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1. Primeros pasos

1.1. Entrar en la aplicacién de correo y herramientas colaborativas

Para entrar en la aplicacion de correo y herramientas colaborativas desde un navegador:

e Introduzca la direccién que le corresponde en la barra del navegador :

Terminacion de correo Direccién de acceso
@aragon.es https://correoweb.aragon.es
@salud.aragon.es https://correosalud.aragon.es
@educa.aragon.es https://correoeduca.aragon.es
@ext.aragon.es https://correoext.aragon.es
resto de terminaciones https://correoga.aragon.es

e El navegador mostrara la siguiente pantalla de inicio de sesion:

= GOBIERNO
=<DE ARAGON

Direccion de correo electrénico completa

Contrasefia
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¢ Introduzca su direccién de correo o cuenta de correo electronico completa en Direccién
de correo electrénico completa. ej/ jdelgado@aragon.es
¢ Introduzca la contrasefia en Contrasefia.

¢ Pulse Entrar.

= GOBIERNO
=<DE ARAGON

Direccion de correo electronico completa  jdelgado@aragon.es

Contrasefia sessssssssnnee
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1.2. Elementos de la interfaz de usuario

Después de iniciar sesion, se ve la pagina principal de correo:

Barra de Navegacién

#; [ Bandejadee... 1, [ m i
+ Q Buscar Y QBuscar (3 [ d Belen 1
£] Bandeja de entrada o Belen? P, © Urgente
1 Urgenie 410
Borradores Malil Delivery Subsystem 170817
7 ’ alrvara Buenos dias,
W Enviados Respuesta automatica del 170817 1 | amento las prisas pero necesito con urgencia los sigulentes datos
ﬁﬂ Trash test03@test aragon es 160817 Datos financieros del proyecto
s 5 | Personal involucrado
8 Drafts test03@test aragon.es 15 .
? Tengo reunion de urgencia hoy a las 10h
- s test03@test aragon.es 1500
= > ®
W Sent liems test03@test aragon es 150517 muchas gracias,
@
. test03@test aragon.es 15105
»
Alarma del calendario 0
L 4 Nombre Apellido Apellido
— Alarma del calendario 20817
e a ST Puesto o Cargo
.
Dpmsnzfien wagones 1eSNT ) | e Nombre de calle, Numero, Cédigo postal, Localidad
. Tewmmcn Tfno. « 555555555 (int.5555555)
bjimenez2@test. aragon.es 110517
®
Beatnz Jménez 18T o ¢ Oﬁm
Carpetas Espacio de Trabajo

Esta dividida en tres secciones:

e Barra de Navegacion (lzquierda): Pulsando los botones de la barra de navegacion, se
abrirdn las aplicaciones correspondientes: Correo, Contactos, Calendario, Tareas, y
Preferencias.

e Carpetas (Central): Dependiendo de la aplicacion que esté utilizando, pueden aparecer
datos o informacién organizada en carpetas.

e Espacio de trabajo (derecha): El contenido con el que esté trabajando, ej./ correos o
eventos, apareceran en el lado derecho de la pantalla.

La aplicacion elegida se lanza pulsando en el botén correspondiente de la barra de navegacion.
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1.3. Barras de herramientas

En casi todas las aplicaciones, la barra de herramientas se encuentra en la parte superior de la
pantalla. Por ejemplo, en la ventana de correo los botones para responder, reenviar y eliminar
correos se encuentran en la parte superior del espacio de trabajo. Los botones estan

representados por iconos de facil identificacion para una mas rapida comprension.

Barra de Herramientas

.

Bandejadee... 1, [] W
QBuscar B % Belen 1

10:52 AM © Urgente

Mail Delivery Subsystem

Buenos dias,

Resp tomatis
VeSuSSEE SclomEioR O Lamento las prisas pero necesito con urgencia los sigulentes datos

test03@test aragon es 160817 | Datos financieros del proyecto
E s s > Personal involucrado

st aragon.es

Tengo reunién de urgencia hoy a las 10h

test03@test aragon es

muchas gracias,

test03@test aragon es 508
@
test03@test aragon es 150617
'S
Alarma del calendario 20!
" Nombre Apellido Apellido

- Alarma del calendario 12,0817

a ST Puesto o Cargo
.
bjimenez2@test aragon.es 110817

: Nombre de calle, Numero, Cédigo postal, Localidad
S Tecrstun Tfno. » 555555555 (int.5555555)

bjimenez2@test.aragon.es 110517

=11

Consejo: Colocando el ratén por encima de un boton se muestra una pequefia explicacioén

sobre la funcion del mismo.

1.4. Configuracion de las preferencias de usuario

Se puede comenzar a utilizar el correo inmediatamente después del primer inicio de sesién. No

obstante, antes de hacerlo, se recomienda rellenar una configuraciéon basica.
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1.4.1. Editar lainformaciéon de usuario

El perfil muestra quién es a los demas usuarios con los que se comunica. Contiene una foto y
una informacién basica como el titulo profesional y los datos de contacto.

Editar perfil

wr

[ ]

Para actualizar los datos del perfil:
¢ Pulse en la fotografia en la esquina superior izquierda y pulse Editar Perfil.

La fotografia de su perfil puede ser vista por otros usuarios con los que esté conectado. Para
actualizar la fotografia:

ane JetsoNn Para: Jusn Delgado

n® alaza A
o Editar perfil

mos i.

Jorge Delgado

13 ¢
el Titulo
— Nombre

Pulse Subir archivo.
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¢ Abrir ED
(© v 1 L « Libraries » Foto » Portrait v & Buscar en Portrait p
Organizar v Nueva carpeta % i @
A~ -
W Favoritos g™
B Escritorio '
4 Sitios recientes
# Descargas 9931edcd9af1151 download.jpg niflos y tablet.jpg photo-147316331
502029142af%0be 1424-8c01139b136

@ Creative Cloud Files 82d32b6e8S8-shut d.jpg

terstock 369307..

1% Ecte equipo > 1
Documentos '
B AN
& Escritorio photographer-42 h k_145 shutterstock_164 shutterstock_197
& Imagenes 8388,pg 798616, jpg 209220,jpg 258723 jpg
N Miasica g It |
# Videos 3 !
B Disco local (C:) - 't sond —4ld |
s 05 (D) ' k219 h k222 h k 359
(- Datos (F) 087994 jpg 232246,jpg 473082 jpg
SAVG v
Nombre: v Archivos de imagen v

Abrir  |w Cancelar

¢ Se selecciona la fotografia de su ordenador.

e Se pulsa Abrir. La imagen seleccionada sera cargada y se mostrara en su perfil.

Nota: Su imagen de perfil ha de tener los siguientes formatos de archivo, JPG, PNG o GIF.

Para editar su nombre y datos de contacto:

e Pulse en la fotografia en la esquina superior izquierda y pulse Editar Perfil.

Editar perfil

Salir

¢ Se sitla en el dato que desea modificar de su perfil.
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Qsuscar Contactos (0) 5 4+ &

Nuevo contacto =3

Javier Benito
Titulo

Javier

Segundo nombre
Benito|

Sufijo

Cumpleaios

¢ Se edita y se completa la informacion.

e Al terminar, se pulsa en Guardar.
Para descartar los cambios, se pulsa en Cancelar.

Después de guardar los cambios, el perfil se vera en la ventana de Contactos.

QBuscar Contactos (1) 23 + ii}‘

Javier Benito

test javier@aragon es

» @8 Archivo de direcciu Contacto =

Javier Benito

CORREO ELECTRONICO

¢ Se pulsa el icono del aspa ( x ) para cerrar, y volver a la pagina principal.

1.4.2. Sonidos

La aplicacion de correo reproducird sonidos cada vez que reciba un nuevo correo, o alertara

acusticamente sobre un evento actual. Para desactivar los sonidos:
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Opciones General m
EEN
Idioma Espaf l
L contrasefia
Zona horarla Europe/Central l
CDoispositvos
J g Correo Silenciar sonidos . -
25 pigns Cuota 135Kb de llimitado el
i Administracion de la papelera  Revertir todas las notificaciones de ayuda 0
(3 rroP Version 6.2.¢3.3590
V% Mensaje de vacaciones acti Aspecto . Fresh v
5 pemi
Ayuda Mastrar ef panel de ayuta

&> Redireccionar todos los me
.:5 Correo sequro

53 calenaano

9 Archivos

e Se pulsa sobre Preferencias - Generales,
¢ Se ha de colocar el interruptor de Silenciar Sonidos en ACTIVO, arrastrandolo para

habilitar el silenciado.

1.5. Salir de la aplicacion de correo y herramientas colaborativas

Para cerrar la sesion actual y salir de la herramienta:

¢ Se pulsa en la foto de perfil y en el mend que aparece se pulsa Salir

Editar perfil

Salir

Importante: Cerrar el navegador o la pestafia del navegador no cierra la sesion
automaticamente. Siempre se debe cerrar la sesion pulsando el boton de Cerrar sesion,

especialmente si esta en un ordenador publico compartido. De lo contrario, cualquier otra
persona con acceso a ese ordenador podria ser capaz de acceder a los datos de su

cuenta.
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2. Manejo y organizacion del correo

La aplicacién de correo muestra sus correos electrénicos y carpetas de correo de forma similar
a muchos otros programas de correo:

Listado de correos electréonicos

@& [ Bandejadee.. 1t F [l i
+ Q Buscar 4 QBuscar = % Belen 1
) Belen 1 1052 AM © Urgente
Bandeja de entrada ()
i 4KD
& Boradores Mail Delivery Subsystem 170817
sbvarable Buenos dias,
A Enviados Reéspussta "“'“'“:‘C“'d"‘ 79517 T | amento las prisas pero necesito con urgencia los sigulentes datos
@ Trash test03@test aragon es 160817 0 Datos financieros del proyecto
3 s > Personal involucrado
& Drafts . test03@test aragon.es .
Tengo reunién de urgencia hoy a las 10h
. Sent test03@test aragon es 08,
O e Q2
8 Sentltems test03@test aragon es 180817 Muchas gracias,
" ¢ acce PR 8
. test03@test aragon es 150817
-~
Alarma del calendario 120
i o evento: Pe Nombre Apellido Apellido
Alarma del calendario 12108117
o - A aST . Puesto o Cargo
.
bjimenez2@test. arag
POMMEAREN AN I o5 74 Nombre de calle, Numero, Codigo postal, Localidad
. .. @ Teemutnin Tfno, « 555555555 (int.5555555)
bjimenez2@test.aragon.es 1110817
®
Beatnz Jménez 1nosT o O o Em
Carpetas Correo seleccionado

Sugerencia: Al abrir la aplicacion de correo, se mostrard automaticamente el primer correo
en la carpeta de entrada. Si no se desea que esto suceda, se puede cambiar este
comportamiento en Preferencias - Correo desmarcando Seleccionar automaticamente

mensajes.
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2.1. Redactar y enviar correos

Para preparar un nuevo correo, se pulsa en Nuevo en la zona superior del panel derecho.

La ventana del editor de correo se abrira.

- $& ([ Bandejadee... 1y [) B <& & >
v Q Buscar @ QBuscar 3 % Belen 1
© Urgente
(2] Bandeja de entrada q Beent 0
* Umgents 4Kb
& Borradores Mail Delivery Subsystem 170817
silverable mal. ACCEPTED: p... 1K Buenos dias,
W Enviados 0 Ref?“_“" automatica del 179517 1 amento las prisas pero necesito con urgencia los siguientes datos:
@ Trash ~ test03@test aragon.es 160517 Datos financieros del proyecto
Prueos ox o Kb Personal Involucrado
‘ Drafts ~ testD3@test aragon.es 150517 2
R i el e st e 2 Tengo reunion de urgencia hoy a las 10h
& Sent testO3@test aragon. es 150817
& Sent items . testO3@testaragones 150817  Muchas gracias,
test03@test aragon es 1508117
O ke e cont 5N 2K
-, Alarma del calendario 1200807
. icacion de svento: ‘Periddico d... 78 ’ Nombre Apellido Apellido
. Alarma del calendario 12008117 .
Z e Wt o 2 a ST Puesto o Cargo
bjimenez2@test aragon.es 110817 = Nombre de calle, Numero, Cédigo postal, Localidad
8 de control de scceso; Cale... (212 Tetmmatcon Tfno. » 555555555 (int.5555555)

bjimenez2@test aragon.es 110517

@0 OmEIWS,

Beatriz Jménez

Para escribir el correo electrdnico:

Redaccion de mensajes

Jose Antonio ©

Asunto . Re: Documentacion
AO B 1 U s = = = =

Muchas gracias!

e Se especifica uno o mas destinatarios en el campo Para (para mas detalles ver el
apartado Destinatario),
¢ Se escribe un Asunto,

¢ Se escribe el cuerpo del correo.
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2.1.1. Destinatario (Para)

Se pueden especificar una o mas direcciones de correo a las que se desea enviar el correo.

Redaccion de mensajes

e Se pueden seleccionar las direcciones de correo de la libreta de direcciones pulsando el
icono de Afiadir destinatario situado a la derecha del campo.

¢ Se desplegara una lista. Se pulsa sobre un contacto de la lista para copiarlo al campo.

Pulsando sobre la ventana de edicion del correo, se cierra la lista de direcciones.

Atajo: Si se comienza a escribir la direccién o el nombre del destinatario en el campo Para,
se mostrara una lista con las direcciones de la libreta de contactos que coinciden, y se

podré& seleccionar una cualquiera pulsando la misma.

Aunque la direccidon no se encuentre en la libreta de direcciones, se puede escribir. En este
caso, la direccion no coincidente, aparecerd marcada en color rojo, como aparece en la
siguiente imagen.

m Redaccion de mensajes S & m

- Para direccion@nocoincidente € |

Asunto @
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B Tipos de destinatario

Para que un destinatario reciba su correo electronico como CC (Copia Carbén, enviada a
aquellos destinatarios que queremos que estén informados, pero para los que no va
directamente destinado el correo) o CCO (Copia Carb6n Oculta, también llamada BCC en
inglés, que pone en copia a destinatarios que no ven los demas), se hace clic en el boton +y
se elige una de las opciones (CC, CCO). Se abrira un nuevo campo de direccion donde podra
introducir la (s) direccién (s) del destinatario. La opcion De se corresponde con el remitente, y

sélo aparece si tiene varias ldentidades creadas (consultar Identidades para saber mas).

Redaccion de mensajes

Juan Delgado
Responsable de Departamento

Informacién: Copia de carb6én oculta o con copia oculta (CCO) es un campo del
encabezado de un mensaje de correo electronico. A diferencia del campo Para (0 A) y la
casilla CC, las direcciones de correo electronico afiadidas a CCO permanecen invisibles

a los destinatarios del mensaje.

Si se desea eliminar un destinatario del correo electrénico que se esta editando, se hace clic en

la X junto al nombre.

m Redaccion de mensajes B b m m

- Para Jawier Benib g |
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2.1.2. Dar formato a un correo

Para aplicar el formato enriquecido al texto o agregar imagenes, se puede utilizar las

herramientas de la barra de herramientas ubicada debajo del campo Asunto.

e Por defecto aparece el correo sin Formato enriquecido. Pulse sobre el boton de Formato
enriquecido para poder dar formato (negrita, cursiva, cambio de colores, alineacion,

listados...etc.) al texto.

m Redaccion de mensajes S m

-+ Para |
Asunto ®
Formato enriquecido m
A B 1 U s == ==5:5sz==¢ @ Bl T

e Elija entre las herramientas de formato seleccionando texto y haciendo clic en el icono

correspondiente:
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Formato enriquecido

Se puede formatear todo el correo utilizando estilos.
Esto es un ejemplo de formato enriquecido.
Remarco en negrita las partes importantes del texto. O subrayo, tachetexte o le cambio el color.

Listados

Adjunto listados de lo que necesito:

o Lista1
e Lista2

Tablas
Se pueden afiadir tablas de contenido:
Campo1 Campo 2 Campo3
Valor 1 Valor2  Valor 3

O adjuntar imagenes: |

= GOBIERNO
#==DE ARAGON

Para ocultar la barra de herramientas de Formato enriquecido:

A B 1 U s =

¢ Pulsar Texto sin formato.

¢ Para mostrarla de nuevo, pulsar sobre Formato Enriquecido.

Consejo: Para ocultar la barra de herramientas por defecto, se puede desmarcar la

opcion de Utilizar redaccion con HTML en Preferencias—>Correo.

2.1.3. Adjuntar archivos

Para enviar archivos por correo, se pueden enviar como adjuntos. Un archivo adjunto es un

archivo que se envia junto con el correo. Se pueden adjuntar de varias formas que se

detallaran a continuacion.

Adjuntar un archivo al correo electrénico.
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¢ Arrastre el archivo a la ventana de redaccion del correo y suéltelo ahi.

oL

mensajes IS

Adjuntar opciones

=D
T
=y

e También puede pulsar sobre Adjuntar opciones (icono de clip) en la zona superior de
la ventana de edicion, seleccione el modo de adjuntar archivos. EI mas habitual es

utilizar Archivo Local. Se pulsa sobre Archivo Local y se selecciona en su ordenador

el archivo a adjuntar. La accion se confirma pulsando Abrir.

¢ Abrir )
© * 1 L « Libraries » Foto » Portrait v ¢ Buscar en Portrait »p
Organizar v Nueva carpeta =~ [ @
-~ -
W Favoritos L) bt
B Escritorio "‘
4 Sitios recientes 1
® Descargas 9931edcd9af1151 download.jpg nifios y tablet.jpg photo-147316331
502029142af%0be 1424-8c013%136
@ Creative Cloud Files 82d32b6e83-shut ding
terstock 369307..
1% Ecte equipo >
: e W = - :
7 ; ’ |
£ Documentos =
& Escritorio b Jaiic 4% b k145 b 4 K 197
& Imagenes 8388,pg 798616, 5pg 209220,jpg 258723 jpg
W Masica . i)
B Videos : J
e Disco local (C:) - \ ‘ 4 3
s 05 (D) b k219 h k_222 h k_359
. Datos (F)) 087994,jpg 232246jpg 473082 jpg
SAVG )
Nombre: v Archivos de imagen v
m Cancelar

¢ Todos los archivos adjuntos se mostraran debajo del campo de Asunto.

Asunto

Cuestionario.doc 146Kb €

Formato enriquecido
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Para eliminar los archivos adjuntos, pulse sobre el icono de x préximo al nombre del archivo.

2.1.4. Enviar correos

Una vez que se ha terminado de redactar el correo electrénico, se envia haciendo clic en el

botén Enviar.

Redaccion de mensajes ISY 93

<+ Para |
Asunto @

B3 Bandeja de entrada - DIMENEZZEMESLArAgOn.es  10:52 AM
T @urgen

test03@test aragon.es 170817

o sa7
prueba
m’ Papelera

-
W Borrador

/ Borradores

@ _ test0iFtestaragon.es 1640517

@ Correo electrénico no deseado
B Comeo no deseade

= Drafts

@B Elementos eliminados

& sent

@8 Trash

Se puede cambiar la carpeta donde se almacenan los correos que se han enviado, en

Preferencias> Correo »>Guardar mensajes enviados en.
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- General
Notificar sobre el nusvo correo I
g/ Contrasefia
Grabar automaticamente cada I
[—:Cl Dispesitives
e L
E Reglas Guardar direcciones recientes I
] Administracion de la papelera Mostrar nimero de mensajes en el buzén I
RPOP
= Enviar recibo de lectura Y I
T\(; Mensaje de vacaciones activ
Marcar como ya leido I
&% Perfil
Almacenar borradores en I
G’ Redireccionar todos los men
[Aimacenar mensajes dos e
@] Corren seguro
[ calendario Tamaiio de la pagina de los mensajes I
B9 archivos Firma A0 s U § & = === = ¢B8

2.1.5. Atajos para laredaccion de correos

Nombre Apellido Apellido

El sistema ofrece algunas funciones de ayuda para redactar y editar correos electrénicos.

2.1.5.1. Autoguardado

Un correo que esta siendo redactado, se salvara por defecto automaticamente cada 5 minutos.

Q
Su borrador ha sido guardado 12:57 PM

En el escritorio aparecerd un mensaje de confirmacién cada vez que la accién de guardado se

haya completado.

Se puede guardar un correo en cualquier momento pulsando el botdn de Guardar. Cuando se

realice esta accion, el correo se almacenara en la carpeta de Borradores, hasta que se envie

o se borre.
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Miminizar

-+ Para |

Asunto

Se puede especificar una carpeta diferente para guardar los borradores en Preferencias >

Redaccion de mensajes

Correo - Guardar borradores en...

> & O

Opciones Correo
- General
Notificar sobre el nusvo correo .
&£ Contrasena
Grabar automaticamente cada lir 5 .
@ Dispesitives
. la
00_5 Reglas Guardar direcciones recientes .
] Administracion de la papelera Mostrar nimero de mensajes en el buzén .
RPOP
= Enviar recibo de lectura I ally .
TS Mensaje de vacaciones activ
Marcar como ya leido 2 sequndo(s l
i Perfi
Almacenar borradores en daore l
G’ Redireccionar todos los men..
Almacenar mensajes enviados Yy
& Corren seguro
E Calendario Tamaiio de la pagina de los mensajes .
9 Archives Firma AOB 1 U s = = ==:=2=22=z=2¢ 5B

2.1.5.2. Trabajar con Borradores

Si se ha guardado previamente un correo electrénico sin haberse enviado, se encontrara en la

carpeta de Borradores, desde la cual se puede continuar editandolo.

Borradores

e Se selecciona el correo electrénico en el panel central,
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¢ Se pulsa sobre el botén de Editar Borrador. El correo electrénico se abrira en la
ventana de Edicion de correo, desde la cual se puede editar y enviarlo de la manera
habitual.

2.1.5.3. Descartar un correo

Para descartar un correo electrénico que se esta redactando en ese momento:

Se pulsa sobre el icono de x en la zona superior izquierda de la ventana de Edicion de Correo.

F Redaccion de mensajes ) (9 m w

- Para Jose Antonio @

e Aparecerd un mensaje preguntando si desea Guardar el mensaje (en la carpeta de

borradores) o si desea desecharlo (eliminarlo permanentemente).

m Redaccion de mensajes B D m m

iDesda guardar el bomador?

e =

m

e Pulse sobre Desechar, para eliminar el correo y cerrar la ventana de edicion.
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2.1.5.4. Minimizar la ventana de edicion

En algunos casos puede ser necesario interrumpir la edicién de un correo electrénico, por

ejemplo, porque se necesite leer otro correo 0 acceder a una carpeta de correo compartida.

Redacciéon de mensajes
-+ Para Jose Antonio @

Asunto - Re: Documentacion

A®O B 1 U s = = = = o= 7 =K o sin formato

Muchas gracias!

On Thu, 06 Apr 2017 11:37:37 +0200

=~ Antanin" <ingeantonin hemandaz&e-~-
Para ello:
e Se pulsa en el boton de Minimizar ventana.

La ventana de edicion de correo desaparecera de la zona central y se minimizara en la zona

inferior derecha.

¢ Se puede abrir siempre que se necesite pulsando sobre el asunto.

2.1.6. Opciones avanzadas para el envio de correos

La ventana de edicion de Correo contiene varias caracteristicas avanzadas que se pueden

utilizar para las comunicaciones por correo electronico.

2.1.6.1. Correos prioritarios

Se puede informar a los destinatarios que un correo electrénico es muy importante a través del

icono de exclamacién en rojo. Para ello, en la ventana de redaccién del mensaje:
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m Redaccién de mensajes

4+ Para Jose Antonio @

Asunto - Re: Documentacion

A® B 1 U s = i — VAN~ IR Teo sin formato

Muchas gracias!

¢ Se pulsa sobre el icono de exclamacién que esta situado cerca del campo de Asunto.

El icono invertira el color, volviéndose un circulo rojo con una exclamacion blanca. Para quitarle

la prioridad, se vuelve a clicar en el icono de nuevo.

Asunto 0

2.1.6.2. Solicitar acuse de recibo o apertura a los destinatarios

Se puede solicitar un acuse de recibo de los destinatarios, es decir, que le notifique cuando

cada destinatario haya recibido o haya abierto el correo electronico. Para ello:

m Redaccion de mensajes S

-+ Para |
Asunto @
Formato enriquecido 4 T

e Se pulsa sobre Acuse (icono de campana)
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1 m Redaccion de mensajes RN 3 m m

Acuse de

Recibo )
Formato enfiquecico - Apertura

Juan Delgado
Responsable de Departamento

¢ Se selecciona las opciones de notificacion deseadas:
o Acuse de Recibo (se le notificara cuando haya llegado el correo electronico).
o Acuse de Apertura (se le notificard cuando el correo se haya abierto en el
receptor)
e Elicono de la campana invertira el color, en el momento que hay alguin tipo de acuse
seleccionado, apareciendo oscuro.
¢ Para desmarcar cualquiera de los acuses, se pulsa sobre la marca otra vez,
desactivandose la casilla de que se trate y, en ese caso, no se recibird el acuse de

recibo correspondiente.

De esta forma, cuando se envie el correo (al pulsar Enviar), el emisor del correo electrénico,
recibira un correo cuando el destinatario haya recibido y/o haya abierto el correo electrénico,

segun el acuse que se haya seleccionado.

2.1.6.3. Recibir correo con acuse de recibo o apertura
Cuando se recibe un correo con acuse de recibo o apertura, por defecto el sistema enviara la
contestacion automaticamente.

Si no se desea que el acuse de recibo sea automético, se puede modificar en
Preferencias>Correo>Enviar recibo de lectura
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Almacenar mensajes enviados en Enviados l
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Anellidn Anellidn

2.2. Leer correos

2.2.1. Bandeja de entrada

La bandeja de entrada es el lugar en el que se almacenan por defecto los correos electrénicos

recibidos. Siempre que se recibe un correo electronico, aparecera un cuadro de alerta en la

parte inferior izquierda de la pantalla. Desde este cuadro se puede realizar estas acciones:
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+
v Q Buscar
£ Bandeja de entrada

/ Borradores

& [E Bandejadee... 1, [ [ZAES

QBuscar (@ Y o Begofia Primera s
;|3 . Belen Jauregl 941AM =
= Correo electrdnico 661

—, Alarma del calendario 190517
" Event Notification: 'Periddico de... 388

A Enviados ~, Begoha Primera 1900517
~ Prueba de regl  B34KL
i Papelera o 7 Begoha Primera 1905117
Prueba envio formato enriqu.. 830Kb->
& Borrador Mail Delivery Subsystem  17/0517
ndeilverable mail prueba e Ke
& Cor lectrénic sead
@ Correo electronico no deseado  _  yesto3@testaragones 160517
S
@8 Correo no deseado 150517
QKb
-
i
. Drafs 15008/17
® kb
@8 Elementos elminados 5
& Sent
S 150517
&8 Tash ta de control de accy | R 1Kb
~ Alarma del calendario 1205117
-~ Nolif n de evento. 'Periddi 3
— Alarma del calendario 120517
U Notf 4 e 'Event 3
. bpmenez2@test aragon 105117
- ta de control d ¢ Al 2Kb
X, ~ Beatnz Jiménez 10517 -
B]imenezz 9:41 AM - anto cancel prusba asisten . 2Kb
bjimenez2@test aragon. .. BIOS/17 L0 Iaddn
Correo electronico )} prects x IKE e
bymenez2 @test aragon os7
Marcar como leido itud de pruebas KL
m . TEST-Javier Sanchez 20817
S TEST. lavier Sanches ez ¥

3 bjmenes | @test aragon es

Prueba envio formato enriquecido

Nombre Apellido Apellido

2 , Puesto o Cargo

Nombre de calle, Numero, Codigo postal, Localidad
Ttno. + 555555555 (int.5555555)

0 O O =500,

¢ Cerrar el cuadro, haciendo clic en la x de la esquina superior izquierda.

¢ Leer el nuevo mensaje, haciendo clic en el texto del Asunto.

e Marcar el mensaje como leido, haciendo clic en el boton Marcar como leido.

e Eliminar el mensaje, haciendo clic en el botén Eliminar.

Si se lee el correo electrénico, el cuadro de alerta se cerrara automaticamente.

Sugerencia: Se puede deshabilitar estos cuadros de alerta en Preferencias - Correo,

deshabilitando Notificar sobre el nuevo correo.
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Opciones

Y General
p Contrasefia

(.0 Disposttivos

35 Reglas
T Administracion de la papelera
&R rroP
?,@ Mensaje de vacaciones acti
& 10entidades
C’) Redireccionar todos los me
@ Correo seguro

C:l Calendario

B3 Archivos

2.2.2. Ordenar correos

Correo

Notificar sobre el nuevo correo

Grabar automaticamente cada

Utilizar HTML

Guardar direcciones recientes

Mostrar nimero de mensajes en el buzon
Enviar recibo de lectura

Marcar como ya leido

Almacenar borradores en

Almacenar mensajes enviados en
Tamafio de la pagina de los mensajes

AO BB 1 U

Firma

®
"
i
it

Enviar Automaticar

Se puede ordenar la lista de correos en el panel central en el orden que se desee.

5] Bandejadee... 1y

B Q

- ¥ Fecha
~ Qgeof o
- Re'N recha
—~ Judy

T Mew

<

5 = A

+ Estado

o T Estado

0o
Fwad
+ Asunto

T Asunto
+ Tamafio
T Tamano
+De
TDe

+ Para

T Para

e Se hace clic en el icono de flecha y se elige como

ordenar la lista de

tener

mensajes. Se puede elegir

un orden ascendente o descendente

seleccionando la entrada apropiada de la lista de

clasificacion.
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2.2.3. Correos no leidos

Se puede cambiar el estado de lectura de un correo electrénico mostrando el menu superior del

correo electrénico, en el icono de ..., y seleccionando Alternar estado de lectura en el

submend. Esta opcién actia como un conmutador; al hacer clic nuevamente, cambia al estado

contrario.

ose Antonio

Re: Documentacion

Buenas,

K Redireccionar a
(2 Mensaje sin decodificar
& mprimir

55 Movera

Ahcora te mirc la decumentacion Y te la adjunto en el proximo email.

Jose Antonc Hernandez

On Thu, 06 Apr 2017 11:31:10 +0200

*Juan Delgado" <juan.delgadcfaragon.es> wrote:

7  Poner o quitar destacado

D7  Alternar estado de lectura

Para filtrar rapidamente, y asi ver sélo los correos electronicos no leidos:

(] Bandejadee... 7, f]

By QBuscar X ¥
I -, Test Javier 1625
© Aviso importante 1Kb

Test01 6/06/17

o bymenez@test aragon es 810617
Prueba 1Kb

¥ Bandejadee... 1, fH]

@ QBuscar kg

o TestJavier 1625
: Aviso importante 1Kb

¢ Se hace clic en Leido/No leido (icono de sobre) en la
barra de herramientas del panel central.
¢ Todos los correos marcados como Leidos se

ocultaran.

Para volver a hacer visibles todos los correos, se vuelve

a hacer clic en el icono del sobre.

Ref.: Manual_de_correo_y_calendario-v6
Fecha: 11.05.2018
Version: v1.0

pig. 20 do 136 ﬁ PUESTO DE
&5} TRABAJO DiGiTAL



=== GOBIERNO %
_—— Manual de correo electrénico y calendario

=<DE ARAGON

Departamento de Innovacién, Clasificacion: Uso Interno Aragonesa de Servicios
Investigacién y Universidad Telematicos

2.2.4. Correos con archivos adjuntos

Los archivos adjuntos se incluyen debajo de la linea de asunto y se muestran como un icono

por cada archivo. Para abrir o descargar un archivo adjunto, hay que hacer clic en él.

& BandejadeE.. 1 [[ 8 & €
A Qibesow (e A0 RONQUEZ » v s Dungmin
Te adjunto el logotipo
Juta Rodrguez 120 P
-

Jula Roangue: 1w

Proyecio en curso i

Jane Jetson 208 P

Documestacan dol proyects e

Jose Antoreo "I

Jane Jetson soant

Tras pulsarlo, se abrir4 una ventana para guardarlo en el ordenador.

1 B Escritorio v ¢ Buscar en Escritorio

Organizar = Mueva carpeta

) . ~
1\{ Favoritos

B Escritorio
“E_:?‘. Sitios recientes

|4 Descargas i Este equipo
@) Creative Cloud F

18 Este equipo Bibliotecas
j Descargas
_E Documentos
_-H Escritornio
_ﬁl Imagenes
_L_b Musica | Calendario
_‘ Videos
i Disco local (C3) : Master GESCO

ca 050D Acceso directo
~ AAS hutes

Mombre: ‘ Colorsindpto.jpeg

Tipo: | JPEG Image

\5; Ocultar carpetas Guardar ‘ | Cancelar |
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2.2.5. Correos prioritarios

Un correo electrénico que ha sido marcado como importante por el remitente contendra un

signo de exclamacion rojo que se muestra junto al Asunto.

Bandejade E.. m
I - m © IV PORTANTE: Necesito con urgencia el documento
. H
.
Hola Juan

Julia Rodnguez

¥ Necesto con mucha wigencia esta informacon
Proyects ea curse o

Jane Jetson 108 Pu + Datos financieros de el proyecio
Uoc umentacas del proyecto M, Porsonal involucrado

2.2.6. Imprimir correos

Se puede imprimir cualquier correo electrénico.

B >

Redireccionar a
© IMPORTANTE: Necesito con urgencia el documento
Mensaje sin decodificar
Imprmir
Mover a

i n
Hola Jua: ‘s Poner o quitar destacado

Necesito con mucha urgencia esta informacion 57 Alternar estado de lectura

» Datos financieros de el proyecto
» Personal involucrado

Tengo reunién de urgencia hoy a las 10h
Siento las prisas

Muchas gracias

Julia

¢« En la ventana del correo electronico, se hace clic en la opciéon de Imprimir. El correo
electronico se abrira en una nueva ventana del navegador con el cuadro de didlogo de
impresién del navegador, listo para imprimir.

e Se pulsa Aceptar para imprimir la pagina.

Después de imprimir, se puede cerrar la ventana del navegador que contiene la version

impresa del correo electrénico.
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2.3. Responder correos

Se puede responder un correo electronico soélo al remitente del mismo o simultaneamente al
remitente y todos los restantes destinatarios del correo.

 Nuevo B 6 & > o=

pe: Belen JIMenez epars: bjimenez1 @test.aragon.es

Respondeme sclamente a mi

12:03

Hola,

Te envio estos datos. Te agradeceria si no los compartieramos con otras personas.

un saludo,

¢ Para responder al remitente de un correo electrénico, se hace clic en el botén
Responder (flecha hacia la izquierda) en la barra de herramientas.

(& Nuevo TS & > o

De: Begoﬁa Jauregi Para: Belen Jiménez , Begofa Jauregui

Responder a todos

12:18
Buenaos dias,

Envio el informe. Pongo en el hilo a todos los responsables de departamento. Por favor, responder con
copia a todos.

un saludo y gracias,

e Para responder a todos los destinatarios de un correo electrénico, se hace clic en
Responder a todos (flecha doble hacia la izquierda).
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m Redaccién de mensajes S b m\m

¢ En ambos casos, muestra la ventana de redaccion de mensajes, para escribir el

mensaje y al hacer clic en Enviar se enviara la respuesta.

2.4. Reenviar correos

Se puede volver a enviar un mensaje de correo electronico a otra u otras personas. Para ello:

Bandeja de E... 7, =3 -

Q =2 W o Rodrigue o Cwye
i © IMPORTANTE: Necesito con urgencia el documento
o

MPORTANTE Mecesits con oy DD

Hola Juan

Jukia Rodnguez HIEPM Necesito con mucha wrgencia esta informacién
Proyects en cerse "
Jane Jetson 08P + Datos financieros de el proyecio

Documentacion del propecto 74 + Personal involucrado

¢ Se hace clic en el boton Reenviar (flecha hacia la derecha).

m Redaccién de mensajes B o m m

-+ Para |

Asunio Fwd: IMPORTANTE: Necesito con urgencia el documento (M

NPORTANTE Mecesio conugenda o dooumento Q)

e "

Juan Delgado
Responsable de Departamento

¢ Se muestra la ventana de Redaccién de mensajes.
¢ Se introduce el (los) destinatario(s) en Para, el Asunto, y, si se desea, se introduce
texto.

e Se hace clic en Enviar para reenviar el correo electronico.
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También se puede reenviar varios correos electrénicos a la vez, para ello se siguen los

siguientes pasos:

Bandejadee... 1
B w X8> m

test03@fraga.org

Prueba de envio

= Test Javier 1200617
hola 1KD
= Test Javier 12/06M7
prueba De 1KD
~ Test Javier 12/06M17
update attendee status 1Kb
0 Beatriz Jiménez, QA Eng... 12/06/17
Fwd: Copiame los adjuntos @ T4KDb
0 Beatriz Jimenez, QA Eng... 12/06M17

Copiame los adjuntos 35KDb

¢ Se selecciona todos los correos electrénicos que se desee reenviar, marcando las
casillas correspondientes en el panel central.
¢ Se hace clic en el boton Reenviar en la barra de herramientas del panel central. Y se

ven los correos reenviados como adjuntos.

Redaccioén de mensajes D (9

-+ Para |

Asunto . Fwd: update attendee status ®

update atendee staius €3 || pruebaDe €3 1 hola €31 Pruebade emio €3

AO B 1 U s —:EEE:EEEJ’EIE 4T

e Los pasos siguientes son idénticos al reenvio de un correo electrénico individual, se

redacta el correo y se pulsa el botén Enviar.

Ref.: Manual_de_correo_y_calendario-v6 A
Fecha: 11.05.2018 ) Q ? PUESTO DE
o Péag. 34 de 136
Version: v1.0 TRABAJO DIGITAL
o



"'l GOBIERNO Manual de correo electrénico y calendario a S @
=<DE ARAGON I

Departamento de Innovacion, Clasificacién: Uso Interno Aragorjgsa de Servicios
Investigacién y Universidad Telematicos

Sugerencia: La aplicacién de correo reenviara por defecto los correos remitidos en linea y
sin formato. Para cambiar este comportamiento, de forma que los mensajes de correo
electrénico se reenvien como archivos adjuntos: Se establece Preferencias - Mensajes

de correo - Reenviar mensajes en linea desactivado.

Opciones Correo
= Mostrar nismers de mensajes en ¢l buzsn I
= Eevist recibo e Weturs I
Marcar como ya Wide l
|
= Almacenar borradoms en I
 » o e papery | AIMEENSF s o8 sneisdon an .
= Tamana de la pagina de los mensajes I
Fiema A 1 U s = =ss==szs==7sE0
“ Bt Jimnaz Hernandez
Puesta o Cargo
7 as I' Mambre de cal g0 postal, Locabdad
oo e T« 88
(=] =
= 00 O=EmE

Selscceonar automaticaments sl mensaje

Raw najes en lines

Ocukar imigenes

Moda multi-compasicion

2.5. Eliminar correos y la Papelera

De forma predeterminada, la aplicacion de correo movera los mensajes de correo electrénico

eliminados a la carpeta Papelera.

2.5.1. Eliminar correos electrénicos

Para eliminar un correo que se esta leyendo actualmente, pulsar sobre el icono de Eliminar

gue aparece en la cabecera.

2] Redactar T« & >
De: TeSt JaVier Para: bjimenez@test.aragon.es

© Aviso importante
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e Se selecciona todos los correos

o & Omnds Y7 O 23 > M
electrénicos que se desea
L . Julia Rodnguez 333PM
eliminar marcando un tick para . IMPORTANTE: Necesio con urg.. 2Kb
cada correo en el panel central. ~, Julia Rodriguez 3.28 PH
. , L. = e adjunto el logotip 20K
¢ Al hacer clic en el botén Eliminar - b
-, Julia Rodriguez 318 PM
(icono de la papelera) los correos = IProyecto en curso 741
electronicos  seleccionados se  Jane Jetson 308 Pu
Documentacion del proyecto 734
moveran a la carpeta Papelera. _ |Jose Antonio T A
e ¢! Documentacion KD |
& Jane Jetson 504/17

Reunion el dia 15 )12

2.6. Limpiar la Papelera

Para vaciar la papelera:

Lf[@ {@} ¢ Se selecciona la Papelera y se pulsa clic

+ sobre el boton de Vaciar Papelera situado
en la barra de herramientas.

v Q Buscar

] Bandeja de entrada

& Borradores

M Papelera

Importante: Al vaciar la papelera, se eliminan definitivamente los correos electronicos de

la plataforma de correo.

En lugar de mover los correos eliminados a la carpeta Papelera, se puede hacer que la

aplicacion de correo simplemente marque los mensajes de correo electronico como eliminados.
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Para configurar este comportamiento, se realiza en Preferencias - Correo >Administracion

de Papelera.

Opciones

General

+ B4 correo

o
== Reglas

'@ Administracion de la papelera

b rPOP
W Mensaje de vacaciones acti
200 )
({7 Identidades
%) Redireccionar todos los me...
|E| Correo seguro

5] calendario

E Archivos

Administracién de la papelera

Administracion de la papelera

Método de borrade de los mensajes

Mover a la papelera l

Papelera l

Mantener lafecha de recepcion del mensaje .

Carpeta Papelera

Al salir, remover los mensajes en la papelera mas viejos que

. 30 dia(s) ~

Control de Correo Basura

Carpeta de correo basura

Junk .

1 Semana(s) .

Al salir, remover los mensajes en el correo basura mas viejos que

Consejo: Por defecto la papelera eliminara los mensajes mas antiguos de 30 dias. En

Preferencias - Correo > Administracion de Papelera se puede modificar ese

comportamiento.

2.7. Buscar correos

Se puede realizar biusquedas de texto completo en carpetas de correo individuales, para

encontrar correos.
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+ b Bandejade E... 1

v Q Buscar (7 Qiulia Rodrigued o
(] Bandeja de Entrada ; Julia Rodriguez 6104/17

N Lista de control de acceso: Carp ® 2Kt
¢ Borradores o Julia Rodriguez 6104117
v ' INPORTANTE: Necesito conu... 2Kb
2 Enviados B Julia Rodriguez 6104117

e adjunto el logotip Q 20K
@ Papelera . Julia Rodriguez 6104117

O . .

wiroyecto en curse 41
’ - 3 . Julia Rodriguez 6/04/17
- % 20KY

e Se selecciona una carpeta. En el ejemplo esta seleccionada Bandeja de Entrada.
¢ Se introduce la cadena de blsqueda en el cuadro Buscar. En el ejemplo, se busca
Julia Rodriguez.

e Se pulsa Intro.

La buasqueda explorar4d el contenido coincidente en Asuntos, contenido de correo
electronico y direcciones. Todos los correos electrénicos encontrados se mostraran debajo

del cuadro de busqueda.

2.8. Gestidn de carpetas

Las carpetas ayudan a mantener los correos electrénicos de manera estructurada y ordenada.

2.8.1. Carpetas predeterminadas

La aplicacion de correo contiene varias carpetas importantes por defecto:
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+ £ [@ Bandejadee... 1y il & &€ > o
» Q Buscar @ QBuscar X Yy « Begofia Primera pas bjimenez1@test sragon es 3
o pp— J -, Belen Jaureg| 041AM - PTgya envio formato enriquecido
Correo electronico 661 0
&/ Borradores [, Alarma del calendario 1908117

Event Notification: 'Periédico de... 388
Z Enviados [ Begofia Primera 19105117

I Papelera o Begofia Primera

-
&8 Eorrador -, Mall Delivery Subsystem
C 3 able mail- prueba env

= i
@8 Correo electronico no deseado 2 test03@test aragon.es

@l Correo no deseado [ test03@testaragon.es

& Drafts

testO3@test.aragon.es

&8 Elementos eliminados N o
testO3@test.aragon.es

O
&8 Sent :
- o test03@test.aragon.es 15005117
- - AL es0 ® 1K
& Trash . :
0 Alarma del calendario 1210517 Nombre Apellido Apellido
= NOPRIR IR o VNN & SHK - . Puesto o Cargo
. Alarma del calendario 1210517 ~ g
O Notificacin o to 'Eventocan . 431 aST Nombre de calle, Numero, Cédigo
bjimenez2@test.aragon.es 11/05/17 e postal, Localidad
o 12 de i . N . Tfno. « 555555555 (int.5555555)
a Beatriz Jiménez 10517
B 0 0 0O =8

0 bjimenez2@test.aragon.es 80517

1

Bandeja de Entrada: Todos los correos electronicos entrantes se ponen aqui
automaticamente.

Borradores: En esta carpeta se encuentran los correos electronicos que guarda el
sistema automaticamente cuando se edita 0 que se guardan explicitamente como
borradores. Estos mensajes de correo electronico se pueden editar en cualquier
momento.

Enviados: Todos los correos electrénicos que se han enviado quedan guardados en
esta carpeta.

Papelera: Por defecto todos los mensajes borrados se mueven a esta carpeta.

Correo no deseado: Todos los correos electrénicos que el sistema ha identificado

como spam (correo basura), los mueve autométicamente a esta carpeta.

Se puede cambiar el nombre de todas las carpetas incorporadas y borrar todas excepto la

Bandeja de Entrada.

Nota: Se recomienda no eliminar ninguna carpeta predeterminada.
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2.8.2. Crear carpetas

Para crear una carpeta nueva:

s 1%

Crear Carpeta
Subscribir a carpeta

Y Enviados

m

e Se hace clic en + en la barra de herramientas del panel de carpetas.

e Se selecciona Crear carpeta y se muestra la ventana de Nueva carpeta.

Mueva carpeta

Mombre de canpata

Ubicacion de la carpeta

M Bandeja de entrada

¢ Seintroduce el nombre de la carpeta.
¢ Se selecciona la ubicacién de la carpeta en el cuadro de seleccion, ya sea por debajo

de una carpeta ya existente o en el nivel superior.
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Crear Carpeta

Carpeta compartida

Ubicacion de la carpeta

¥ Bandeja de entrada

Ubicacién de la carpeta

A

&8 Root

/ Borradores
 Enviados

'@ Papelera

ﬁ Correo electrénico no ...
@8 Elementos eliminados
@8 Notes

&8 Sent

¢ Se hace clic en Guardar.

Crear Carpeta

Carpeta compartida

Ubicacion de la carpeta

& Root

2.8.3. Mover correos a carpetas

Se puede mover un correo electrénico o varios a la vez a una carpeta diferente.
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B IMPOR TANTE: Necesile con urgencia ssle documsnia

Hola Juan
Macasin con mucha wgancia esia infommacion

Drals financiercs de al proyecta
Personal involucrada

TenQo reunidn de ungencia hoy & las 10h

Redirsccions a
e e sin decodifcan
Imipriedr

Mover a

Pofar o Guiar (865

ARsmar estado de keciura

S & >
Mover a.
E Bandeja de Entrada
/ Borradores
ﬁ’! Enviados
f Papelera
L2}

SiEnio |as pnsas

Muchas gracias

Para mover un solo correo electrénico

e Se hace clic en Mover a ... en la barra de herramientas de la ventana de correo.

e Se selecciona la carpeta de destino en el cuadro de seleccion.

Para mover varios correos a la vez a una carpeta:

B w3 > m

Julia Rodriguez 534 PM
© IMPORTANTE: Necesito con urg... 2Kb

Julia Rodriguez 534 PM

v
-, Julia Rodriguez 534 PM
Jose Antonio 534 PM
| . cu I
lane Jetson 534 PM
& ne
_Julia Rodriquez 436 PM
i Y
+)

¢+ Se seleccionan los correos electronicos en el panel central.
¢ Se hace clic en Mover a ... desde la barra de herramientas del panel central.

¢ Se selecciona la carpeta de destino en el cuadro de seleccién.
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{% Bandejadee... 7y

FP Tats P IS ~
r Mover a... m

n BT
[ Bandeja de entrada Kb
BT
/ Borradores Kb
BT
7 Enviados 1Kb
BT
m Papelera Kb
Jeses - ) 5HT
Wl Carpeta compartida Kb
&cC lectroni |
Wl Correo electrénico n... E:
&8 Elementos eliminados B
2Kb
@ Notes B
BKb

w
SH7
Reaccionar con 626

Beatriz Jménez, QA Eng... 12/06/17
Reaccionar con ofro correo 6Kb

Todos los correos electronicos previamente seleccionados se moverdn a la carpeta
seleccionada.
2.8.4. Renombrar carpetas

Para cambiar el nombre de una carpeta:

+ <
Al Q Buscar

@ Bandeja de entrada
f Borradores

7] Enviados

T Papelera

@8 Carpeta compartida
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¢ 1. Se selecciona la carpeta de que se trate.
e 2. Se hace clic en Editar (icono de engranaje) en la barra de herramientas del panel de

carpetas.

Editar

Carpeta compartida)

Ubicacion de la carpeta

@ Root

Compartir acceso con:

Lecturaw

Anadir a Favoritos m

¢ Seintroduce el nuevo nombre para la carpeta.

¢ Se hace clic en Guardar.

2.8.5. Mover carpetas

Se puede mover una carpeta a otra carpeta. Para ello:
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+

[
ha

v Q Buscar
) Bandeja de Entrada (2]
f Borradores
4 Enviados
@ Papelera

T )

Se hace clic en la carpeta que se desea mover.

Se hace clic en Editar (icono de engranaje) en la barra de herramientas del panel de
carpetas.

Nueva carpeta

Ubicacion de |la carpeta

8 Bandeja de entrada

Lista de control de acceso Ubicacion de la carpeta

& Root

[ arac o

f Borradores

ﬂ Enviados
m Papelera
& Borrador
i Correo electronico no d..

& Correo no deseado

En el cuadro de seleccién de ubicacion de la carpeta, se selecciona la nueva ubicacion.
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Editar

MNueva carpeta

Ubicacion de la carpeta

%) Bandeja de entrada

Lista de control de acceso

¢+ Para confirmar, se pulsa Guardar.

2.8.6. Eliminar carpetas
Para eliminar una carpeta:

+ 2) |4

O
"

v Q Buscar
£ Bandeja de Entrada (2]
f Borradores

4 Enviados
@ Papelera
& Nueva Carpeta 1 ]

¢ Se selecciona la carpeta que se desea eliminar.

¢ Se pulsa Editar (icono de engranaje) en la barra de herramientas del panel de carpetas.
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Editar

Mueva carpeta

Ubicacion de la carpeta

%) Bandeja de entrada

Lista de control de acceso

¢ Se hace clic en Eliminar (icono de papelera).
e Para confirmar el borrado, se selecciona en el cuadro de didlogo que aparece, el botén
Eliminar.

¢ Estas seguro que quieres borrar
la carpeta Nueva Carpeta ?

¢ Sino se desea eliminar la carpeta y todos los mensajes que contiene, se pulsa el boton

Cancelar.

Importante: Esta operacién no tiene vuelta atrds. jLa carpeta y todos los mensajes

contenidos en ella seran eliminados irrecuperablemente!
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3. Opciones avanzadas del correo

3.1. Configurar identidades

Las Identidades de correo electrénico son lo que usa el sistema de correo para recordar qué
cuentas de correo electronico utiliza y donde se guardan los datos correspondientes a cada
cuenta. Cada identidad proporciona al sistema de correo la siguiente informacion: Nombre y

Correo electrénico

La mayoria de los usuarios necesitan una sola identidad. Cuando se ejecuta el correo por
primera vez, la primera identidad se crea autométicamente y se denomina con su nombre de

usuario.

Se puede tener un nimero de Identidades diferentes desde los cuales elegir cuando se envia

un correo. Por ejemplo, bjimenezl@aragon.es, puede enviar correos bajo el nombre de

Begofia Jauregui, o bajo el nombre de Begofia Jauregui — Administracién.

En Preferencias = Correo - ldentidades se pueden afadir y cambiar los existentes.

Nota: Dependiendo de la configuracién inicial, pueden haber sido proporcionadas distintas
identidades a su cuenta.

3.1.1. Editar unaidentidad ya existente

Para modificar el nombre que desea utilizar como remitente de correo, puede modificar una

identidad ya existente de la siguiente manera:
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Opciones Identidades m
b General
@ Centrasefia
1) Dispesitivos

» [P Correo

Identidades +
bjimenez1@test.aragon.es
./ Begofia Jauregui bjimenez1@test.aragon.es &

Begofia J. Dept. Administra. .. bjimenez1@test.aragon.es o

;—'§ Reglas
@ Administracion de la papelera
B rPOP
W Mensaje de vacaciones activ..
() Identidades
4> Redireccionar todc s los men...
@ Lorreg seguro

a Calendario

3 Archives

LJ

¢ En Preferencias - Correo - Identidades, se pulsa Editar de la Identidad que

se desea cambiar.

Opciones Identidades [ apicar |
- General

Identidades +
Contrasefia
bjimenez1@test.aragon.es
(L) Dispositivos
= ./ Begofia Jauregui bjimenez1@test.aragon.es o m
v Correo
. Begofia J Dept. Administracion bimenez | @test aragen es (V4
o2 Reglas

7 Administracion de la papelera
B4 rPOP
% Mensaje de vacaciones activ..
(¢ Identidades
%) Redireccionar todos los men. ..
& Correo seguro

(5] calendario

E Archivos
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¢ Se edita la Identidad y se selecciona pulsando el icono. v

¢ Se completa la accion pulsando Aplicar.

3.1.2. Afdadir una identidad

Para afiadir una identidad nueva:

Opciones Identidades

M General

& Contraseiia

Identidades
bjimenez1@test.aragon.es

@ Dispositives
./ Begofia Jauregui bjimenez1@test.aragon.es

+ B4 correo
o Begofia J. Dept. Administra... bjimenez1@test.aragon.es
2 Reglas

@ Administracion de la papelera

B4 rPOP

W Mensaje de vacaciones activ..

oo ]

@ Redireccionar tedos los men...
@ Correo seguro
ﬁ Calendario

B3 Archives

& m
oo

+
¢ En Preferencias - Correo - Identidades, se pulsa el icono
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Opciones Identidades m

v General

P Identidades +
Centrasefia
o bjimenez1@test.aragon.es
Dispositivos
53 coreo ./ Begofia Jauregui bjimenez1@test.aragon.es o m
Begofia J. Dept. Administra... bjimenez1@test.aragon.es o m

;5; Reglas
Nombre Correo Electronico
@ Administracion de la papelera
B4 rPoOP
W Mensaje de vacaciones activ..
() dentidades
e) Redireccionar todos los men..
& Correo seguro

ﬁ Calendario

B3 Archivos

¢ Seintroduce un nombre y una direccién de correo asociada a la Identidad. Por ejemplo,
se ha afiadido Begofia J. Dept Administrativo.

e Parafinalizar la accion se pulsa Aplicar.

3.1.3. Utilizar una identidad. Remitente (De)

m Redaccién de mensajes O & m

~+ Para

& =) 5] v
S S

Formato enriquecido

Al redactar un mensaje de correo, en el remitente, la identidad por defecto aparece

seleccionada y oculta. Si se desea utilizar una Identidad diferente, se despliega el campo De y

se cambia.

Ref.: Manual_de_correo_y_calendario-v6 o
Fecha: 11.05.2018 ) Q ? PUESTO DE
o Péag. 51 de 136
Version: v1.0
rsién: v TRABAJO DIGITAL
o



"'l GOBIERNO Manual de correo electrénico y calendario a S @
=<DE ARAGON I

Departamento de Innovacion, Clasificacién: Uso Interno Aragor’\e.sa de Servicios
Investigacién y Universidad Telematicos

m Redaccion de mensajes

o= "Juan Delgado" <juan.delgado@aragon.es>

- Para
il ./ "Juan Delgado" <juan.delgado@aragon.es>

Asunto "Juan Delgado. Responsable de Departamento” <juan.delgado@aragon.es>

Formato enriquecido

Juan Delgado
Responsable de Departamento

3.2. Firma

Una firma es un fragmento de texto que se afiadira automaticamente a cada correo que se

envie. No se puede editar la firma mientras se escribe un correo electrénico.

3.2.1. Adadir firma sin formato

Para afadir una firma sin formato:

Opciones Correa
— 0
— F——— srnutot) [
ta— ] [ "

:_'_3 GUITIT dIMCTIONES MeCientes I
1 Aaminsiracien de 12 papes R ———— l
& reoe Envae racho da wetuen Enviar Automalicamente '
* ' . Marcar como ya leido s I
JUSE—— [
P—— p—
Tamase s i piging de ks mensajes [ |

. e
SHRCCGRIT JUTGTIAOTIEn R H Mam S I
Reseviar maniajes on inas .

e Se selecciona Preferencias=>Correo.
¢ Seintroduce su texto de Firma en la casilla Firma.

¢ Se guarda pulsando Aplicar.
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m Redaccion de mensajes 5 m m

+ Para

@

Asunto m

Juan Delgado
Administracion

Los correos electrénicos que se envien, llevaran al final la Firma configurada.

3.2.2. Anadir firma con imagenes y formato
Para afiadir una firma con imégenes y formato (texto enriquecido):

Opciones Correo

Notificar sobre el nuevo correo

Grabar automaticamente cada

Utikzar HTML I ‘
£35 Reqlas Guardar direcciones recientes
o= Regla

T Acministracion de 1a papelera Mostrar nUmero de mensajes en el buzon
<) RPOP
= Enviar recibo de lectura sent automatica
T8 Mensaje de vacaciones acti
Marcar como ya leido
) pertt
Almacenar borradores en 3¢ jores l
&> Redireccionar todk

Almacenar mensajes enviados en

m

€3 Calendario Tamafio de 13 pagina de los mensajes 50 l

guro

3 archivos Firma A8 I U s = ====zzz=z=¢E08

Nombre Apellido Apellido

- Puesto o Cargo
aS I o Nombre de calle, Numero, Cédigo postal, Localidad
et Thno. » (int 5555855)
T
© O O sy,

Seleccionar automiticamente el mensaje .

e Se selecciona Preferencias>Correo.
¢ Primero, hay que habilitar Utilizar HTML.
¢ Se introduce texto e imagen en la casilla Firma.

e Para guardar la configuracion se pulsa Aplicar.
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3.3. Operaciones masivas con correos

El panel central que contiene las carpetas de correo es compatible con las funciones de edicion
en masa para poder trabajar en varios correos electronicos a la vez, por ejemplo, cambiando su

estado de lectura, eliminando o reenviando mas de un correo electrénico a la vez.

i {5t Bandejade E... 1

» Q Buscar ity = Qsuscar = %
(3 Bandeja de Entrada Julia Rodriguez 333PM
] See (2D
¢ Borradores Julia Rodriguez 3:28 PM
) Te adiunto et logotipe D 20K!
@ Enviados —, Julia Rodriguez 318 PM
=~ Proyecto en cursc 741
@ Papelera _. Jane Jetson 3:08 PM
Documentacion del proyecto 734

Jose Antonio 1137 AM

—  Re: Documentacic 1Kb |
lana latenn EMamT

Para hacer cualquier operacion sobre varios correos electronicos a la vez, en primer lugar se
deben seleccionar los correos sobre los que se quiere hacer la operacion. Para ello, hay

distintas opciones:

¢+ Se seleccionan los correos marcando la casilla de verificacion de cada correo.

¢ Se hace clic en Seleccionar todo para que todos los correos de la carpeta se
seleccionen a la vez.

e Para anular la seleccidon de todos los mensajes de correo electrénico, se hace clic de
nuevo en el boton Seleccionar todo.

¢« Para anular la seleccion de un solo correo, se quita la marca de verificacion haciendo

clic en ella.

3.3.1. Eliminar correos

Para eliminar varios correos a la vez:
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Julia Rodriguez 3:33 PM
¢ IMPORTANTE: Necesito conurg... 2Kb
“ Julia Rodriguez 328 PM
e adjunto el logatipo D 20Kt
& tIulla Rodriguez 3:18 F’M
Proyecto en curso 741
& Jane Jetson 3.08 PM
Documentacion del proyecto 734
& Jose Antonio 1137 AM 1
Re. Documentaclor 1Kb |
Jane Jetson 5/04/17
© Reunion el dia 15 912

¢ Se seleccionan los mensajes de correo electrénico que se desea eliminar.

e Se hace clic en Eliminar. Los correos se borraran.

3.3.2. Reenviar correos

Para reenviar varios correos a la vez:

+ e Bandejadee... 1y (& Nuevo M & &€ > oo
» Q Buscar -

=) Sﬁ’ & 5 > @ pe:Begofia Primera Fara bjimensz1@iest aragon es
Belen Jauregi a41am -  Prueba envio formato enriquecido

& .
Correo electrénico 661

Alarma del calendario 19105117

& Bomadores

b Event Notification: 'Periédico de... 388

4 Enviados & Begofia Primera 19/05/17
Prueba de regia Q 82K

fl] Papelera L . [Begofia Prime 18105/17
Prueba envio formato enngu 830Kb—>

@8 Borrador o testO3@test.aragon.es 1610517

Prueba exchange 843&

¢+ Se seleccionan todos los correos electronicos que se desee reenviar.
e Se hace clic en Reenviar. Se veran los mensajes como adjuntos al correo que se va a

reenviar.
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Redaccién de mensajes

-+ Para |

asunto - Fwd: Correo electrénico

Comeoelecyinco €@ Evert Noficaton Peadcion desde pad vil startn8minu(s) €)1 Prebadersglss @

Pruebaenvio omatoennaec @

A B 1 U s = =

3.3.3. Cambiar el estado de lectura de correos

Para cambiar el estado de lectura de varios correos simultdaneamente:

) wXN®S->m

& Julia Rodriguez 5:34 PM
i © IMPORTANTE: Necesito con urg... 2Kb
& Julia Rodriguez 5:34 PM
Te adjunto el logotipo S 20Kb

v Julia Rodriguez 5:34 PM
Proyecto en curso 741

. Jose Antonio 5:34 PM
Re: Documentacion 1Kb

O Jane Jetson 5:34 PM
Reunion el dia 15 912

- Julia Rodriguez 4:36 PM
® 20Kb

¢ Se seleccionan todos los correos cuyo estado de lectura se quiere cambiar.

¢ Se hace clic en Alternar estado de lectura.

3.3.4. Mover correos a otra carpeta

Para mover varios correos a una carpeta en una operacion:
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o [+ Bandejadee... 1) [

Bandejadee... 1\ g

= wiE®->m
Bl eemnd A AM o
@ * E _:E % ‘@‘ r Mover a... ps1
= W7
_, Belen Jauregi 9:41 AM = £ Bandeja de entrada E
Correo electrénico 661 7 Borradores :,;,'
Alarma del calendario 19/05/117 < Barviatios "
Event Motification: 'Periodico de... 388 BT
M Papetera Be.
Begofia Primera 19/05/17 L 17
™ g & Borrador :?K,
Prueba de reglas ¥ 834Kb k.
w |Begofia Primera 19/05/17 88 Comsostecténiconod.. & foe
k.
Prueba envio formato enriqu_. ~ 830Kb—» & Corren no deseado -
test03@test.aragon.es 16/05/17 @& Drans Exr
Prueba exchange 843& " e

=T

Blakfir nnblhn il rainnbe B anrdn. =

¢ Se seleccionan todos los correos electronicos que se desea mover.
e Se hace clic en Mover a.... (icono de carpeta con flecha).

¢ Se elige la carpeta a la que se quieren mover los correos.

3.3.5. Gestionar los correos importantes

Si se tiene cientos o miles de correos electronicos en el buzén, puede ser dificil acceder a los

mensajes realmente importantes con rapidez.

Para ayudar con esto, la aplicacion de correo permite etiquetar como destacados los correos

electronicos que se desee, y después mostrar sélo los correos (etiquetados como) destacados.

3.3.5.1. Etiquetar como destacado un correo

Para etiquetar como destacado, o destacar un correo electronico:
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Juha Rodriguez o Redireccionar a
(L1 TANTE: N i ia el d:
© IMPORTANTE oon W L N Mensaje sin decodificar
5)  Imprmir
O Mover a
Hola Juan A+ Poner o quitar destacado
Necesito con mucha urgencia esta informacion A Allernar estado de lectura

» Datos financieros de el proyecto
» Personal involucrado

Tengo reunién de urgencia hoy a las 10h
Siento las prisas

Muchas gracias

Julia

e Se hace clic en Poner o quitar destacado (icono de estrella) en la barra de

herramientas ... de la ventana de correo.

Un correo marcado mostrara una estrella naranja junto a la linea de asunto y el botén de

alternancia cambiara a color naranja.

Belen Jauregi 41 AM

~
Y Correo electrénico 661

3.3.5.2. Etiquetar como destacados varios correos

Para etiquetar como destacados, o destacar varios correos simultaneamente:

Bandejade E... 13, {]

3

& Do 32 ) & > W
1 H elroy. jetson@trad.communt... 12:04 PM

Envio uno 705
4

judy jetson@trad.communig.. 9/02/17

© Re: Vacaciones de este afo b
~, george.jetson@trad.com... 9/02/17
~  Re: Me voy a Tommorow Land 1Kb
«, George Jetson 9/02/117

george.jetson@trad.com... 9/02/17
Re: Me voy a Tommorow Land 1Kb&
George Jetson 9/02/17
Fwd: El calendario de trabajo de .. 3Kt

e Se seleccionan los correos electronicos marcando la casilla de verificacion del lateral.
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¢ Se hace clic en Poner o quitar destacado (icono de estrella) en la barra de

herramientas del panel central.

Todos los correos electrénicos seleccionados seran destacados. Se reconoceran facilmente en

la carpeta por su marca anaranjada de la estrella.

3.3.5.3. Mostrar correos destacados

Para mostrar sélo los correos que estan etiquetados como destacados:

¢+ Se hace clic en Mostrar etiquetados (icono de estrella).

Bandejadee... 1y
[ QBuscar M Y%

rFs

- Belen Jauregi 9:41 AM
W Correo electrénico 661
- Alarma del calendario 19/05/17
v Event Notification: 'Periédico... 388
O Begofia Primera 19/05/17
% Prueba de reglas S 834Kb

Begoiia Primera 19/05/17

Prueba envio formato enri... 830Kb—»

e Para mostrar todos correos electronicos, se pulsa sobre el mismo lugar de nuevo.

3.4. Compartir carpetas de correo

Se puede compartir carpetas con otros usuarios de la aplicacion de correo. Todos los correos
de la carpeta estaran disponibles para las personas con las que esté compartida la carpeta.
Dependiendo de los permisos, otros usuarios también pueden guardar correos en esta carpeta

o eliminar mensajes en ella.
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+ &
r Q Buscar
£ Bandeja de entrada [ 1]
f Bomradores
7] Enviados
flj Papelera L4

& Sorador

&8 Carpeta para compartir ]

Para compartir una carpeta de correo con otros usuarios:

¢+ Se selecciona la carpeta que se desea compartir,

¢ Se hace clic en Editar (icono engranaje).

Editar

Carpeta para compartir

Ubicacion de la carpeta

@ Root

Lista de control de acceso

usuario €

Permitir
Lectura
Escritura
Administrar

Personalizado

¢ En la seccién Lista de control de acceso, se afiade todos los usuarios con los que se
desea compartir la carpeta. Para ello, hay que escribir el nombre o direccion de correo o
seleccionarlo en la lista.
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¢ Se selecciona el permiso deseado para cada usuario eligiendo en el cuadro de
seleccion: Lectura, Escribir, Administracion, Personalizado.

o Lectura, permite ver los datos de esa carpeta, pero no modificar nada.

o Escritura, permite ver y modificar datos de esa carpeta, pero no modificar la

carpeta misma.

o Administracion permite todo lo anterior y ademés, modificar o eliminar la

carpeta.

o Personalizado, permite un mayor control sobre los permisos.
¢ Con la opcion Personalizado se puede seleccionar y combinar diferentes opciones con
mayor detalle: BuUsqueda, Seleccidn, Vista, Etiquetas, Insertar, Crear, Eliminar,

Administrar.

o Busqueda permite mostrar la carpeta

o Seleccidn permite acceder a la carpeta

o Vista permite cambiar el estado de los mensajes

o Etiquetas permite marcar los mensajes

o Insertar permite crear objetos dentro de las carpetas.

o Crear permite crear carpetas.

o Eliminar permite eliminar

o Administrar permite gestionar los permisos sobre esa carpeta.

¢+ Se confirma pulsando Guardar.

Después de guardar las opciones de uso compartido, cada usuario con quien se haya
compartido la carpeta, recibira un correo electronico informandole sobre su acceso a la carpeta

de correo compartida. Para aceptarlo, se hace clic en el boton Subscribir en el correo recibido.
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Lista de control de acceso: Nueva Carpeta
eta ~julia.sanchez@aragon.es /Nueva Carpeta
=3
Julia Sanchez te ha autorizado el acceso a: Nueva Carpeta . Para ver ~julia.sanchez@aragon.es /Nueva Carpeta haga click en el boton superior de Suscribirse

Sugerencia: si se comparte con muchos usuarios y se desea otorgarles permisos
diferentes, hagalo agrupando a los usuarios por sus permisos. Para ello, se puede
introducir a todos los usuarios con el mismo permiso en una linea y se asigna el permiso,

luego se introduce el siguiente grupo en la siguiente linea, y asi sucesivamente.

Para dejar de compartir una carpeta, ir al punto Cancelar una subscricion a una carpeta

compartida.

3.4.1. Subscribirse a una carpeta compartida

Cuando se recibe el acceso a una carpeta compartida, para que éste sea efectivo, primero hay

gue aceptar suscribiéndose a la carpeta compartida. Para ello:

¢ Se hace clic en Suscribir en el correo electrénico de activacion. Se abrird la ventana

Suscripcion de carpetas.
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5o @ > -

pe: lest Javier pare: test javier@test.aragon.es

Compartir acceso con:: Administracién General

11:13
Carpeta ~test.javier@test.aragon.es/Administracion General
— P ] ra g
| subscrioir |

Test Javier te ha autorizado el acceso a: Administracion General . Para
ver ~test jJavier@test.aragon.es/Administracion General haga click en el
botdn superior de Suscribirse

¢+ Se confirma el acceso compartido haciendo clic en Guardar.

Carpetas subscritas

Nombre de entrada ~test javier@test.aragon.es €3

A Administracion General (~test javier@test aragon e...
O Borradores (~test javier/Borradores)

O Correo electronico no deseado (~test javier/Corre...

A partir de entonces, se vera la carpeta compartida en el panel de carpetas. En el nivel
superior habrd una carpeta con el nombre de la persona que comparte la carpeta. Debajo

de ella se encontraran todas las carpetas compartidas con esta persona.

En lugar de utilizar el correo electrénico, para confirmar la suscripcién también se puede:
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& & E

. B
Crear Carpeta IE
Subscribir a carpe

N

% Enviados

e Se hace clic en + en la barra de herramientas del panel de carpetas.

¢ Se selecciona Subscribir a carpeta.

Subscribir a carpeta

Direccion de cormreo electronico completa

~julia rodriguez@aragon.es

Carpeta compartida

e Se escriba la direccion de correo electrénico o el nombre de cuenta del usuario que
comparte la carpeta.
¢ Se selecciona la carpeta que se desea incluir en la lista de carpetas que se muestra.

¢ Se confirma con Guardar.

El icono de la carpeta con una cadena indica que es una carpeta compartida.
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/ Borradores

TZ Enviados

@ Papelera

Dependiendo del permiso que se tenga sobre las carpetas compartidas, se comportan como
las carpetas propias. Por lo tanto, se puede realizar todas las operaciones que realizaria con

una carpeta propia:

¢+ Seleccionar la carpeta para mostrar su contenido.
e Mover los correos electronicos a esa carpeta (requiere permiso de escritura).

¢ Eliminar correos electrénicos de la carpeta (requiere permiso de escritura).

3.4.2. Cancelar la subscripcion a una carpeta compartida
Para cancelar una suscripcion de carpeta, se comienza de la misma manera que con la
suscripcion a una carpeta:

¢ Se pulsa sobre el icono de +.

¢ Se selecciona Carpetas Subscritas.

Garpetas subscritas

[ |
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¢ Se escribe la direccién de correo electrénico o el nombre del usuario que comparte la
carpeta.

¢ Se quita la marca de verificacién de la carpeta cuya suscripciéon se desea cancelar.

Carpetas subscritas m

Nombre de entrada bjimenez@testaragon.es €

0 Administracion General (~bjimene

]
(&2
o
(45 ]

¢ Se confirma haciendo clic en Guardar.

La carpeta desaparecera de su lista de carpetas.

3.5. Mensaje de “estoy de vacaciones”

El servicio de correo permite enviar respuestas automaticas a los correos electrénicos

entrantes cuando se esta ausente, por ejemplo, de vacaciones o de viaje.

Para activarlo:

Opciones Mensaje de vacaciones activado
- General
_ Mensaje de vacaciones activade -
Comenzo -
01062017 ]
- Termina
o2 Reglas .
~ 11082017 m
T Administraciin de la papelera
64 rroP Texto
& Mensaje de vacackines acti |
4
{8 1densades
Acuse de
& Redirecoonar todos los me
Limpiar lista de direcciones contestadas m
& comeo seguro
() cakenaaric
B Archives

¢ Sevaa Preferencias> Correo > Mensaje de vacaciones activado.
¢ Se activa el Mensaje de Vacaciones, deslizando el interruptor de Mensaje de

vacaciones activado.
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Opciones Mensaje de vacaciones activado m
General
Mensaje de vacaciones activado (
+ [ correo
Comienzo (
o
32 Reglas
14/06/2017 12}
m Administracion de la papelera
Termina (
B rPOP
18/06/2017 m
V% Mensaje ce vacaciones acti.
" Texto Hola, A
{5 Identidades Gracias por contactar conmiga. Lo primero, disculpas por no estar dispaniole. He
encuentro de vacaciones yvolveré el dia 18 de septiembre
%) Redireccionar todos los me En caso de que necesites algo antes, puedes contactar con mi compafiero
v
@y Correo seguro Un saludo y felizverano.
(5 calendario Notificar
Preferendiss B3 Archivos Limpiar lista de direcciones contestadas

¢+ Se introduce el texto que se enviard como respuesta automética en el cuadro Texto.

¢ Se selecciona la fecha en la que debe activarse el mensaje de vacaciones en
Comienzo.

e Se selecciona la fecha en la que debe desactivarse el mensaje de vacaciones en
Termina.

¢ Se hace clic en Aplicar para guardar todas las preferencias

3.6. Reglas de correo

Las reglas de correo son como un ayudante digital; realizan acciones automaticas en los

correos entrantes en segundo plano.

Con reglas se puede filtrar correos que contienen ciertas palabras o cadenas de texto en el
cuerpo o el asunto, mover correos automaticamente a ciertas carpetas, rechazar correos de

destinatarios especificos o eliminarlos autométicamente.

Se puede especificar tantas reglas como se desee. Se ejecutaran una tras otra para cada

correo electrénico que se recibe.

Reglas
Reglas +

Todavia no hay reglas de correo

En Preferencias > Correo > Reglas se puede crear, editar y eliminar reglas y ademas

organizar el orden en que se ejecutan.
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¢+ Para crear una nueva regla, se hace clic en +.

¢ Para editar una regla existente, se hace clic en Editar regla (icono engranaje).

¢ Para eliminar una regla, se hace clic en Eliminar (icono de la papelera).

¢ Para configurar el orden en el que se ejecutan las reglas, se hace clic en la flecha

izquierda del nombre de la regla y se selecciona el nimero apropiado.

Siempre hay que hacer clic en Aplicar para guardar los cambios de la configuraciéon de las
reglas.

Reglas m

Reglas
1 Enviar todos los correos de Newsletter a una carpeta distinta

2 v Correos de un proyecto determinado a una carpeta de proyecto B

Consejo: Todas las reglas se ejecutardn para todos los correos electrénicos entrantes. La
ejecucion se llevara a cabo en el orden de prioridades especificado. La prioridad se contempla
del 1 al 10, siendo 1 la prioridad minima, y 10 la prioridad maxima.

3.6.1. Crear unaregla

Para crear una nueva regla:

Reglas m

Reglas
1 v Enviar todos los correos de Newsletter a una carpeta distinta

2 ~ Correos de un proyecto determinado a una carpeta de proyecto

¢ En Preferencias - Correo - Reglas, se hace clic en +.
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Opciones Crear Regla =2

Mombre * | Pussto de Trabajo Digtal

Deseripeion |

el ==a

T sdministracian de i papeiera
[ rrop
% Mensaje de vacaciones act
{5 sentivades
&> Redweccionar 1odos los me
() Correo segura

[ Cakendaria

=

Archivas

Se introduce un nombre para la regla en la casilla Nombre.

Se pulsa el boton Modo experto.

Crear Regla Sabvar Regla

Nombre " | Puesto de Trabajo Digita

Aplicar a 4
Asunto 858 v  Puesiode Trabajo Digital m

Accion i

Descripcidon

En la seccion Aplicar a, se seleccionan una o mas condiciones a comprobar en cada
correo entrante. Solo los correos electrénicos que cumplan estas condiciones seran
procesados por la regla. Se pulsa el boton + para afiadir cada condicion. Se pueden
afiadir tantas condiciones como se desee.

a. Una condicion puede ser aplicada a estos elementos de un correo electrénico
entrante:
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o Asunto: EvallGa el Asunto del correo

o Desde: Evalla el De(from) del correo

o Remitente: Evalla el remitente del correo (from y sender).

o Para: Evalla el campo Para del correo

o CC: Evalta el campo CC (copia carbén) del correo.

o Responder a: EvalGa el campo responder a del correo

o Cualquier Para o CC: Evalla que alguno de los campos Para o CC cumplan.

o Sitodos los Para o CC : Evalla que todos los campos Para o CC cumplan.

o Camino de retorno: Evalla el campo de camino de retorno (return-path).

o Nombre “De”: Evalla el campo de De

o ID del mensaje: Evalla el Identificador del mensaje

o Campo en el Header: Evalta el campo del cédigo del encabezado del correo

o Cualquier destinatario: Evalia que alguno de los campos Para, CC, CCO,

cumple.

o Si todos los destinatarios: Evalia que todos los campos Para, CC, CCO,

cumplan.

o Fuente: Evalla la fuente (Autenticada o de confianza)

o Seguridad: Evalta el campo de encriptacion o firma del mensaje

o Desde direccion IP: Evalta el campo de direccion IP del mensaje

o Dia actual: Evalla el dia actual en formato Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun.

o Preferencia: Evalla la preferencia de la cuenta de usuario.

Ref.: Manual_de_correo_y_calendario-v6 ~
\F,Zi:;nl},f %‘2018 Pag. 70 de 136 o % PUESTO DE
., .~ TRABAJO DIGITAL
o



S=COBEMNO ... QST

Departamento de Innovacién,
Investigacién y Universidad

Clasificacién: Uso Interno Aragonesa de Servicios
Teleméticos

o Disponibilidad: Evalta tu disponibilidad. El formato es: BUSY, ONLINE,
AWAY.

o Tamafo del mensaje: Evalla el tamafio del mensaje en K (kilobytes).

o Fechaactual: Evalla la fecha del correo en formato DD MMM YYYY hh:mm:ss
o Horadel dia: EvalGa la hora del correo en formato hh:mm:ss

o Carpeta existente: Evalla si existe el nombre de la carpeta.

o Generado por humanos: Solo deja pasar los correos no automaticos.

Estas condiciones se evallan con dos tipos de operadores principalmente:

= Es y no es, son operadores que tienen que coincidir exactamente con lo que

se ponga en la casilla.

€S v Puesto de Trabajo Digital m

= En y no estd en, son operadores que tienen que contener lo que se ponga en
la casilla, pero no tiene necesariamente que coincidir exactamente, solo
contener el valor. Si se quiere que filtre todo aquello que lleve las palabras
Trabajo Digital lo adecuado es poner la palabra entre asteriscos, de la

siguiente forma: *Trabajo Digital*.

en v | *Trabajo Digital’| m

Por ejemplo, si se quiere buscar todos los correos que tengan como Asunto
Puesto de Trabajo Digital se selecciona la condicibn Asunto. Importante poner

los datos entre asteriscos para asegurar su deteccién en cualquier caso.

en v | *Trabajo Digital’| ﬁ
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Seguidamente en la seccion Accion, se define la accion que se debe realizar en los
correos electronicos que cumplen las condiciones establecidas. Se pulsa el boton +
para afiadir cada Accidn. Se pueden afiadir tantas como se desee.

Opciones Crear Regla | cuowar || suvarrogn |
MNombre *  Puasto de Trabajo Digeal
&2 con
(D oispositives Aplicar a
+ B9 come Asunto @s ~  [rabajo Digita o
25 Regias
Accion
T Administraci 1
Almacenar en ~ <Ninguna> ~ |

5 act Descripcion

Se pueden combinar diferentes acciones realizadas en un correo electronico eligiendo entre:

Almacenar en: Copia el correo entrante a la carpeta indicada.

Redireccionado a: Redirecciona el correo entrante a la direccién indicada.

Enviar a: Envia el correo a la direcciéon de correo electréonico indicada

Responder atodos con: Responde enviando un correo con el texto indicado.

Detener procesamiento: Deja de ejecutar las reglas de correo.

Descartar: Deja de ejecutar la regla de correo y elimina el correo de la Bandeja de

entrada.

Rechazar con: Evita que llegue el correo a la bandeja de entrada e informa al usuario

de que su correo no ha podido ser entregado.

Marcar: Etiqueta (estrella) el correo

Afadir Header: Afiade texto en el cédigo del encabezado.

Anadir a Asunto: Aflade texto en el Asunto.
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¢ Copia a: Envia una copia del correo a la direccion de correo electrénico indicada.

e Reaccionar con: Envia un correo electrénico construido en texto plano.

e Copiar archivos adjuntos a: Copia los archivos adjuntos a la carpeta que se le indique.
e Aceptar asistir al evento: Acepta automaticamente la asistencia al evento.

e Actualizar estado del asistente: Actualiza automaticamente el estado del asistente al

evento.

e Afadir De como contacto a: Afiade el campo De del correo como contacto a la carpeta
de usuarios indicada.

Nombre *  Puesto de Trabajo Digia
Aplicar a
Asunto ~ en ~ | Trabao Digital i
Accion
Almacenar en ~ <Minguna= ~ j'

Descripcidl , / Almacenar en
Redireccionado a
Enviar a
Respander con
Detener procesamients
Descartar

Rechazar con

3.6.2. Ejemplo: Regla para almacenar correos en una carpeta

e Se da un nombre a la Regla. En este ejemplo, se ha nombrado como Puesto de

Trabajo digital.
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Crear Regl

Nombre * | Puesto de Trabajo Digital

Aplicar a +
Accion +
Descripcion

e Se configuran las condiciones en el campo de Aplicar a. Se afiade una nueva pulsando
sobre el botén +.

Aplicar a +

Se pueden poner tantas condiciones como se quieran, y se ejecuta si se cumplen todas.
Por ejemplo, vamos a filtrar los correos cuyo asunto contenga Trabajo Digital (entre
asteriscos *) y que hayan sido enviados desde puestodetrabajo@aragon.es.

Crear Regl

Nombre * | Puesto de Trabajo Digital

Aplicar a +
Asunto v en v | *Trabajo Digital* ]
Desde ~ es ~ | puestodetrabzjo@aragon.es @‘

Accidn +

e Lo siguiente consiste en decidir las acciones que podemos aplicar a esa selecciéon de

correos entrantes. Creamos una nueva accion pulsando sobre +.
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Crear Regla
Nombre * | Puesto de Trabajo Digital
Aplicar a +
Asunto v en v | *Trabajo Digital* i
Desde ~ es ~ | puestodetrabajo@aragon.es ‘@‘
Accidn +

Ahora se crea una accion para que todos los correos cuyo Asunto contenga Trabajo
Digital y su remitente sea puestodetrabajo@aragon.es, vayan directamente a la

carpeta creada previamente llamada Carpeta compartida.

Accion +

Almacenar en v Carpeta compartida ~ i

e Si ademas se desea que se borren de la bandeja de entrada, a continuaciéon se ha de
afiadir una acciéon mas que es Descartar, (pulsar sobre icono de +).
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Crear Regla [ oo

Nombre * | Puesto de Trabajo Digital
Aplicar a —
Asunto v en v *Trabao Digial* ]
Desde v €S v | puestodetrabajo@aragon.es i
Accidn +
Almacenar en v Carpeta compartida ~ {1
Descartar v m

Descripcion

e Opcionalmente, se puede escribir un texto descriptivo en Descripcion.

e Se confirma la configuraciéon haciendo clic en Salvar regla o se descarta la regla con
Cancelar.

o De esta forma, todos los correos irdn directos a Carpeta compartida sin pasar por la

bandeja de entrada

+ {0% Carpeta comp.. 1,
v Q Buscar Iy QBuscar 1’.\5’
x3] Bandeja de entrada o Beatriz Jiménez, QA Engin__.. 9/06MT

Puesto de frabajo Digital 6Kb

/ Borradores
7 Enviados

fil Papelera

@8 Carpeta compartida
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3.6.3. Ejemplo: Responder automaticamente
e Se da un nombre a la Regla. En este ejemplo, se ha nombrado como Responder
peticion.

e En el bloque de Aplicar a, se afiade una nueva condicion de tipo Asunto. Esta
condicion selecciona todos aquellos correos que contengan la palabra Incidencia en el
asunto. Se recomienda ponerla entre asteriscos, que se utilizan como comodin y

pueden ser reemplazados por cualquier texto.

Editar Regla SaivarRegla

Nombre * | Responder peticion|

Aplicar a +
Asunto v en ~ ‘Incidencia* i}

Accion -+

Responder atodos con v~ Acabamos de recibir tu peticion. Nuestros técnicos la estan procesando y nos pondremos ﬁ

en contacto con usted en breve. P

Descripcion

e En el bloque de Acciones, se afiade una nueva accién del tipo Responder a todos

con. El texto que se rellene en esa casilla sera el cuerpo del correo de respuesta.

e Una vez configurada, se pulsa sobre Salvar Regla. El resultado sera que la otra

persona recibird un correo de respuesta automatico.

&J Bandeja de entrada.. | 2 puestodetrabajo X = RV:RESULTADO.. X / = Re:Incidencia - ... p

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

¥, Recibir mensajes |~ [ Redactar v ¥ Charlar % Direcciones ‘ W Etiqueta ™ Filtro rapig us : =

De Begofa Jauregui <bjimenez@test.aragon.es> 4 Responder =» Reenviar 2 Archivar € No deseado @ Eliminar Mas ~

Asunto Re: Incidencia 12/06/2017 10:46
(eJO)

Acabamos de recibir tu peticidn. Nuestros técnicos la estdn procesando y nos pondremos en contacto
con usted en breve.
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4. Contactos

4.1. Interfaz de Contactos

La aplicacion Contactos es la libreta de direcciones on-line.

Para abrir la aplicacion Contactos, basta con hacer clic en Contactos en la barra de

navegacion.

La ventana de contactos se divide en dos secciones:

Carpetas de Contactos

Grupos Contactos (3)

!

Direcciones

e Carpetas de contactos: las carpetas ayudan a agrupar los contactos.
¢« Direcciones: Lista de todas las direcciones almacenadas en el grupo seleccionado

actualmente.
Para abrir una direccién y mostrar sus detalles:

¢+ Se selecciona el grupo apropiado en el panel izquierdo.

¢ Se hace clic en el contacto en la ventana derecha.

El contacto seleccionado se mostrara en la ventana emergente Contacto.

Ref.: Manual_de_correo_y_calendario-v6 0
Fecha: 11.05.2018 40,78 de "o 2 PUESTO DE
Versién: v1.0 Pag. 78 de 130 TRABAJO DIGITAL



"'l GOBIERNO Manual de correo electrénico y calendario a S @
=<DE ARAGON I

Departamento de Innovacién, Clasificacién: Uso Interno Aragonesa de Servicios
Investigacién y Universidad Telematicos
Grupos &3 Qeusca Contactos (:
& Contactos Lista de Administracion
. Mi domini Juka Rodriguez ®
S Mi dominio . Em Contacto P24
» @8 Archivo de direcciones Juan Antonto Hemandez
Julia Rodriguez

CORREO ELECTRONICO

julia rodniguez@ aragon.es

Si hay muchas direcciones almacenadas en la aplicacion Contactos, la funcién de blsqueda

ayuda a recuperar rapidamente una direccion:

e Se hace clic en el cuadro de bisqueda.
¢ Se introduce un texto de blsqueda. Se pueden buscar todos los detalles de un contacto:
Nombre, direccién postal, direcciones de correo electrénico, niumero de teléfono, etc...

¢ Se pulsa la tecla Intro para comenzar la blsqueda.

Grupos % Quutial o

W

Julia Rodriguez
lia rodr ragon.es

S Mi dominio Lista de Administracion

» @B Archivo de direcciones

Todas las direcciones coincidentes apareceran en el panel derecho.
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4.2. Crear un contacto
Para crear un nuevo contacto:
+ Grupos & Qpuscar Contactos (3) 5+ 8
B B
41 Wy Domain A =
@8 Carpeta 2 test01 =
test01 @es WO L5
= Contacts

= carpeta de comeo

» @B Archivo de direcciones

¢ Se selecciona el grupo al que se desea agregar el contacto en el panel Grupos de

contactos de la izquierda.

¢ Se pulsa sobre el icono de + en la barra de herramientas del panel derecho,

e Se selecciona Nuevo contacto.

e Se completa la informacion necesaria en las casillas correspondientes.

+ Grupos & Q 1
D Contactos Q Bjimenez2
Vi n
Sa. My Domain m Nuevo contacto
Carpeta 2
= Nombre
Contacts
- Titulo

@ carpeta de correo

==

Segundo nombre

» @8 Archivo de direcciont

Apellidos
Sufijo

Cumpleafios

Organizacion
Unidad
Titulo Laboral
CORRED ELECTRONCO
Hogar v | Correo Electrénico

TELEFONO

Contactos (3) M +
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¢ Para confirmar, se hace clic en Guardar. Para descartar el contacto, clic en Cancelar.

Cosas que hay que saber sobre los datos de contacto que se puede almacenar en la libreta de

direcciones:

¢ No hay datos obligatorios. Sélo hay que introducir la informacién que se necesita para el

contacto. Se necesita una direccién de correo electrénico para poder conectarse con la

persona mediante el correo electronico.

e La primera casilla combina automaticamente Nombre y Apellido. Esta combinacion se

utiliza para mostrar el contacto.

e Cada vez que se introduce una nueva direccion de correo electronico o namero de
teléfono, se agregara una nueva casilla para afiadir mas direcciones o teléfonos. Se
pueden afiadir tantas direcciones de correo electrénico y nimeros de teléfono como sea

necesario para un contacto.

4.2.1. Crear un contacto desde un correo

Esta es una manera facil de crear un nuevo contacto.

t @ [£ BandejadeE... 7, [
» Q Buscar B Quouscar < v « Teresa Barmabés pam Jusn Deigado
£ Bandeja de Entrada Teresa Barrabés 43 = ==
e EE
orradores Julia Rodnguez &0
’ = ® Nuevo contacto
@ Enviados Julia Rodnguez 50
B Papot oGBS |  Afiadir a un contacto exist
Fepces St Rodguer. Q" = : e mando la convocatoria de la reunion para el pn
> @ Julia Roanguez £04117  un saludo y gracias,
D i

Jose Antonio 0417

Teresa Barrabés

e Se pulsa sobre la direccion de correo electronico del destinatario de un correo.

¢ Se hace clic en Nuevo contacto
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¢ Se completa la informacién de la direccién en la ventana de contacto y se hace clic en

Guardar.

» O Buscar B Qfusca
oy =
£ B de Entrada M
° o I
& Barradares o Hulk
£ ]
T Enviados

i Papetera Juli

2
a
=

=y Hogar v
L

Hogar =
TELEFOND

Telitona »
M
DIRECCON

£ [;] Bandejade E...

= ¥

Nuevo contacto

Teresa Barrabés
Titulo

Nombre
Segundo nombre
Apellidos

Sufijo

Cumpleafios

Crganizacion
Unidad

Titulo Laboral

CORRED ELECTROMICO

teresa barrabes@aragories

Correo Electronico

Telefono

Apardads de correas

Teresa Barrabés

an Deigado

| convocatoria de la reunidn para el proximo jusves

4.2.2. Anadir a un contacto existente

Se puede afadir un contacto a uno existente.

@ Redactar

9 v
inistracién General

1

De: Begofia Jauregui Para: test javier@test aragon.es

K lez@te st aragon.es/Administracion General
10

] Afiadir a un contacto existente
[ |

, B

3Kb egofia Jauregui te ha autorizado el acceso a: Administracion General
a3 Para ver ~bjimenez@test aragon.es/Administracion General haga click en
1Kb el boton superior de Suscribirse

W < &« >

oo || ‘@' De: Test Javier Pars: bjimenez@test sragon.es
) 4 )
Vostrar defalles Atrds Contactos
Q Euscar
= Departamento
Group
Juan Delgado

2 IS

AR

juan.delgado@test.aragon.es
Luis Gutierrez
luis.gutierrez@test aragon.es

Natalia Garcia
natalia. garcia@test aragon.es

Se pulsa sobre Afiadir a un contacto existente y luego se selecciona el nhombre en la lista

desplegable.
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4.3. Modificar un contacto

Se pueden modificar los contactos una vez creados, como por ejemplo, afiadiendo una imagen

a un contacto. Laimagen tiene que ser del tipo JPG, PNG o GIF.

¢ Se abre el contacto y se pulsa Editar.

¢ Se hace clic en Subir archivo, que se encuentra en la parte superior de la seccion de

imagen.

@ [5) BandejadeE.. 1, 0 [EIEM Ml o & >

= 1 Teresa Barrabés —

Nuevo contacto [ cuasar |

m Teresa Barrabés

Julig m e | convocatoria de la reunidn para el proximo jusves
L]
Nombre
* =,
1 Segundo nombre
Julig
1 Apelidos
ulié
" sufijo
Jost
E | Cumpleafios =:]
Ian
y
y Julg Organizacion
lam Unidad
" Dod
Titulo Laboral

CORRED ELECTRONICO
Hogar = teresa barrabes@aragones
Hogar » | Correo Electronico

TELEFOND

Telitono + | Teléfono

Hogar = Aparado de corregs -

¢ Se selecciona la imagen desde el ordenador y se pulsa Aceptar. Para eliminar una
imagen existente, se hace clic en Limpiar.

¢ Se guardan todos los cambios haciendo clic en Guardar.

4.4. Eliminar un contacto

Para eliminar un contacto:

¢ Se selecciona el contacto.
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Belén Jauregi

s, My Domain Fran

@8 Carpeta 2

e« Se abrird una ventana. Se hace clic en Editar.

Grupos o QBuscar
S, Contactos o Belén Jauregi
S My Domain m Contacto
& Carpeta 2 Belén Jauregi
@ Contacts
@8 carpeta de correo CORREO ELECTRONICO

&8 Archivo de direcciont Hogar ~ bjimenez2@test.aragon.es

OTROS

Cumpleanos 10/05/2017

@

Contactos (2) + &

Contactos (2) 5 4+ &

¢ Se hace clic en Eliminar en la parte inferior de la ventana de Editar contacto. Para

visualizar el botén Eliminar, necesitara desplazarse hasta la parte inferior de la ventana.

[ [E—
) E=2 Editar Contacto

Ciudad
Provincia
Cadigo Postal
Pais

Agregar nusvo

OTROS
Informacion Postal
Profesion

Sitio Web

Eliminar

4 5. Listas de contactos

Se puede agrupar contactos en listas que permitiran enviar un correo electrénico a todos los

miembros de la lista, solo escribiendo el nombre de la lista en el destinatario del correo.
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Para crear una lista de contactos:

QBuscar Contactos (3) 23 + {é}

Luis Gutierrez
luis.gutierrez@test aragon.es Nuevo contacto

Natalia Garcia
natalia garcia@test aragon.es

Grupos

5

S Contactos

» @B Archivo de direcciones

Nuevo grupo de contactos
Juan Delgado

! juan.delgado@testaragon.es

Contactos

X

¢ Se selecciona en el panel izquierdo el grupo al que se desea agregar la lista de
contactos.
¢ Se hace clic en + en la barra de herramientas del panel derecho.

¢ Se hace clic en Nueva lista de contactos.

3; Nuevo grupo de contactos

Departamento

Notas

© Luis Gutierrez

luis.gutierrez@test.aragon.es 5
© Natalia Garcia

natalia.garcia@test.aragon.es +2

e Juan Delgado

juan.delgado@test.aragon.es +
Nombre
Correo Electrénico +

¢ Se introduce un nombre para la lista de contacto.
¢ Se agrega a todos los contactos a la lista, ya sea escribiendo el nombre de los
contactos o seleccionandolos en la libreta de direcciones.

¢ Cuando se haya terminado de afiadir los contactos para la lista, se pulsa Guardar.
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¢ Lallista de contactos aparecera en el grupo que se haya creado.

Grupos o QBuscar Contactos (4) 59 + &b
Departamento
W
"Luis Gutierrez" <luis.qutierrez@test.aragon.es>
» @B Archivo de direcciones Luis Gutierrez
5 luis.gufierrez@test.aragon.es
Natalia Garcia
M
I natalia.gare aragon.es
Contactos Juan Delgado

juan.delgado@testaragon.es

Calendario

Para enviar un correo electrénico a todos los componentes de una lista de contactos:

¢ Se selecciona la lista de contactos en el panel derecho.
¢ Se hace clic en el icono del correo electrénico (sobre de correo).
¢ Entonces se abre la ventana de redaccion de un correo con destinatarios todos los

componentes de la lista.

m Redaccion de mensajes i\ (9 m m

-+ Para Luis Gutierrez €9 || Natalia Garcia € )| Juan Delgado

Asunto @

A® B 1 U s I I - R Texto sin formato < T

4.6. Grupos de contactos

Los grupos de contactos son basicamente carpetas en la libreta de direcciones; se pueden usar
para agrupar los contactos en carpetas separadas. Por ejemplo, para tener una carpeta para
contactos de negocios y otra para contactos personales. Se puede crear tantas carpetas
(grupos) como se desee y también se pueden crear grupos dentro de otro grupo. Cada

contacto, s6lo puede pertenecer a un grupo.

Una cuenta contiene varios grupos de forma predeterminada:
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¢« Contactos: Grupo predeterminado para contactos.
¢ Direcciones recientes: Todas las direcciones utilizadas recientemente, que no estén

contenidas en Contactos, se recopilan automaticamente aqui.

4.6.1. Agrupar contactos en carpetas

Para crear una carpeta nueva:

Grupos

Grur carputa |

B8 Contacts

e Se hace clic en + en el panel de la ventana Grupos.

e Se selecciona Crear Carpeta y se abrira el cuadro de dialogo.

Nueva carpeta

Grupo Admin

Ubicacién de la carpeta

mm Root

¢ Se escribe un nombre de grupo (carpeta).
e Se selecciona la ubicacion de la carpeta en la lista desplegable. Se selecciona Root si
se desea colocar la nueva carpeta en el nivel superior.

¢ Se confirma haciendo clic en Guardar.
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+ Grupos {o}
S, Contactos
o, My Domain

i Grupo Admin

¥ ﬁ Archivo de direcciones

4.6.2. Editar una carpeta de contactos

Para editar un grupo:

+ Grupos b

gﬂ. Contactos
S Mi cominio
=3 Grupo Admin

@8 Archivo de direcciones

e Se hace clic en el nombre del grupo en la lista de grupos.

e Se pulsa en Editar (icono rueda dentada) en la barra de herramientas del panel

izquierdo.

e Se maodifica lo que se desee y se confirman los cambios con Guardar.
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Editar

Grupo Admi|

Ubicacién de la carpeta

& Root

Lista de control de acceso

4.6.3. Eliminar una carpeta de contactos

Para eliminar un grupo:

+ Grupos S
Da contactos
S, Mi dominio
&8 Grupo Admin

@8 Archivo de direcciones

e Se hace clic en el nombre del grupo en la lista de grupos.

e Se pulsa en Editar (icono rueda dentada) en la barra de herramientas del panel

izquierdo.
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Editar

¢ Se hace clic en Eliminar (icono de la papelera)

e Se pulsa Guardar para confirmar la accion.

Advertencia: Todos los contactos contenidos en el Grupo también se eliminaran.

4.6.4. Mover un contacto a otra carpeta de contactos

Se puede mover cualquier contacto a cualquier grupo (excepto grupos especiales). Para ello:

Grupos & Qsuscar Contactos (2) 5+ &
Fran =

D My Domain Begof\a Ja‘ure‘gul

&8 Grupo Admin

» @ Archivo de direcciones

e Se abre el contacto.

e Se hace clic en Editar.

e Se hace click sobre Mover a ... Aparecera una ventana emergente con dos grupos.

e Se seleccionan los contactos y se pulsa sobre Copiar en el grupo al que desea mover

el contacto de la lista.
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@ Contactos Copiar en...

Q Buscar Da contactos

. Fran &8 Grupo Admin J

@test.aragon.es

Begofia Jauregui

bjimenez1@test. aragon.es

Cancelar Copiar en...

4.7. Carpetas de contactos compartidos

Compartir o subscribirse a una carpeta facilita que la gente con la que se tienen listados de
contactos comunes, se mantengan y editen en un solo lugar: cuando una direccion es afiadida
a la carpeta de contactos, automéaticamente se hace visible en la aplicacion de contactos de los

usuarios que se hayan subscrito a esa carpeta.

La forma de proceder consiste en que una persona comparte una carpeta con el resto de
personas, y éstas se tendrdn que suscribir a dicha carpeta para acceder a la carpeta

compartida.

4.7.1. Compartir una carpeta

Para compartir un grupo o carpeta de contactos:
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} Grupos QBuscar Grupo Admin (1) 5 + &
S, Contactos Aoy =
S, My Domain

(Somem ]

+ @B Archivo de direcciones

e Se pulsa sobre la carpeta que se desea compartir.

e Se hace clic en Editar en el icono del engranaje.

e En la seccién Lista de control de acceso, se agrega todos los usuarios a los que se
desea dar acceso a la carpeta de contactos. Para ello, se escribe el nombre o direccion

de correo o seleccionandolos en la libreta de direcciones.

Se selecciona el derecho de acceso que se desea conceder a esa persona: lectura,

escritura, administracion, personalizado.

o Lectura, permite ver los datos de ese calendario, pero no modificar nada.

o  Escritura, permite ver y modificar datos de ese calendario, pero no modificar el

calendario mismo.
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o Administracién permite todo lo anterior y ademés, modificar o eliminar el

calendario.
o Personalizado, permite un mayor control sobre los permisos.

e Se confirma haciendo clic en Guardar.

4.7.2. Suscribirse a una carpeta

Para suscribirse a una carpeta, que previamente han compartido con usted:

+| BandejadeE.. 1, = 8 <

(4] B e i rvan A Koxtiepms 'PTTT)  Lista de comtrol de access Grupe Operaciones
B

aruse

Juba Rodngaez te ha autonzado el acceso a Grupo Operacones  Pars ver agon. es/Grupo Opees hage cick 60 of bottn supericr de Suscribese

veod

e Se hace clic en el botén Subscribir en el correo electronico que ha recibido

informéndole sobre el uso compartido de una carpeta.

O también puede:

e Se hace click en + en el panel izquierdo del grupo, y se pulsa sobre Carpetas

subscritas.

Garpetas su

[ |
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e En la ventana se escribe el nombre de cuenta o la direccién de correo electrénico del
usuario que comparte la carpeta con usted.

Carpetas subscritas m

Nombre de entrada testjavier@testaragon.es €3

Contactos (~test javier/Contactos)

Contactos sugeridos (~test javier/Contactos sugeridos)

Moverse (~test javier/Contactos/Moverse
Mueve (~test javier/Mueve

Saliente (~test javier/Saliente)

e Se marca la carpeta compartida y se confirma con Guardar.

4.7.3. Cancelar suscripcion a una carpeta

e Se hace click en + en el panel izquierdo del grupo, y se pulsa sobre Carpetas
subscritas

Carpetas subscritas m

Nombre de entrada test javier@testaragon.es @

{@} Contactos (~test javier/Contactos
Contactos sugeridos (~test javier/Contactos sugeridos)
Moverse (~test javier/Contactos/Moverse)
Crear Carpeta
I| Mueve (~test javier/Mueve)

Saliente (~test javier/Saliente)

Garpetas subscritas

Se desmarca la opcidn de la carpeta compartida y se pulsa guardar.
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4.7.4. Dejar de compartir un grupo

Para dejar de compartir un grupo de contactos, edite la carpeta pulsando sobre el icono de

rueda dentada:

+ Carpetas el

» S8 Contactos

@ Contactos sugeridos

@ Saliente

» @ Archivo de direcciones

Después de ello, eliminar el acceso a la persona que se le quiere dejar de compartir y pulsar

guardar.

Editar

mover

Ubicacion de la carpeta

@ Root

Compartir acceso con:

-~
Lecturaw
W

Guardar
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4.8. Exportar e importar contactos

4.8.1. Exportar contactos

Se puede exportar direcciones desde la aplicacion Contactos, obteniéndose un archivo en uno
de los formatos estandar de contactos, vCard. El archivo resultante se puede utilizar para
importar las direcciones en un programa diferente, evitando tener que escribir todas las

direcciones de nuevo.
Para exportar contactos:

+ Grupos o) Quuscar Contactos (3) 5 + &

s i Exportar datos a vCard 2.1

S Mi dominio Julia Rodriguez _
&8 Grupo Admin Lista de Administracion Exportar datos a vCard 3.0

Importar datos desde un

» @8 Archivo de direcciones

e Se selecciona el grupo cuyas direcciones se desea exportar.

e Se hace clic en configuracion (icono rueda dentada) en la barra de herramientas del
panel derecho.
e Se selecciona el formato de archivo - VCard 2.1 o VCard 3.0 - haciendo clic en el botén

correspondiente.
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Guardar coma

T b = Manusl de inicio répi.. » referencias v € | Buscaren referencias

Organizar = Mueva carpeta

Nombre Fecha de modifica_. Tipo

& Descargas ~
@ Creative Cloud F

Mingin elemente coincide con e criterio de bisqueda,

8 Este equipo
& Descargas
I Documentos
I Escritario
£l Imégenes
¥ Misica
B Videcs
i Diseo local (C)
<o 0509
s Datos (F)
S fleweds (100110

& Red s
Nombre: | [N YT .

Tipa: | Archivo vCard

Guardar Cancelar

= Dcultar carpetas

e El archivo que contiene las direcciones se descargara en el navegador y habra que

almacenarlo.

Advertencia: Solamente se exporta la carpeta seleccionada. Si se selecciona la pestafia

Contactos, los restantes grupos/carpetas de contactos no se exportaran.

4.8.2. Importar contactos

Se puede importar direcciones obtenidas de otra aplicacion. Necesitara un archivo de direccion

en formato VCard (.vcf).

+ Grupos &  Quscar Contactos (3) N+ &
J juan antonio hemandez
Lo rtar datos a vCard 2.1
S, Mi dominio Julia Rodriguez Expo

Exportar datos a vCard 3.0

&8 Grupo Admin Lista de Administracion

Importar datos desde un

» @B Archivo de direcciones

e Se selecciona el grupo en el que se desea importar las direcciones.
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panel derecho.

e Se hace clic en Importar datos desde un....

pulsando Abrir.

Se hace clic en configuracién (icono rueda dentada) en la barra de herramientas del

Se selecciona el archivo de direcciones a importar desde su equipo y se confirma

T I Escriterio w

Organizar = Mueva carpeta

-~
I Favertos

Wl Escritorio
£ Sitios recientes
8 Descargas

- flexVDI Dashboard 2.2.10
&8 Creative Cloud Files Acceso dirsct

R
8 Este equipo ”
3

& Descargas
‘| Decumentes

FreeMind
Access directe

I Escritoric Google Chrome
E Imagenes es directe
b Musica

B Videos

ﬁ Disco local (C:)

= 05 (D)

= Datos (F)

S flendi (W10.111.832

Wastar GEECA

Nombre:  Grupe Adminwvef

w

Todos los archivos

Abrir

w

Cancelar
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5. Calendario

5.1. Interfaz del Calendario

La aplicacion de calendario permite llevar una agenda y calendario electrénico de eventos,
como citas y reuniones. Para abrir la aplicacién Calendario, basta con hacer clic en Calendario

en la barra de Navegacion.

La ventana de la aplicacién de calendario se divide en dos paneles:

Calendarios disponibles Eventos y citas

Calendario & ® + < IEH ® > Marzo 2017 =
e
| 1:00am Reundn Cena tamdar
U‘ ane Fer ou Enpien
|
11:00am Reundn 900am Reundn con
perodcs Empress SA
11:000en Reundn Curmplesfics de Jorge T0pm Cesa y Coe. m-ntl:-:r
00am Reundn
peridica

e Calendarios disponibles: Los calendarios disponibles se enumeran en el panel

izquierdo.

e Eventos y citas: Los eventos y citas de los calendarios seleccionados se muestran en

el panel derecho.

El calendario se puede mostrar en una vista diaria, semanal o0 mensual.
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Calendario @ O + <« NEE©® > Mayo 2017 5 e

) calendaric " = - £

e Para cambiar de vista simplemente hay que hacer clic en el boton correspondiente de la
barra de herramientas del panel derecho: Diario, Semanal, Mensual, en la parte

superior derecha de la ventana.

Para moverse dentro del calendario:

Calendario @ O + < N © > Mayo 2017 P

) calendaric " = - £

e Se pueden utilizar las flechas Anterior <y Siguiente > para ir al dia, semana o mes,

dependiendo de la vista configurada, anterior o siguiente.

e Se hace clic en Hoy para cambiar la seleccién de fecha al dia actual.
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e Lalinearojaindica la hora actual del dia.

5.2. Configuracion basica

Se recomienda comprobar y, si procede, modificar los ajustes basicos en Preferencias 2>
Calendario de la aplicacion de calendario para que la configuracion coincida con sus

preferencias.

Se puede ajustar:

Ref.: Manual_de_correo_y_calendario-v6 o
Fecha: 11.05.2018 ) X 2 PUESTO DE
o Péag. 101 de 136
Vi 1 v1.0
ersion: v TRABAJO DIGITAL
o



"'l GOBIERNO Manual de correo electrénico y calendario a S @
=<DE ARAGON I

Departamento de Innovacion, Clasificacién: Uso Interno Aragonesa de Servicios
Investigacién y Universidad Telematicos
Opciones Calendario E=s
v [= cenera
Calendano principal landario I
c;? Conbraseiia
Presantaciin del calendano Mensualments l
L1 oispasitvos
- Mpurﬁu Intervalo de tiempo i harais l

ﬁ Reglas
Semana de laboral
U Administracion de la papekera

Defecto [*0)
B rroe
Lisr - Mar - Mie - Jue - Vie
ke . . - .
I Mensaje de vacaciones ach
i 1dentidaes Comemnza vl un
'C’:- Redireccionar iodas ios me Horano de trabajo

[‘é‘_ Comao seguro

== Archivos

Recordatorio evento

Envar alamas porcomea .

Publicacion librefocupado

Dias a publizar B0 .

e Calendario principal: Se selecciona el calendario que se abrirA de forma

predeterminada al iniciar la aplicacion de calendario.

e Presentacion de calendario: Se selecciona la vista - dia, semana o0 mes - que se

mostrara de forma predeterminada.

e Intervalo de tiempo: Se selecciona en qué intervalos se dividira un dia en el calendario.

e Comienza el: Se elige el primer dia de la semana.

e Horario de trabajo: Se seleccionan las horas de trabajo tipicas. Por defecto, la vista de

calendario mostrara esta parte del dia.

e Enviar alarmas por correo: Se puede elegir si se desea recibir alertas por correo
electrénico para ser avisado de los proximos eventos, colocando el interruptor en una u

otra posicién segun la configuracién deseada.
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Para guardar la configuracion hay que hacer clic en Aplicar.

5.3. Crear un evento

Se puede crear una cita o evento de dos maneras:

Calendario 0 1 ¢ Kl s > Mayo 2017 = o
(]
¢ Se hace clic en + en la ventana del calendario.
O también:
Calendario [y ] 4 n Mayo 2017 : .
e O .
® B
00 Pewrsin Cuoanaraty s ' ) Iu__m
600 e § Des0e g0
FTAE prastd de sumtenien

+ Se hace doble click directamente en el dia sobre el calendario, en cualquiera de las

vistas.
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Calendario ] ¢ n [ May 29 - Jun 4, 2017 5 -
s 0O
Cumrpmaben fot:
=

®

s
Perioco seace g0

 Enlavista Semanal y Diaria, también se puede hacer clic en el calendario en la fecha

y hora deseada, y se arrastra hasta la hora final. A continuacion, suelte el botén del
raton.

De cualquiera de las tres formas anteriores, se abrird la ventana Nuevo Evento, donde se

introduce la informacién del evento:
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Editor de eventos SHL

Asunto Reunidn| @

Asistentes

Comienzo 30/06/2017 B | ® Eventodetodo el dia Disponibilidad

Termina 30/06/2017 B O Recurencia

Descripcion

Estado Ocupado Alarma Deshabilitado [0 Privado

e Asunto, que es el titulo que se muestra en el calendario para el evento.

e Comienza y Termina, son la fecha de inicio y la de finalizacion del evento. Se puede
teclear manualmente o haciendo clic en el pequefio calendario, en cuyo caso aparece

un calendario donde se puede elegir la fecha.

e Sino se marca Evento de todo el dia, se selecciona la hora de inicio y la hora de

finalizacién.

e Opcionalmente, se rellena las casillas de Donde y Descripcion

e El estado, es el estado que sus compafieros veran automaticamente, mientras se esté

en la reuniéon. Puede estar Ocupado, Disponible, Quizas, No disponible.

e En el cuadro de seleccidon Alarma, se elige si desea recibir una alerta y con cuanto

tiempo de antelacion.

e Se marca Privado si este evento debe estar oculto a otros usuarios.

e Se confirma con Guardar.

El evento se creard y se mostrara en el calendario.
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+ Calendario & @ + < & > Jun 26 - Jul 2, 2017 = © e
[m} f‘ Calendario Lun 26/6 Mar 27/6 Mie 28/8 Jue 29/8 Vie 30/8 Sab 17 Dom 217
Todo el dia
=
2:00 ~
Test Javier 300
4:00
5:00
8:00
7.00
8:00
8:00
10:00
1:00
12:00
e i
14:00 -
15:00
16:00
17.00
18:00
18:00
20:00
21:00
22:00
23:00 o

5.3.1. Eventos que duran todo el dia
Si el evento dura todo el dia, marcar la casilla Evento de todo el dia.

Comienzo 14/02/2017 B} | & Eventodetodoel dia

Los eventos de todo el dia se mostrardn en la vista diaria del calendario en la primera fila del

calendario titulado Todo el dia.
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Cumpmaien tots
s
PI‘.Q‘.'”

5.3.2. Eventos que se repiten periédicamente

Se pueden crear Eventos Recurrentes, por ejemplo, para una reunion que se celebra

semanalmente, el mismo dia y a la misma hora cada semana. Para ello:

Editor da eventos

CoATHbE M2 O 13mE2017 = 0eH Evanio da wdo o &

Terrmna TRMS20T 57 00 o R

Recurrencia

Cescripcmn

Eataidn Alanma Dashabidrado

e Se activa la Recurrencia.
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i anyT by (=
TN 12 L 1e] 1] 1+ ] e
Caar
T Tl IRTAZ0NT =
ST L teremual
KMensaal por dia de ks semana

I —
s

Al

¢ Enla casilla de seleccion Recurrencia se selecciona la periodicidad del Evento - diario,

semanal, mensual, una semana al mes, o anual.

" =
Editor de eventos ) [ Guram |
nt D
Comienzo 18052017 m og00 O Evento de todo el dia
Termina 18052017 B 10:00 + Recurmencia
Recurrencia Semanal Termina el | 31072017 i
] Daorr Lun Mar [ Mie & Jue [J Vie [J Sab
Donde
Descripcion
Estado Ocupado Alarma Deshabilitado Privado

e Seintroduce una fecha de finalizacion en la casilla Termina el.

e Se puede seleccionar el dia de la semana en el que se repetira el Evento.

e Se hace clic en Guardar para finalizar la creacion del evento recurrente.

5.3.3. Alarmas ligadas a eventos

Si se establece una hora de alarma en un evento, se le recordara antes de comenzar la cita.

Dependiendo de la configuracion de calendario que establezca en Preferencias ->

Calendario, la aplicacién lo recordara a través de un correo electrénico
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Opciones Calendario
L General
Calendario principal Calendaric I
& contrasefia
Presentacién del calendario Menszualmente I
o E Commeo
?;E_ Reglas Intervalo de tiempo } I

B Administracion de la papelera
Semana de laboral

) rror
Defecto [*0)
1% Mensaje de vacaciones acti
Lun - Mar - Mie - Jue - Vie
{5y perm
&> Redireccionar todos los me Comienza el Lun

) calendario £:00 PM

E Comen seguro Horario de rabajo 8:00 AM I

Recordatorio evento

Enviar alarmas por correc .

Publicacion librefocupado

Dias a publicar &0 I

En el evento, se puede establecer cuanto tiempo antes se quiere recibir el recordatorio del
evento, en la edicion del evento, en la casilla Alarma.

Editor de eventos

Asunto

Asistentes
Comienzo 181052017 i 09:00 [0 Evento de todo el dia
Termina 18/0572017 10.00  Recurrenca

Recurrencia Semanal Deshabilitado

0 minuto(s)

] Mar ) Me B

5 minuto(s)

10 minuto(s)

15 minuto(s)
Descripcion

30 minuto(s)

Estado Ocupado Alarma Deshabilitado [ Privado

5.3.4. Adjuntos

Se puede adjuntar uno o mas archivos a un evento, por ejemplo si se trata de una reunién, el
orden del dia de la reunién o documentacion asociada.
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Evento TS m
Asunto Branding Marca @

Asistentes

1_ELTOS_BASICOS_IDENTIF_VISUAL_2011_v3pdf @
Comienzo 14/02/2017 Bl | ™ Eventodetodo el dia Disponibilidad

e Enlaventana de edicidn del evento se hace clic en Adjuntar archivo (icono del clip).

e Se seleccionan los archivos del ordenador y se selecciona Abrir.

@ * T )« Datos(F) » Work » DGA » corporativo Buscar en corporativo el

Organizar » Nueva carpeta = - E @ % .

S Favoritos
B Escritorio . ®
U ey .
"= Sitios recientes u
& Descargas =S

. S<DE ARAGOMN
@ Creative Cloud Files 1_ELTOS_BASICO 7_PUBLICACIONE 10_APLICACIONE Colorsindpto jpe

S_IDENTIF_VISUA S.pf S_ESPECIALES.pd g Disponibilidad
L_2011_v3.pdf f

1M Este equipe
& Descargas
| Documentos
m Escritorio

= Imdgenes DEGDIEMD ﬁ&om DEGOUEM&

i Misica gobiernc gobierne-01.png logeGA_3.jpeg logeGA_3.jpg
B Videos color.eps

i&, Disco local (C)
= L

ca O5(D)
—a Datos (F) l.J
o flexwdi (010111.8.32) (2

sin dpto.pdf

[ Evs |
ES

€ Red

MNombre:  Calendario_Mologin 2017 pdf v | |Todos los archivos (*.*) v

‘ Abrir || Cancelar ‘

e Todos los archivos adjuntos se mostrardn en la ventana de eventos. Se puede abrir un
archivo haciendo clic en él. Se puede eliminar un archivo haciendo clic en X junto al

nombre del archivo.

e Se selecciona Guardar para confirmar la accion.
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Editor de eventos m S M

Asunto. Reunion

Asistentes

logoGA_3jpeg 21Kb &

Comienzo 30/06/2017 H 13:00 [ Evento de todo el dia Disponibilidad

Termina 30/06/2017 H 15:.00 [0 Recurrencia

Descripcion

Estado Ocupado Alarma Deshabilitado [0 Privado

Los archivos adjuntos se mostraran en la ventana de vista previa del evento. Se puede abrir la
vista previa simplemente haciendo clic en el evento en el calendario.

Editor de eventos

Reuniodn

Cuando30-Jun-17 13:00 - 15:00

Donde

CQuién Begofia Jauregui- Crganizador

logoGA 3jpeg €3
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5.3.5. Eventos de alta prioridad

Se puede marcar un evento como evento de alta prioridad.

Editor de eventos S

e En la ventana de edicidon del Evento, se hace clic en Prioridad (icono de signo de i).

Evento @ S -
Asunto Branding Marca 0

Asistentes

1_ELTOS_BASICOS_IDENTIF_VISUAL_2011_v3pdf &

+ El icono cambiard y aparecera relleno. Después de guardar, se mostrara en la vista de

calendario junto al titulo del evento.

Para eliminar la propiedad de Prioridad, se vuelve a hacer clic en el icono de signo de

exclamacion en la ventana de edicién del evento.

5.4. Modificar un evento

Existen dos opciones para editar un evento existente: La primera puede ser arrastrando el

elemento para mover el evento a una fecha u hora diferente:
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Calendario & () ] < m B > May 22 - 28, 2017 #
® a Lun 2255 Mar 235 Mig 2455 ug 2505 Vie 26/5 Sab 27/5 Dom 2855
Tose el da asdans

®
N

1300
Fieumién Demartamentl

1380
Fieunicn seauimismio

desde ad

e Se hace clic en el objeto de evento.

e Se arrastra a su nueva posicion en la vista de calendario.

e Se suelta el botdn del ratén. El evento se ha movido a la nueva fecha / hora.

De esta forma, se ha arrastrado el evento a un nuevo dia del calendario. Si se desea modificar

cualquier otro valor de ese evento se pulsa sobre el evento y se previsualiza:

Editor de eventos

Reunion

Cuando30-Jun-17 13:00 - 15:00
Donde

Quién Begofia Jauregui- Organizador

logoGA_3jpeg €3

e Se selecciona el evento y se pulsa Editar (icono de engranaje). Se despliega la ventana

de edicién del evento.
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Editor de eventos mwm o M

Asunto Reunic')n|

Asistentes

logoGA_3jpeg €@

Comienzo 30/06/2017 H 13:00 [0 Ewvento de todo el dia Disponibilidad

Termina 30/06/2017 MH 15:00 [0 Recurrencia

Descripcion

Estado Ocupado Alarma Deshabilitado [0 Privado

e Se abre la ventana de edicion de todos los datos del evento y se modifican. Se pulsa
sobre Guardar.

Sugerencia: Al hacer clic en un objeto de evento una vez, se abrird la vista previa del
evento. Aqui se muestran todas las caracteristicas del evento incluyendo la prioridad y los

archivos adjuntos.

5.4.1. Cambiar rapidamente la duracion de un evento

Con solo un clic del ratén se puede cambiar la duracién de un evento moviendo la fecha / hora

de finalizacion:
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12:45

Reunicn seguimiento

correo

16:00

Periodico desde ipad

e Se coloca el puntero del ratén sobre el extremo inferior del objeto de evento en la vista de

calendario hasta que aparezca una flecha.

e Se hace clic y se mantiene presionado el boton del ratén. Se arrastra del borde inferior del
objeto de evento hasta el tiempo de finalizacion deseado: Hacia arriba para acortar la

duracién, hacia abajo para extender la duracion.

e Se suelta el botdn del raton en la posicion deseada.

5.4.2. Cambiar un bloque de eventos recurrentes

Al abrir para modificar un evento que forma parte de una serie de eventos recurrentes (ej/ citas
periodicas), la aplicacidon de calendario pregunta si se desea editar solo este evento especifico

o todos los eventos de la serie.
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+ Se hace clic en Todos los eventos para editar la serie completa de eventos y cambiar
la configuracion.

e Se hace clic en Sélo esta instancia para editar solo el evento seleccionado.

Al mover un evento que pertenece a una serie a una fecha u hora diferente (consulte la seccion
anterior sobre como hacerlo), preguntara si se desea crear una excepcion a la serie actual para

la instancia actual.

(9

¢ Quiere crear una
| nueva excepcion en
el blogque de eventos |
actual?

¢ Se hace clic en Si para crear una excepcion. Después de esto, el evento seleccionado
no pertenecerd a la serie de eventos originales nunca mas.

* Se hace clic en No para no crear una excepcion y el cambio se revertira.

5.5. Eliminar un evento

Para eliminar un evento:

Evento

Branding Marca

Cudndo22-Feb-17
Donde
Quién Jane Jetson- C

1_ELTOS_BASICOS_IDENTF_VISUAL 2011 _Vpdi @

e Se abre el evento.

e Se pulsa sobre Editar (icono de engranaje).
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Evento @ O m

Asunto. Branding Marca ¢

e Se hace clic en Eliminar (icono de la papelera).

meom B

Eliminar
| :Seguro que desea eliminar |

el evento?

. e

Jrrencia

e Se confirma haciendo clic en Eliminar.

Al eliminar una serie de eventos, preguntara si se desea eliminar todos los eventos o sélo esa

instancia.

ulOW
Eliminar )
¢ Quiere eliminar todos los |

4 eventos a la vez o sdlo esta |

nie instancia? m
LU Todos los eventos

—
|

5.6. Calendarios multiples

Se puede tener tantos calendarios diferentes en la aplicacion de calendario como se desee. Es
Util para agrupar eventos pertenecientes a diferentes temas. Por ejemplo, tener un calendario

para citas privadas y un calendario para eventos de negocios.
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5.6.1. Crear un calendario

Para crear un nuevo calendario:

+ Calendario &

e Se hace clic en + en la barra de herramientas del panel izquierdo.

e Se hace clic en Nuevo Calendario.

MNuevo Calendario

Cumpleafios

Ubicacion Calendario

@ Root

Se inserta un nombre para el nuevo calendario.

En Ubicacion calendario, se selecciona la ubicacion del nuevo calendario, ya sea
debajo de un calendario existente o debajo de Raiz (Root) para colocarlo en el nivel

superior.

e Se completa con Guardar.

5.6.2. Cambiar la configuracion de un calendario

Para cambiar la configuracion de un calendario, por ejemplo, su nombre o ubicacion:
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+ Calendario &
| Editar

aimxin
l | Personal

e Se hace clic en el calendario en el panel izquierdo para seleccionarlo,

e Se pulsa sobre Editar (icono de engranaje).

Ecitar

Rieuriones]

Linicacion Caiendario

) Rool

Campani Steea oo

Apes pibico & ravés e la Wb

=

e Se realizan los cambios deseados.
e Se finaliza la acciéon con Guardar.

También se puede establecer un color especifico para el calendario. Esto cambiard el color en

la lista de Calendario y los eventos o citas en las vistas del calendario.

Calendario & )

alrx'a
L] Personal
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e Se selecciona el calendario en el panel izquierdo haciendo clic en él.
e Se hace clic en Cambiar color del calendario (icono de arcoiris de color).

e Se selecciona el color deseado en la paleta haciendo clic en él. El color del calendario

se cambiara directamente.

Nota: Elegir con cuidado diferentes colores para los calendarios puede ser Util porque
ayuda a discernir las citas o eventos por su color, especialmente cuando se elige mostrar

todas las citas de todos los calendarios a la vez.

5.6.3. Mostrar multiples calendarios

Se puede elegir mostrar eventos de un solo calendario o de varios calendarios al mismo

tiempo.
Calendario & @ + < HEN® > Febrero 2017 = 0 B
1

20 22

Evento de ata Priorctad 1:00pm Brancieg Marca

1:00am Rounon Calendaro Evento

periocica

1:00am Reunon

penocca
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e Para mostrar los eventos de un calendario, se marca la casilla de verificacién de ese
calendario en la lista Calendario del panel izquierdo. Cuando la casilla de verificacién

estd marcada, se mostraran los eventos de este calendario.

e Para detener la visualizacion de eventos de un calendario especifico, desactive la

casilla. Las citas o eventos de este calendario se ocultaran.

e Para mostrar las citas o eventos de varios calendarios, se marca la casilla de
verificacion de todos los calendarios que se desee mostrar. Todos los eventos se
mostraran juntos en la vista de calendario.

5.6.4. Afnadir un evento a un calendario especifico

Si se tiene multiples calendarios, al crear una nueva cita o evento, hay que determinar a qué

calendario pertenece.

e Se selecciona primero el calendario de destino haciendo clic en el nombre del calendario

en el panel izquierdo.

e A continuacion, se crea la cita como de costumbre, y se afiadira al calendario seleccionado.

Nota: No se puede mover una cita 0 evento existente a un calendario diferente. Para
lograrlo, se debe eliminar la cita original y volver a crearla después de seleccionar el

calendario al que pertenece el evento.

5.6.5. Eliminar un calendario

Para eliminar un calendario:
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+ Calendario & )
v O
 » B
=
e Se selecciona, haciendo clic en su nombre.

e Se edita, seleccionando el icono del engranaje.

Cumpleafios|

1 Calendario

Lista de control de access

ran ©

Acceso publico a traves de la Web

e Se hace clic en Eliminar (icono de la papelera).

¢ Quiere eliminar el 'Cumpleafios’
calendario?

Se confirma haciendo clic en Eliminar, o se cancela pulsando Cancelar.

Importante: jEsta accion eliminara todos los eventos contenidos en el calendario que se

esta borrando!
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5.7. Programar citas y reuniones

5.7.1. Crear un evento con invitaciones

Se pueden programar citas y/o reuniones y gestionar los asistentes a la misma. Esto es (til
para, por ejemplo, programar una reunién con determinadas personas, se pueden definir como
asistentes al evento, y el sistema se encargara de enviarles automaticamente una invitacion
por correo electrénico. Cuando cada invitado responda al correo con su asistencia o no el

organizador de la reunién podra gestionarlo facilmente.

Para ello:

Afiadir Evento T 9S8 m
Asunio. Reunién @

Juan antonio hemandez €@ +11

Comienzo 11/04/2017 B & Eventodetodo el dia @ Contactos
Termina 11/04/2017 ] Recurencia Q puscar
juan antonio hernandez

Julia Rodriguez

Lista de Administracion [

Deshabilitado

e Se crea el evento.

e Se agregan los asistentes en la casilla Asistentes, ya sea escribiendo su nombre o

direccién de correo o seleccionandolos de la lista de contactos.
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Editor de eventos (RO - |
Asunto i g . o
! Reunién pericdica Enviar las peticiones de ...
Asistentes )
® Enviar
Comienzo 09/06/2017 H 10:00 O Evento de todo el dia O No enviar

Tarmina N ... An-an ¢ Drmirrancia

e Se hace clic en Enviar solicitudes (icono de sobre) y se selecciona Enviar. Por defecto

esta marcado y se enviaran al crear el evento.

e Se confirma con Guardar.

Editor de eventos (WS - |

Todos los asistentes incluidos recibiran una invitacién por correo electrénico.

5.7.2. Gestionar la asistencia a reuniones

Al crear un evento con asistentes, usted se convierte en el Organizador del mismo. Esta
funcion permite ver el estado de respuesta actual de todos los asistentes, qué respondieron y

cémo (aceptar, quizas, rechazar):

Evento

Juan Delgace- C 254

uan antonio hemandez

o7 Julia Rodriguez

e Se abre la vista previa del evento.
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e En la seccién Quién se ven todos los asistentes y como respondieron: La marca de
verificacion verde para aquellos que han aceptado o circulo rojo para los que la han
declinado.

Como organizador, también recibir4 un correo electrénico automatico para cada respuesta que

contenga el estado de respuesta en la linea de asunto y sus comentarios (si los hubiera).

pe: Test Javier pars Begona Jauregui
ACCEPTED: Reunidn

q:27 Actualizar estado del asistente

Respuesta a su peticion de programacion Reunidn #
Organizador: Begofia Jauregui <bjimenez@test . aragon.es=
Comienzo: 30 Jun 17 13:00:00
Termina: 30 Jun 17 15:00:00
Prioridad: Normal

Asistentes: Test Javier <test javier@test aragon es> Aceptado

e Para procesar esta respuesta, se hace clic en Actualizar estado del asistente. El

correo electrénico se eliminara automaticamente después de esta accion.

Importante: Debe hacer clic en el boton Actualizar estado del asistente para poder ver
su estado en el Evento del calendario.

5.7.3. Contestar a una invitacion

Cuando alguien le invita a un evento organizado por él, usted recibira un correo electrénico
informandole sobre los detalles de la cita (fecha, hora, asunto, asistentes).

Puede responder directamente desde el correo electronico para enviar su respuesta a la

programacion.
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Juan Delgado

=

Reunion

o [ o ] o]

Peticion de programacion Reunion o
Organizador: Juan Delgado <juan delgado@aragon.es >
Evento de todo el dia: 11-Abr-17

Prioridad: Normal
A juan antonio h dez <juanantonio @aragon.es > Sin confirmar
Julia Rodriguez <julia rodriguez@aragon.es > Sin confirmar
Teresa Barrabés <teresa barrabes@aragon.es > Sin confirmar

Para aceptar la invitacion:
e Se hace clic en Aceptar o Quizas.

e En la lista que se despliega, se elige una opcion. Enviar la respuesta ahora enviara

una respuesta por correo electrénico al organizador.

e Se puede agregar un mensaje personal para el organizador de este evento. Para ello,
se selecciona Editar la respuesta antes de enviar y se agrega el mensaje antes de

enviarla. Se introduce algun texto en el cuadro de mensaje.

De: Begl}ﬁa Jauregui Pars: test javien@test aragon.es Mastrar detalles
Reunién
ogoGA_3.jpeg 22K [ 0 O |
1 No enviar I'ES[CIUEST.G |
Peticion de programacion B

Organizador: Begofia Jauregl Enviar la respuesta ahora

Comienzo: 30 Jun 17 13:0C Editar Ia respuesta antes de enviar  /
Termina: 30 Jun 17 15:0C

Prioridad: Normal Comentarios

Asistentes: test javier@tes | Sin confirmar

T
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e Se hace clic en Aceptar para enviar su respuesta. El correo electrénico se eliminara
después de esa accion.

Para rechazar una invitacion,

Juan Delgado
Reunion
=2
Peticion de programacion Reunion )
Organizador: Juan Delgado <juan delgado@aragon.es >
Evento de todo el dia: 11-Abr-17
Prioridad: Normal

Asi juan antonio h dez <juanantonio hermnandez@aragon.es > Sin confirmar

Julia Rodriguez <julia. rodriguez@aragon.es > Sin confirmar

Teresa Barrabés <teresa barrabes@aragon.es > Sin confirmar

e Se hace clic en Rechazar.

e En la lista que se abre, se elige una opcién. Enviar la respuesta ahora enviard una
respuesta por correo electronico al organizador.

Si el organizador cambia la fecha o la hora de un evento existente, recibira un nuevo correo de

invitacién con la nueva hora/fecha. Proceda como se describe en el apartado de Contestar a
una invitacion.

Si el organizador cancela la cita, también se recibira una notificacién por correo electrénico.

De Beg[:-ﬁa Jauregui Para: test javier@test.aragon es
CANCEL: Reunién
Evento cancelado Reunion B
Organizador: Begofia Jauregui <bjimenez@test aragon es=
Comienzo: 30 Jun 17 13:00:00
Termina: 30 Jun 17 15:00:00
Prioridad: Normal

Asistentes: <test javier@test aragon es>

+ En el correo electrénico, se hace clic en Eliminar evento del calendario para eliminar el

evento. El correo informativo también se eliminara.
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5.8.

Una forma alternativa de responder a una invitacién es establecer la respuesta en el evento en

el calendario.

» Se abre el evento en el calendario. Se mostrard la vista preliminar.

Editor de eventos

Reunion de seguimiento

Cuando16-Jun-17 13:00 - 14:00
Donde

Quién Begofia Jauregui- Organizador
testjavier@test.aragon.es

e Se hace clic en uno de los botones Aceptar, Quizds o Rechazar.

e Se selecciona una opcidn de respuesta (sin respuesta, enviar respuesta, editar

respuesta).

Responder de esta manera puede ser Util si ya se ha eliminado el correo de invitaciéon o si se

desea cambiar el estado de su asistencia en un momento posterior.

Calendarios compartidos

Se puede compartir cualquier calendario con otros usuarios. Esto puede ser Util para grupos de

personas, ya que les permite mantener y gestionar todas las citas en un solo lugar.

Versién: v1.0
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5.8.1. Compartir un Calendario

Editar

Ubicacion Calendano

& Root

~

.

Permitir

Acceso plblico a través de la Web g
Escrtura
Administrar

Personalzado

Para dar acceso a uno de sus calendarios para otras personas:

e Se selecciona el calendario.

e Se hace clic en Editar (icono rueda dentada).

e Se introduce a todas las personas con las que desea compartir su calendario en la
secciéon Lista de control de acceso. Solo se puede compartir de esta manera con
personas que tengan la misma extensiéon de correo que usted. Es decir, si usted es de

@aragon.es, solo podra compartir con @aragon.es.

e Se seleccionan los derechos de acceso adecuados por persona en el cuadro de

seleccion. Se gestiona igual que Compartir una carpeta.

e Se confirma con Guardar.

5.8.2. Subscribirse a un calendario compartido

Cuando alguien comparte un calendario con usted, recibira un correo electronico de invitacion.
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Para suscribirse al calendario:

e Se hace clic en Subscribir en el correo electronico. Se abrira la ventana Suscripcién de

calendario.

Juan Delgado

Lista de control de acceso: Calendar

Carpeta ~juan.delgado@ aragon.es/Calendar
] 9 D arag
"3

Juan Delgado te ha autorizado el acceso a: Calendar . Para ver ~juan delgado@aragon.es/Calendar haga click en el botén superior de Suscribirse rse

e Se confirma la suscripcién haciendo clic en Guardar.

Calendario

Después de suscribirse, el calendario compartido se mostrara en la lista de calendarios en una

subcarpeta. La carpeta superior llevara el nombre de la persona que comparte el calendario.

En el ejemplo: Juan Delgado compartié un calendario, y una vez suscrito a este calendario

aparece dentro de la carpeta Juan Delgado.

5.8.2.1. Subscribirse a un calendario compartido sin invitacién de correo electrénico

En cualquier momento puede suscribirse a un calendario que se ha compartido con usted sin

necesidad de acceder al correo electrénico de invitacién original.

Para ello:
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Calendario
Nuevo Calendario I
Suscripcion Calendario

e Se hace clic en + en la barra de herramientas del panel izquierdo.
e Se pulsa clic en Suscripcion Calendario.

e Seinserta el nombre o la direccion de correo electronico de la persona que comparte el
calendario con usted.

Suscripcién Calendario m

Direccion de correo electronico completa Jane Jetson €

~ Calendario (~jane jetson@trad communigate. nologin.es/...

e Se selecciona el (los) calendario(s) marcando la casilla de verificacion de cada

calendario que se va a suscribir.

e Se confirma pulsando Guardar.

Calendario
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5.8.3. Cancelar la subscripcion a un calendario

Para eliminar un calendario al que se haya suscrito en su aplicacion de calendario, se hace

igual que Eliminar un calendario.

5.8.4. Publicar un calendario

Se puede compartir calendarios con cualquier persona en internet qgue no son usuarios de este
sistema de correo. Estas personas podran ver todas las citas no marcadas como privadas, pero
no podran crear o cambiar eventos. Esto es Util, por ejemplo, si organiza actividades de cara al

publico, para dar a conocer la agenda de dichas actividades.

Editar

Calendario

Ubicacion Calendario

& Root

Lista de control de acceso

George Jetson €

Acceso publico a traves de la Web u

http:/Arad.communigate.nologin.es:8100/cal. wssp?Skin=hF

® ==

e Se selecciona el calendario que se desea compartir en Internet.

e Se establece el Acceso publico através de la Web a ON.

e Se muestra una casilla con la direccién de internet (URL) con la que se accedera al
calendario. Esta direccién la necesitara cualquier persona que quiera acceder al

calendario, usted debera facilitarsela para que puedan ver al calendario.

e Se confirma haciendo clic en Guardar.
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Para tener una vista previa rapida de la pantalla del calendario publico, simplemente:

e Se hace clic en Abrir calendario (icono de cadena): el calendario se abrird en el

navegador de la misma forma que lo veran el resto de personas.

Para dejar de compartir publicamente el calendario y evitar que cualquiera pueda acceder a

él:

e Se selecciona el calendario compartido.

Calendarid

Ubicacion Calendario

& Root

Compartir acceso con:
alvaro €3 Creacion

Lectura

Acceso plblico a través de la Web

e Se establece el Acceso publico através de Web a OFF.
e Se confirma haciendo clic en Guardar.

Los demas ya no podran ver el calendario.
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5.9. Exportar e importar eventos

5.9.1. Exportar eventos

Se pueden exportar eventos almacenados en un calendario. La exportaciéon crea archivos en
formato iCal, que se puede utilizar para importar los datos en otros programas de calendario

gue admiten este formato.

Calendario O +< El>> Febrero 2017

o

e Se selecciona el calendario del que se desea exportar los eventos.

e Se hace clic en el icono de puntos suspensivos en la barra de herramientas del panel

derecho.
e Se hace clic en Exportar Calendario.

El navegador web descargara el archivo que contiene los datos del calendario.
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5.9.2. Importar eventos

Se puede importar datos de otro calendario que haya exportado desde otro programa de

calendario en formato iCal.

< B3 e > Febrero 2017

x

e Se selecciona el calendario al que se desea importar los datos de eventos.

Se hace clic en el icono de puntos suspensivos en la barra de herramientas del panel

derecho y en la opcion Importar Calendario.

e Se selecciona el archivo iCal que contiene los datos del calendario y se confirma.
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Los eventos se importaran en el calendario seleccionado.
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