botéon derecho del ratén y seleccionar la opcién “Recuperar
elementos eliminados”

= En la nueva ventana que se muestra, seleccionar los elementos que
quiere recuperar.

= Pulsar el boton de la parte superior de la ventana para indicar en qué
carpeta quieren recuperarse los elementos.
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= Muevo mensaje *
¥ Carpetas
v _2, Bandeja de entrada
E carpeta
fj Enviadaos
@ Barradores
E'?, Spam
g Papelera
v £ Fuentes Rss
E Microsoft at Home
E Microsoft at Waork
3 MSNBC Mews
Buscar elementos compartic
Bilisquedas
Etiquetas

b Zimlets

[| ordenado por Fecha ©

Ningun rest

g Mueva carpeta [nf]

@ Vaciar Papelera

g Recuperar elementos eliminados

4 Cliente Outlook

euskaltel

Elegir carpeta

20 Cy pueden usar para desplazarse dentro de la lista,

Seleccionar la carpeta de destino,
Escribe algo en el cuadro para filtrar la lista, Pulsa el
tabulador para cambiar el enfoque, Las teclas de flecha se

Bandeja de entrada

¥ Carpetas

v _2, Bandeja de entrada
E carpeta
Ej Enviados
@ Barradores
g Papelera
v 3 Fuentes Rss
E Microsoft at Home

E Microsoft at Wark D

Mueva Aceptar Cancelar

A continuacion obtendra informacion sobre como utilizar el servicio Oficina Online a través del

cliente Outlook haciendo uso del conector Outlook-Zimbra.

En primer lugar debemos seleccionar el perfil configurado en el punto 2.3

4.1 Correo
En el panel lateral izquierdo observamos la estructura de carpetas del buzoén, el
usuario puede crear nuevas carpetas y organizar los elementos de correo electrdnico.

4.1.1 Redaccion de Correo electronico

Para redactar un correo electrénico desde Outlook, se pincha sobre el icono “Nuevo”

que se muestra encuadrado en la imagen.

Los destinatarios del mensaje podemos escribirlos directamente o seleccionarlos de
la lista global de direcciones o de alguno de nuestros almacenes de contactos.
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Earchivn Edicidn  Wer It Herramientas Accipnes I

Ejﬂﬂuevu v| @ (A5 x 4 Responder [=f Responder a todos [ Reenviar A\ d “B gﬁEnwaryregibir - % | G Buscar en libretas - @ -
| SE—— |

i
) Busqueda _ | & snagit [&{' wind .
) Busqueda _ | @ snacit [ | wincow 5
Correo - [F meanze o . =1
Carpetas favoritas ,63 Ho® e s Sin titulo - Mensaje (HTML
E Bandeja de enfrada b Mensaje Insertar Opciones Farmato de texto Complementos

A Correo sin leer

[ Enviados & A== \IiT// ﬂ @ LE? [ﬁ' Y ?' %

Carpetas de correo SE ]

Pegar IN & 8|22~ A= = | Libretade Comprobar Seguimiento Revision
L] Todos los elementos de o 7 = — || direcciones nombres [F- - ortografica
Portapapeles ™= Texto basico Nombres Incluir Opciones I Revisién

= 261 Zimbra - Nombre Apell

=[] Bandeja de entrad: —
[ carpeta ~ [—]
(5 Bandeja de salida =1 Seleccionan nombres: Global Address List E‘

Enviar
El Snr.raddnres cco Buscar: (2)Sélonombre () Méascolumnas  Libreta de direcciones
| Enviadas
@ L) Fuentes RSS I [ | 7 [Giobal Address Lst v|  Biisqueds avanzada
sunto:
@ Papelera
['a Spam | Maombre Mombre para mostrar Direccidn de carrea E|8Etl’ﬂnl‘
=] E’p Carpetas de busgu & admin admin admin@dominio, net
A Correo grande & apeliido apellido usuatioZ@dominio.net
Q Cor listal@dominio.net
8 Cor & Mombre Apelido Mombre Apelido usuariol @dominio.net
& mombre Apelido Mombre Apelido aliasusuariol@dominio.net
< E)
l Para - l |m ‘
[ cc-» | |istar |
[[cco> || |

4.2 Agenda

En el panel lateral izquierdo de la vista de calendario de outook se pueden ver todos
los calendarios existentes, el usuario puede crear calendarios adicionales.

4.2.1 Creacion de una convocatoria de reunion

Para crear una convocatoria de reunidn es necesario acceder a la vista de calendario
de Outlook, seleccionar el calendario en el que se quiere almacenar la cita y
pulsamos sobre “Nuevo”.

Rellenamos los datos de la cita y se insertan los asistentes, si los asistentes
pertenecen a la misma Oficina Online podemos ver la disponibilidad de calendario de
los mismos.

] |'6” Ho e s reunién - Reunidn - O X
IR
4 ™ Reunian Insertar Formato de texto Complementos @
3] calend - & &
‘g alendarie o E-‘J i ﬂ Mastrar como: | [l Mo dispo.. = S | B @& |E.~7‘
- === : L= 254
X Eliminar ) g, v O
Cancelar . Cita |Programacidn Areade G Aviso: 15 minutas - Periodicidad Tonas Clasificar Revisidn MNotas de
invitacion g Reenviar ~ reuniones @:‘]' horarias - ortografica ~ || la reunion
Acciones Maostrar Asistentes Opciones (P Revisian OneMote
Mo se enviaron invitaciones para esta reunidn,
La fecha de esta cita ya ha pasado.
[ Para... ] |ape||idn |
— N
== Asunto: |reunion |
Enviar
Ubicacian: |sa|a 2 = |
Comienzo: |viemes 15/02/2013 v| |8:00 v‘ |:|Todo el dia
Finalizacion: [viernes 15/02/2015 v [&:30 v/
iz
-
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N
-'/E-;:-a HY9 U+ v - reunién - Reunion - = X
Lo p=
- Reunidn Insertar Formato de texto Complementas 7]
= - o G 5 - =
=l ‘—E Calendatio o I:‘;_) ﬁ w = Mastrar como: [l No dispo. ~ {‘\ 'Q Ed & 1B/C |E)?#
X Eliminar ! 8, L [} ~ )
Cancelar Cita |Programacion Area de o 2 Aviso: 15 minutos - Periodicidad Zonas Clasificar Revisidn Motas de
invitacién L@ Reenviar = reuniones ta' horarias - ortografica~ || la reunidn
Acciones Mastrar Asistentes Opciones L} Revisidn OneMNote
L‘% 100% W viernes, 15 de febrero de 2013
11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 15:00 8:00 200 10:00 11:00 12:00 13:00
E‘ Todos los asistentes
& ' Mombre Apellido <usuario 1 @domii
@ zpelido

4.3 Contactos

En el panel lateral izquierdo de la vista de contactos podemos visualizar los distintos
almacenes de contactos existentes, el usuario puede crear almacenes de contactos
adicionales.

4.3.1 Creacion de un contacto

Para crear un contacto es necesario acceder a la vista de contactos de Outlook,
seleccionar el almacén de contactos donde se quiere almacenar el contacto y pulsar
sobre “Nuevo”. Finalmente se rellenan los campos con la informacion del contacto.

1

: Archive  Edici

| P— ] . = -r
: | (B =] . contacto 1 - Cont:
: [ Nuevo ~ | { |
e Contacto Insertar Formato de texto Complementos
I i %Guardary nuevo = | |8 General| %4 Certificados _S:Iﬂ _:l
Contactos 5% Enviar ~ Bl Detalles =5 Todos los campaos & =
Guardar o o Correa  Reunidn
L] Todos los eler| | y cerrar X Eliminar 87 Actividades slectranico
Mis contactos Acciones Maostrar Comunicar
85 Contactos
S| Cantactos res ’Nombre completa... ] |cc-ntacto 1

|85] contactosz? Crganizacidn: | | O
Vista actual Cargo: | | LT
® Tarjetas de Archivar como: |1, contacto w |

O Tarjetas de

() Tarjetas de

() Lista de telg |
O Por categor] Mastrar como: |c0ntact0 1 {mailcontactol @dominiocontactol.comj |

Internet
[ll.ij Correo electranica... ][Z] | mailcontacto 1 @dominiocontacto 1.com

O Par arganiz] Pagina Weh: |
) Par ubicaci
() Archivos de

Direccidn de Instant Messenger: |

Numeros de teléfono

sgregarnuevo|  [Trabaio.. (-] [seeseses
Personalizar la lF‘articuIar... ]E] |99999999

|
|
[Fax del trabajo... ]E] | |
[Mévil... -] | |

4.4 Tareas

En el panel lateral izquierdo podemos ver los almacenes de tareas existentes, el
usuario puede crear almacenes de tareas adicionales.

4.4.1 Creacion de tareas

Para crear una tarea desde Outlook es necesario acceder a la vista de Tareas,
seleccionar el almacén de tareas en el que queremos crear la tarea, y pulsar sobre
A\Y ”
Nuevo”.
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() tareas2 - Microsoft 0
i Archive  Edi -
— Sl o) HY 6 e )t
: & Muevo - &
h— Tarea Insertar Formatao
g_'— x g ™
Tareas mE
Guardar | Eliminar ||| Tarea |Detalles || A
gTodoslosel y cerrar
Mis tareas Acciones Mastrar
Y Lista detare] oo nto: |tarea 1
;_31 Tareas
] tareas2 o -
Inicia: |N|nguno
Vista actual -
WVencimiento: |Nlngun0
@ Lista senc
O Tareas act
) Préoximas .
©) Tareas ve Realizar ...
O Paor categ
Y Acicmacia

4.5 Compartir Elementos

Podemos compartir cualquiera de los siguientes elementos:

= Carpetas de correo

= Almacenes de contactos
= Agendas

= Almacenes de Tareas

o

euskaltel

Para compartir algun elemento, debemos seleccionarlo y editar sus propiedades:

11 12 13 14 15 18 17
13 19 20 21 22 23 24
25 28 27 28 29 30 31

8 deen

V3

abril 2013
I mm j v s d
1 2 3 4 5 & 7

6 7 8 910 11 12
13 14 15 15 17 18 19
20 21 22 23 24 25 X%
27 28 29 30 31

5 9 10 11 12 13 14 @
15 16 17 153 19 20 21 N
22 23 24 25 26 27 28 |4
29 30 EE

mayo 2013 [

I mm j v s d aIE

1 2 3 4 5§

i

i

L

8] Todos los elementos del Calendario

Mis calendarios

Abrir

Abrir en ventana nueva
Guardar comao...

Veren modao superpuesta
Moyer "agendal”...

Copiar "agendal’..

Eliminar "agenda2”

Cambiar nombre "agenda“...
Mueva carpeta..,

Subir en la lista

Eajar en la lista

Marcar todos como leidos
Enviar par carreo electronica...
Publicar en Internet

Propisdades

Seleccionamos la pestafia “Compartir”, donde se veran los usuarios con los que se esta

compartiendo el elemento:
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Propiedades de agenda?

| General | Pagina principal || Autoarchivar | Compartir

Mombre: Mivel de permiso:

apelida

afadi. | Pl |

~ Permizo:

Nivel de permizo: I Revisar j

I~ Crear elementos T Administrar campeta

¥ Leer elementos I~ Accidn en el flujo de trabajo
I~ Editar elementos = Eliminar elementos

¥ Heredar permisos de los padres

™ Permitir que los usuarios vean citas privadas

Pulsamos sobre “Anadir” para seleccionar el usuario con el que queremos compartir, si
seleccionamos que el usuario es de tipo “Interno”, podremos seleccionar el usuario de
la lista Global de direcciones de la Oficina Online.

’ s
Propiedades de agenda2
Configuracién para compartir elementos
Campartir con
* Internos " Externos " Piblico
Compartir esta carpeta con okros usuarios o grupos de Zimbra
6

Aceptar | Cancelar

Seleccionar usuario

Buscar: () Sélo nombre () Més columnas  Libreta de direcciones
‘ | Ir |Global Address List v Elsqueda avanzada
‘ MNombre Mombre para mostrar Direccion de correo eleckrani
;| admin :
8 apelido apelida usuario2@dominio.net
& listal listal listal@dominio.net
4 Mombre Apelida Mombre apelido usuatio 1 @dominic, net
§ MNombre Apelida Mombre Apelido aliasusuariol@dominio, net
£ 1} a
1 [ Acepkar ] Cancelar

Para compartir algun elemento, debemos seleccionarlo y editar sus propiedades:
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4.6 Abrir elemento compartido por otro usuario
Si un usuario de la Oficina Online ha compartido elementos con nuestro usuario,

podemos visualizarlos desde nuestro perfil

de Outlook, para ello seleccionamos

“Archivo > Abrir - Bandejas de entrada de otros usuarios”

[~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

MHuevo 3

Egrchivoigdicién Ver Ir Herramientas Accgnes 7

is ¥ | A

esponder a todaos p_—.-;\; Reenviar

Abrir 2
Cerrartodos los elementos
Guardar coma...

Guardar datos adjuntos

Carpeta

Administracion de archivos de datos...

Elementos seleccionadaos Chrl=A
Carpeta de otro usuario...

Calendario...

Archivo de datos de Qutloak..,

1 apellida [Calendaria)

E Bandejas de entrada de otros usuarios

Impaortary exportar...
Archivar...
Canfigurar pagina

Vista preliminar

i ks

Impgrimir... Ctrl=P
Trabajar sin conexion

Salir

Seleccionamos el usuario de la Oficina

nuestro usuario

Seleccionar buzon, de correo

Buscar: (%) 5dlo nombre

(O)Mas columnas  Libreta de direcciones

T apellidoCompartido desder Cont

Online que ha compartido elementos con

3

| | Ir | Global Address List

v | Bilisqueda avanzada

| Mombre Mombre para mostrar

Direccion de correo electrdni

& admin

& apelida

& listal

8§ Mombre Apelido
& Mombre Apelido

admin

apellido

listal

Mombre Apelido
Mombre Apelido

4

adrmin@dominic, net
2@domminio, net
listal@dominio.net
usuario L@dominio, net
aliasusuariol @dominio. net

>

Para -= l|

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

A continuacion veremos en las vistas correspondientes los elementos que el usuario ha

compartido con nuestro usuario.
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) Cutlook para hoy - Microsoft Outlook
E Archivo  Edicion ¥er It Herramientas Acc
i_),_']ﬂuevo - @ @ gﬂEnuiaryregibir - | &

1) Blsqueda

Lista de carpetas <«
Todas las carpetas e
gTodos los elementos de Outlook -

# i Zimbra - Nombre Apellido
= 3§ Zimbra - apellida

ﬁ apellido - Agenda

&5 Contactos

L& Carpetas de bdsqueda

4.7 Filtros de correo

Para administrar los filtros de correo seleccionamos la opcién “Herramientas >
Reglas del servidor de Zimbra...”, estos filtros se almacenan en el servidor, por lo
que las reglas se aplicaran aunque el cliente Outlook no esté abierto.

[~ Outlook para hoy - Microsoft Outlook

Earchi\ro Edicion  ¥er Ir ﬂerramientasiAccignes 2

5 Hueva - uﬁh @: _j g Enviar y recibir ]
: Busqueda instantanea »
R [l Libreta de direcciones... Ctrl=Mayis=B
_I;::‘:saladsfa;::::e‘tas Beglas del servidor de Zimbra...
gTodos los elementos de Out Asistente de Fuera de la oficina...

Lﬁ Reglas y alertas...

= 4t Zimbra - Nombre Apellid
= = Zimbra - apellida Limpieza de buzdn..,
ﬁ apellido - Agenda

@ Vaciar carpeta "Papelera’
=] Contactos
L@ Carpetas de basqued Farmularios 3
- ] 3
Tamarios de las carpetas e —
Administracion de archivas d Configuracion de la cuenta...

Centro de confianza...
Personalizar...

Cpciones.

Espacio de almacenamiento del buzdn...

4.8 Mensaje de vacaciones

Podemos establecer el mensaje de vacaciones seleccionando la opcion “Herramientas
- Asistente de Fuera de la oficina...”, el mensaje de vacaciones se almacena en el
servidor, por lo que si esta activo estarad en funcionamiento aunque el cliente Outlook
no esté abierto.

Agosto 2013



[~ outlook para hoy - Microsoft Qutlook

Eﬁrchivo Edician  Ver Ir ﬂerramientasiAccignes z

E._?;_:Jﬂuevo - @ @ “._EE

Lista de carpetas
Todas las carpetas

ﬂTodns los elementos de Out

[ £5F Zimbra - Nombre Apellid
= & Zimbra - apellido
ﬁ apellido - Agenda
|85 Contactos
Ep Carpetas de busgued

Tamarios de las carpetas
Administracion de archivos d

PHEHEE

&l

Enviar y recibir 3

Busqueda instantanea 3

Libreta de direcciones... Ctrl+Mayus+B
Beglas del servidor de Zimbra...

Asistente de Fuera de |a oficina...

Reglas y alertas...

Limpieza de buzan...

Vaciar carpeta "Papelera’

Farmularios 3

Macrao »

Configuracion de la cuenta...
Centro de confianza...
Persanalizar...

Opciones...

Espacio de almacenamiento del buzan...

4.9 Ocupacion del buzén

Para visualizar la ocupacion del buzén seleccionamos la opcion “Herramientas >
Espacio de almacenamiento del buzén...”,

[~ outlook para hoy - Microsoft Qutlaok

: Archivae Edicion  Ver Ir

E._sﬁﬂuevo - @ @ ‘_ij

Lista de carpetas

Todas las carpetas
gTodos los elementos de Outl
# #5 Zimbra - Nombre Apellid
= 5 Zimbra - apellido
ﬁ apellido - Agenda
|85 Contactos
D‘J Carpetas de busqued

Tamafias de las carpetas
Administracion de archivos d

PHEHEE

&l

Herramientas hAccignes z

Enviar y recibir 3
Busqueda instantanea 3
Libreta de direcciones.., Ctrl=Mayas =B
Beglas del servidor de Zimbra...

Asistente de Fuera de la oficina...
Reglas y alertas...

Limpieza de buzan...

Vaciar carpeta "Papelera’

Formularios 3
Macro 3
Configuracidn de la cuenta...

Centro de confianza...

Personalizar...

Cpciones.

Espacio de almacenamiento del buzan...

o

euskaltel

Aparecera un cuadro de texto indicando el tamafio total del buzén y el espacio

utilizado.
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&2 Fspacio de almacenamiento del buzon

Espario kokal: 5120,00 M&

D2

Espacio utilizado: 1.47 MB

Actualizar | Aceptar I

4.10 Delegar un buzén

Para delegar el acceso a un buzén en
Herramientas/Opciones/Delegados y seleccionamos el usuario en el que queremos

delegar.

{~) Bandeja de entrada en Zimbra - apellido
© Archivo Edicén Wer I Herramientas Accignes

E,_:ﬁﬂuevu - @ j )‘( 4 Responder bog Responder a todos g Reenviar

7

v “B ';-ﬁEnvlaryregblr = = [} Buscar enlibretas

otro

usuario

- @& Py g

e @atas @) (B[S |9 | By Mensajes - .ﬂﬂﬂa

@ Habilitar Live Meeting _
PR ————

H @Reumén enlinea _
e h

iremos a

Correo « ||[3 Bandeja de entrada
Carpetas favoritas % MBuscar Ba entrada Fel v| ¥
=] Bandeja de entrada Haga clic aqui para habilitar Bsqueda instantanea
A Correo sin leer
E Elementos enviados Orga Opciones
Carpetas de correo 2 E—
| Preferencias | Configuraciin de carren | Formato de correo | Ortografia | Otros | Perfiles | Delegados

2] Todos los elementos de carrea

€4 Carpetas personales
= £ Zimbra - apellidol
Bandeja de entrada
(3| Bandeja de salida
@ Borradores
3 Chat
E Enviados
3] Papelera
F_a Spam
Eﬂ Carpetas de busqueda

Los delegados pueden enviar elementos de tu parte. Para permitir que
otros puedan acceder a tus carpetas sin tener que darles también

permisos para enviar elementos de tu parte, ve &l cuadra de didloga
Propiedades de cada carpeta y cambia las opdiones en la pestafia

Compartir.
Afiadir... I

Seleccionar usuario

Buscar: (%) Sdlo nombre () Més columnas  Libreta de direcciones

A continuacion se dan todos los permisos:

[ 5lobal Address List w| Bisqueds avanzada

| Nombre Nombre para mostrar Dire|
§ admin admin =d
§ apelidoi apellidal no
£ apelido2 apelido2 ngf
§ Usuario Chequeos Usuario Chequeos ch
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Agenda

Tareas

Contactos
Motas

Diario

legado: apellido?

~Este delegado cuenta con los siguientes permisos

Administrador

¥ El delegadn puede ver mis citas privadas

¥ El delegado recibe copias de las peticiones de reunisn que me envian

[~ |

I.-'-\dminish'ador

v El delegado puede ver mis tareas privadas

|~ |

Bandeja de entrada INinguno

=
[Ninguro |
Jningurc |
Jningurc |

¥ Enviar automaticaments un mensaje al delegado resumiends estos permisos

Aceptar I

Cancelar |

euskaitel

Se comparte el buzdon para que el usuario en el que se quiere delegar pueda acceder.
Para ello nos colocamos sobre Zimbra-nombre usuario y dando al botén derecho

seleccionamos

Propiedades/Compartir

y Compartir con Internos,

continuacion el usuario en el que queremos delegar:

Carpetas de correo

[[Z Borradores
3 Chat
[ Enviados

(@ spam

Efj’ Carpetas personales
= £ zZimbra - apellidol

[ Bandeja de entradg
(51 Bandeja de salida Propiedades de Zimbra - apellido1

Ed Carpetas de busqu|

2] Todos los elementos de correo -

| General || Pagina principal | Compartr

Mo hay elementos disponibles en esta vista.,

|- ] Correo

Calendario

Contactos

Mombre:

Nivel de permiso:

o s e |

Compartir con

& Internos

Afiadir Elirniriar I

P S
N Configuracién para compartir elementos

 Extermos

Compartir esta carpeta can atros usuarios o grupes d

Aceptar

7] Tareas
=

Seleccionar usuario

Buscar: (2)Sdlo nombre  (Més columnas  Libreta de direcciones

[ | 1r | [Global address List v| Bisquedaa
| Hombre Nombre para mostrar

8§ admn admin

8 apelidol apelido1

apellido2

Usuario Chequsas

& Usuario Chequses

O |

=3

[acpr ] [

Seleccionamos como Nivel de permiso: Delegado

eligiendo a
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Propiedades de Zimbra - apellido1

General | PAgina principal Comparh’rl

MHombre: Mivel de permizo:

apellidoZ Delegado

Afiadi... | Elirninar

Permizos

Mivel de permizo:

[ r
[ [
v 3

| [ Aceptar ] [Cancelar ] [ Aplicar ]

o

euskaltel

Para acceder con el usuario al que se le han dado permisos desde su Outlook vamos a
Archivo/Abrir/Bandejas de entrada de otros usuarios y seleccionamos el usuario

correspondiente:

Egrchi\rohgdicién Wer Ir Herramientas Accignes I

: Huevo ¥ fviar \d @ -_'E Enviar y regibir ~ [ | [L
_ Abrir 4 Elementos seleccionados Ctrl=A
' Cerrar todos los elementas Carpeta de otro usuario...
‘,_\", Guardar coma... LCalendario...
= Guardar datos adjuntos 3 Archivo de datos de Qutlook..,
l: Carpeta » E Eandejas de entrada de otros usuarios
R bbb i n b A b Flxl

Seleccionar buz6n de correo

Buscar: (#)Sdlonombre () Més columnas  Libreta de direcciones
| | Ir |Global Address List w Blsqueda avanzada
| Mombre Mombre para mostrar Dire|
8 admin admin ad
£ apelidol apellido 1 n
8 apelido2 apellido2 no
§ Usuario Chequeos Usuario Chegueos ch

Si seleccionamos un correo de la bandeja de entrada del usuario que ha delegado el
acceso a su buzdén y respondemos, el destinatario verad que otro usuario ha respondido

en su nombre.

Kaixo

DE: de parte de

Para:| avaldivieso@euskaltel.com |

De: apellido2 [mailto:nombreZ@sis-internet.zimbra.euskalnet.net]
Enviado el: martes, 12 de marzo de 2013 11:14

Para: apellidol

Asunto: Kaixo

Kaixo
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5 Sincronizacion movil ActiveSync

Para configurar la sincronizacién entre un dispositivo movil que permita configurar cuentas
ActiveSync y Oficina Online se realiza lo siguiente:

= Desde las opciones del dispositivo modvil indicamos que queremos crear una nueva
cuenta de correo, en el tipo de cuenta indicamos “ActiveSync”.

Afadir cuenta de correo electrénico

&Qué tipo de cuenta?

Cuenta POP3

Cuenta IMAP

*» En los datos de la cuenta indicamos lo siguiente (dependiendo del mévil apareceran
todos o parte de los campos siguientes):

Direccién de correo electrénico: mi_usuario@dominio.net

Direccion del servidor/Servidor Exchange: mov.oficina.euskaltel.com
Dominio: dominio.net (el que haya en la direccion de correo)

Usuario: mi_usuario (si no existe campo Dominio, se anadird dicha
informacién en este campo, es decir sera mi_usuario@dominio.net)

o Contrasefia: Contraseiia_del_usuario

o Chequear Este servidor requiere una conexion SSL cifrada.

O O O O

= A continuacién se muestran un posible ejemplo de los ajustes necesario, aunque
puede variar segun el tipo de dispositivo.
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AJustes del servidor Exchange
ominio\nombre de usuario

uSuariol@dominio.net

ssssssns

ontrasena

Servidor Exchange

movnoﬁdnaueuskaltelmon{

v

Usar conexion segura (SSL)

v Aceptar todos los certificados de SSL

A continuacidon se muestran las opciones de sincronizacidon por defecto las cuales
pueden modificarse para ajustar la sincronizacion a las necesidades del usuario:

Opciones de cuenta

Planificacion del horario punta
Difusion

Planificacion del horario fuera de hora punt
Difusion

antidad para sincronizar

amano de recuperacion de correos electro

Periodo para sincronizar el calendario

2 Ssemanas

Enviar mensaje de correo electrénico
desde esta cuenta por defecto

W Notificarme cuando llega correo
electronico

Sincronizar contactos
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6 Cliente Zimbra Desktop

A continuacién obtendra informacién sobre como utilizar el servicio Oficina Online a través del
cliente Zimbra Desktop.

Este cliente permite el acceso fuera de linea de equipos Mac, Windows y Linux y
adicionalmente permite agregar Hotmail, Gmail, Yahoo! Mail y otras cuentas POP e IMAP.

Para obtenerlo puede acceder a: http://www.zimbra.com/downloads/zd-downloads.html y
descargarse la version para el sistema operativo que necesite. Una vez descargardo podra
instalarlo siguiendo las instrucciones del propio instalador.

Una vez instalado le aparecera una pantalla para configurar las cuentas que desee.

= Zimbra Desktop

Zimbra Desktop te permite acceder al correo electrénico mientras estas desconectado de Internet,

Cuando estés conectado, este programa sincronizara automaticarmente los datos en tu servidor con
este ordenador,

Pledes leer iU mensaje de correo eectrénico mientras estas desconectado y crear NUevos mensajes
para enviarlos la proxima vez que te conectes.,

Sigue estos pasos para acceder a t cuenta:

. Blige un proveedor de correo eectrénico
(Servicios de Zimbra, Correo Yahoo!, Grail, Mobilere, AOL, Exchange, POP e IMAR)

. Infroduce tu informacion de cuenta
(Direccidn de correo electrdnico, contrasefia v otros pardmetros de cuenta)

. Aflade cuentas de correo electrdnico adicionales
(Puedes acceder a mas de una cuenta, como tambign a varias cuentas de un proveedor)

. Iniciar Zimbra Desktop

(Puedes enwviar nuevos mensajes inmediatarmente, pero puede tardar un rato en descargar todos los datos
en el caso de una cuenta grande)

inicio = &y = fio = pregurn te = ahrir en ns

La opcion 2 nos permite introducir los datos de nuestra cuenta de Oficina Online,para ello se
configuraran las siguientes caracteristicas:

Tipo de cuenta: Zimbra

Nombre de cuenta: mi_usuario

Direccidon de correo electronico: mi_usuario@dominio.net
Contrasena: Contraseia_del_usuario

Servidor entrante: web.oficina.euskaltel.com

Zimbra Desktop permite no solo sincronizar con la cuenta de Oficina Online sino tambien con
cuentas de Gmail, Yahoo, etc. externas a la Oficina Online.
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También se pueden elegir diferentes opciones para la sincronizacion de mensajes al configurar

la cuenta.

VMware Zimbra pesktop

L ccuentaced  Af

inicio =

Tipo de cuenta

Mormbre de cuenta

Direccidn de carren

Contrasefia:

Servidor entrante
Seguridad

Configuracion de sinc

ADIR UNA NUEVA CUENTA

. [zimbra v|

Son compatibles los servidores de Zimbra Collaboration Server Metwork Edition vy
Open Source Edition versidn 5.0 v posteriores, Consulta al administrador del
sisterna sobre la cormpatibiidad del servidor, Para obtener mas informacidn sobre
Zimbra Collaboration Server, visita www.zimbra,com

: |test

: |test@sis-intemet.zimbraoo.euskalnet.net

Puerta: |443 Editar

: |web.oﬁcina.euskaltel.com

O MHinguno ® s50

ronizacidn

Fevisar mensajes

Sincronizar correo

ayuda en linea = notas de la version = preguntas frecuentes = foros de soporte = abrir en na

: Een cuanto leque correo nueyvo

: |Sincr0nizar todos los mensajes

[ Hahilitar eliminacidn de falos

Una vez configurado se podra acceder al Zimbra desktop y utilizarlo como cualquier otro
software de correo electrénico.

VMWare" Zimbra pesktop

Brisqueda de persanas q ‘ Ca

‘ ] Correo H H Libreta de direcciones ” DAgenda H [ Tareas ” éMaletin H @Freierenc\as H @Socla\ ‘

v A test

‘dcurreo VH Buscar H Guardar |

n | in:"drafts"

ES:\:‘;?::EEWMB il Muevo = ‘ @ EnvierRecibr | X Eimnar (% & ‘ € Responder & Responder atodos ¥ Reerwiar | L Spam | g ‘ | ‘ Dver v
@ Eorradores D‘ Ordenacia por: Fecha T

Eg Spam

.3, Bandsja de salida

17 Papelera Mingdn resultado encantrado

@ cesl's CarpetaCompartic
E Correo electronico na d
[ Fuentes Rss

Buscar elementos comg)

v B Carpetas locales

§ Papelera

» -2 Timets

Para ver un mensaje, haz clic en él.

En el menu superior le aparecera un conjunto de opciones que podra seleccionar:

= La opcion Correo. Presentara el Buzon de usuario

= La opcion Libreta de direcciones (Contactos).

Personales de usuario.

= La opcion Agenda. Presentara la agenda de usuario.

Presentara

los Contactos
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La opcion Tareas. Presentard la lista de Tareas de usuario.

La opcion Maletin. Presentara un espacio que el usuario puede utilizar para
almacenar archivos.

La opcién Preferencias. Presentara las distintas opciones de configuracion de la
cuenta.

La opcion Social. Presentara las distintas opciones de del zimlet Social.

Botén de conectado/no conectado. Muestra la opcion de conexidén en la que se
encuentra el desktop y permite cambiar el modo de conexidn.

Botén de ayuda. Permite acceder a la ayuda del Zimbra desktop.

Boton de configuracién. Permite crear/configurar las cuentas que hay creadas en
el desktop.

Las pestafias de Correo, Libreta de direcciones (Contactos) , Agenda, Tareas y Maletin tienen
un funcionamiento similar al descrito para el correo web en el apartado 3.2.

A continuacidén se describen las opciones exclusivas de el Desktop Zimbra.

6.1 Preferencias

En el panel lateral izquierdo se muestran las distintas opciones, que son similares a
las del correo web, con la particularidad de que existen configuraciones generales
para todas las cuentas y configuraciones exclusivas para cada una de las cuentas
que se configuren en el Desktop.

¥ ) Todas lss cuertas
§§§ General
(] Carren
j Redactar
@ Libreta de drecciones
E Agenda
|4 Access directos
Jﬁ Copias de seguritad
2 Iitlets
v Htest
L] Carren
j Firmas
(#) Perfiles
'f Firos.
@ Libreta de direcciones
[ Agenda
& Compartir
L‘J Matificaciones
"‘5 ImportariExportar
¥ 2 Carpetas locsles
% ImportariExportar

6.2 Social

‘ﬂuscer | Corren v‘ Busear ‘ Guardar

G Guardar m Cancelar

Firmas

hombre: | Firma #1

Deshacer cambios

Texdosin formato

Firma #1

Nugva firma Eliminar Adjuntar cortacto coma vCard

Utilizar firmas

Mensajes ruevos  Respuestas y reenvios

Cuenta principal: | Ninguna fitna v | Minguna fitna

Examinar... | Borrar

Afiadiir firmas:  (3) Encina del menssie () Debao de los mensajes

Permite integrar en el Desktop las redes sociales de Facebook y Twitter. El zimlet
social, que es como se denomina, esta activado por defecto, pero puede desactivarse
en las opcién de preferencias, zimlets.
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Zimbra Social

Bienvenido a Zimbhra Secial

Introduccion:

® Haz clic en "Anadirieiminar cuentas" para afadir tus cuentas de Twitter v Facehook

Asuntos pendientes:

® Sigue y envia actualizaciones a las cuentas de Facebook v Twitter
® ‘isita el sitio web de Digg para consultar algunas temas actuales sobre tus éreas de interés favortas v reenvialas atus amigas
® Buzca mediante Tvitter cualguier tema y comprueba lo que ka gente comenta a diario (debido & gue se guarda automaticamente)
® |ttiiza Twitter Trends pata estar siempre al tanto de las noticias més recientes del mundo de Twitter
® Consutta Tvvestheme para ver las URL que adjunta la gente (retweetea) entre = en Twitter

Realizar un tour rapide para obtener ayuda adicional

|:|No mostrarme este cuadro de dialogo de bienvenida de nuevo

Una vez accedido a la pestafa Social se puede configurar las cuentas de redes sociales.
En el panel lateral izquierdo se muestran las distintas opciones.

v Cuentas ‘Eus[;gr | Corren v || Busear ‘ Gusrdar ‘

d Afiadivisliningr cuertas o ) . .
No se ha encontrado ninguna cuenta. Haz clic en "Afadiveliminar cuentas’ para anacir una

Bilsqueda en Twiter ‘
¥ Bi Twitter
’ <G astis haende?
¥ Digg
7 Famoso en 24 horas
gj Tecnclogia Acottar LRL automaticamente
7 Ciencia
%j Deportes Tweetmeme:; Mas popular Qj Digg: Famoso en 24 horas @ @
) Entreteninento
¥ Tweethleme
¥ Mas populer
e No sé ha podida cargar. Detalles No sé ha podido cargar. Detalles
¥ Més reciente
¥ Tecnologia Cousejo: Haz clic ew ef botdn Actualizar para intentario de nuevo Consejo: Haz clic en of botén Actuglizar para intentario de nvevo
¥ Ertretenimienio
¥ Ciencia
+ Deportes

¥ Configuracion
ﬁé} Preferencias

@ Ayua

6.2.1 Cuentas

A través de esta pestana se pueden afiadir las cuentas de Facebook , Twitter o
Socialcast siguiendo los pasos que cada una muestre.

6.2.2 Configuracion

A través de las preferencias se puede configurar las distintas opciones de integracion
de zimbra-social.

Preferencias de zimlet social

Preferencias de aplicacion social:
Mostrar las noticias mas populares de Tweetheme por defecto
hostrar las principales tendencias de Twitter por defecto
Mostrar la opcidn "Famozo en 24 horas" por defecta
Ancho de la tarjeta de fuente:
M.* de actuslizaciones de Twitter que deseas gue se muestren:
N.# de bizquedas en Twitter que deseas gue se muestren:

Preferencias de integracion de Social-Zimbra:
Enviar corren de redes sociales con actuslizaciones de Twitter (una vez al dia)
hostrar alertas de actualizaciones de Twitter (cada 30 minutos)

D Mostrar botdn de la barra de herramientas "Relacionarse” en la aplicacion de corren

Aceptar Cancelar
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6.3 Botdon Conectado/Desconectado

Este botdn mostrara en todo momento si estamos en linea/conectados o
desconectados. En cualquier momento podemos pincharlo para cambiar el modo de
conexion.

En modo desconectado podra trabajar de la misma manera que en modo conectado
pero sin comunicacion con Internet, todo lo que haga se guardard y sincronizara de
nuevo cuando el Desktop esté en modo conectado, por ejemplo, los mensajes enviados
estando en modo desconectado se guardaran en la bandeja de salida hasta que el
Desktop esté de nuevo en modo conectado y puedan enviarse al destino.

Conectado

6.4 Configuracion

Al pinchar en la configuracidon aparecerd una ventana que nos permite modificar
nuestras cuentas actuales configuradas o afiadir mas cuentas.

VMware Zimbra pesktop

RPN (PR

test Edter Eiminer Restablscer Volver aindexer Restshlerer GAL

test@sis-internet. zimbrano, euskalnet. net Litima sincr, 12/08713 10:16 &g conectado

Iniciar D

inicio = ayuda en linea = notas de la wersion = preguntas frecuentes « foros de soporte = abrir en navegador web
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