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Capitulo 1. La Pagina de inicio

1.1. El interfaz de la pagina de inicio

La pagina de inicio se muestra directamente tras la conexién.

1.1.1. Elementos de la pagina de inicio

La Pagina de inicio:

106 M & [F B © O Modoexperta <IN - | [ Desconectar | |
3:"/ Change |
4 I Calendario 3] E-Mail

Jueves Inbox

17/02/2011 11:00 Management Update Irene Murphy Please call me

Luego Irene Murphy 2eminder Mail for Agenda

Tom Green the mesting

1100 Management Update
I o30 Monthly Sales Mesting

Tom Green urgence

Timo Meier eeting Agenda

Almacén de informacién ®

Tareas X

Mi almacén de informacion

Customer List Juan Escobar 2711/2008

Todas las carpetas

heard.tmpl Timo Meier 211272010

Customer List Juan Escobar 2711/2008

L _;L

La pagina de inicio contiene los siguientes elementos:
N. Elemento Funcion
1  Barra de titulo Contiene, de izquierda a derecha:

Iconos para acceder a los médulos.
Un botén para acceder a la ayuda, y otro para refrescar
Campo Buscar

Botén Desconectar

Panel Contiene las funciones que estan disponibles en la pagina de inicio.

Icono Expandir barra Expandir barra lateral. Se mostraran el arbol de carpetas y el
lateral [F minicalendario. Se puede encontrar mas informacién en 1.1.2: La
barra lateral (page 2).

Nombre de inicio de sesion Muestra el nombre de inicio de sesién del usuario conectado.

Botén Cambiar disposicion Se muestran elementos de control para configurar la ventana de
vista general.

6 Ventana de vista general Muestra ventanas de médulo con objetos actuales. Cada ventana
de médulo tiene su propia barra de titulo.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 1
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1.1.2. La barra lateral

La pagina de inicio con una barra lateral mejorada:

1 — = | Modo sxpsito o2 @ [Desconsctar |
3_|'_HA\macén de informacién I Change layout
® [i Calendario el
® [ Carpetas compartidas Calendaria X | | E-Mail ®
® (33 Carpstas pblisas Jueves Inbox
® & Contactos
[ Drafts 17022011 1100 Managsment Updats Irene Murphy
& Inbox Luego Irene Murphy
Sent Tom G
e Sen 1100 Management Update om Green
{9Spam 1 0830 Monthly Salss Mastin Tom Green
| Tarsas e 4 9 Timo Meier
il Trash
4 '_I Almassn ds informasian B -
V8| wi almacén de informacién
LI Customer List Juan Escobar 271112008

Todas las carpetas

heard.tmpl
Customer List

147 MB J 97 66 MB

5 ] Febrero » 2011
oL omomM o J v s D
s 3 1 2 3 4 5 8

& 7 8 9 10 11 12 13

8

14 15 [18] 17 18 13 2

1 2 2w 14 B W/ 7

Il 28 1 2 3 4 5 J H
Los siguientes elementos estan disponibles o tienen un efecto sobre la barra lateral:

N° Elemento Funcion

1  Casilla de verificacién Modo Muestra el arbol de carpetas completo en la barra lateral.
experto

2 Icono Ocultar barra lateral Ocultar la barra lateral.
d| Nota: La barra lateral de la pagina de inicio sera ocultada cuando
active la casilla de verificacién en modo experto.

3  Barra lateral Contiene los siguientes elementos:

El arbol de carpetas. Muestra la estructura de carpetas de los
elementos del software colaborativo.

El espacio usado y disponible de memoria en el médulo actual.
Dependiendo del arbol de carpetas mostrado, dicha informacién
estara total o parcialmente plegada.

El minicalendario. Muestra la fecha actual y le permite acceder
al moédulo de calendario.

4  Separador de ventanas Cambia el ancho de la barra lateral.
5 lcono Cerrar Cierra el minicalendario, de manera que solo se muestran los
minicalendario elementos de navegacién para el afio y el mes.

Se puede encontrar una descripcion de la pagina de inicio con la barra lateral mejorada en 1.1.1: Elementos
de la pagina de inicio (page 1).

2 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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1.1.3. La barra de titulo

1
I\'Egaa%

i‘_g; ] Expert mode —I

4

Desconectar |

E—N
RP—w

La barra de titulo contiene los siguientes elementos:

N°. Elemento

1

Icono Pagina de inicio >
Icono E-Mail &

Icono Calendario [
Icono Contactos &
Icono Tareas =

Icono Almacén de informacion

Icono Opciones &

Casilla de verificacibn Modo
experto

Icono Ayuda 12

Icono Refrescar &

Botén Desconectar

Funcion

Pasa a la pagina de inicio.

Pasa al médulo E-Mail.

Pasa al médulo de calendario.

Pasa al médulo de contactos.

Pasa al médulo de tareas.

Pasa al médulo Almacén de informacion.

Pasa al médulo de opciones.
Activa o desactiva el arbol de carpetas completo.

Abre la ayuda en linea, los mensajes de error mas recientes, e
informaciéon sobre el numero de versiébn del software
colaborativo.

Pulse este bot6én para recuperar nuevos objetos del servidor.
Los objetos se refrescan automaticamente a intervalos
frecuentes sin necesidad de pulsar este botén. Un icono
animado en el botén muestra este proceso.

Pulse este botén para terminar de trabajar con el software
colaborativo.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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1.1.4. El panel de la pagina de inicio

El panel de la pagina de inicio:

Recogido:
1 2
Expandido:
1 2
& [ & (4} = ) Micrasoft Outlook
Nuevo  MNueva Muevo MNueva lista_ Nueva  Nuevo elemento & Telsfona mevil
E-Mail cita contacto  de distribucidn tarea de informacion
N°. Pestaiia del panel, icono Funcién
1 Nuevo Crear nuevos objetos
Instalar el OXtender para Microsoft Outlook,
configurar teléfonos méviles
2 Icono Recoger + Expandir o recoger el panel

El panel de la pagina de inicio, ajuste Panel compacto:

1 2
| |

1 1
& Nuevo + Sincronizacién »

N° Seccion del panel, icono Funcion
1 Nuevo Crear nuevo E-Mail, crear nuevos objetos
2 Sincronizacion Instalar el Oxtender para Microsoft Outlook,

configurar el teléfono movil

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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1.1.5. La ventana de vista general

La ventana de vista general de la pagina de inicio contiene varias ventanas de médulos que muestran
diferentes elementos. Las siguientes ventanas de médulos se muestran de manera predeterminada:

Ventana de modulo
E-Mail

Calendario

Tareas

Almacén de informacion

Funciones

Muestra el E-Mail actualmente no leido. Se muestran el remitente,
el asunto, y la fecha y hora de recepcién.

Muestra sus citas actuales. Muestra citas que tienen lugar hoy, en
los siguientes dos dias, en la siguiente semana o con posterioridad.
Para cada cita se muestra la fecha, la hora y la descripcion.

Muestra sus tareas actuales. Muestra tareas que tienen lugar hoy,
los siguientes dos dias, la siguiente semana o con posterioridad.
Para cada tarea se muestra el asunto, la fecha y la prioridad.

Muestra sus elementos del Almacén de informacién actuales.
Muestra elementos de Almacén de informacién de su carpeta de
Almacén de informacién personal, de carpetas de Almacén de
informacién publicas, y de carpetas compartidas de Almacén de
informacién de otros usuarios.

Ventana de médulo
Contactos

Moédulos UWA

Funciones

Muestra los contactos de su libreta de contactos personal. Muestra
la fotografia, nombre, direccién de E-Mail profesional y nimero de
teléfono profesional.

Un médulo UWA se puede usar para personalizar la pagina de inicio
de Open-Xchange mostrando los contenidos de otras paginas web
en una ventana de médulo.

1.1.5.1. Elementos emergentes

1 P e T T Y T T

Jueves

Luego

Manag:
Montht

Almacén de informacién

Mi almacén de informacion

Customer List Juan Escobar

Todas las carpetas
heard.tmpl Timo Meier

Customer List Juan Escobar

ment Updatd
ales Meet

Management Update

N

- T

Inhox

04/11
04711
wd: Questions about the m 04/11

Irene Murphy Please call me

General | Participantes (8) | Adjuntas (0) | Otros jerninder Mail for Agenda

’E™

Management Update
Telefankonferenz

en urgenc 04/11

prward: Sales Meeting Age 04/11

Comienza a 17/02/2011 11:00

Finalizaa  17/02/2011 12:00

Creado el 26/06/2007 10:24 por Timo Meier
Madificada por Gltima vez el 23/11/2010 15:32 por Erik Andersson

[# Editar [EJ Borrar

Un elemento emergente muestra informacién detallada sobre el objeto situado bajo el puntero del raton.

Como mostrar un objeto de la pagina de inicio en el elemento emergente:

1. Mueva el puntero del ratén sobre un objeto en la ventana de vista general. Tras un corto retardo se
abre el elemento emergente. Muestra la pestafia General.

2. Para ver mas informacién pulse en otra pestafa.

3. Para cerrar el elemento emergente mueva el puntero del ratén fuera de él.

Consejo: También puede abrir el elemento emergente pulsando el botén '~ a la derecha del objeto.
Para cerrar al final el elemento emergente, pulse fuera de él.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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Puede editar elementos con los iconos de la parte inferior del elemento emergente.
1.2. Trabajo con la pagina de inicio

1.2.1. Creacion de nuevos objetos

En la pagina de inicio puede crear nuevos objetos, tales como contactos, citas, tareas, o elementos del
Almacén de informacion, o enviar nuevo E-Mail sin tener que cambiar al médulo correspondiente.

Coémo crear un nuevo objeto:

Pulse en un icono de la pestafia del panel Nuevo. Se abrira una ventana para introducir los datos del
nuevo objeto.

Se puede encontrar mas informacion sobre la creacién de objetos en las descripciones de los médulos
individuales.

1.2.2. Edicion de elementos

Puede editar elementos tales como E-Mails, contactos, citas, tareas o elementos del Almacén de
informacién, en la pagina de inicio sin pasar al médulo correspondiente. Para ello utilice los iconos
correspondientes del elemento emergente de la pagina de inicio.

Estan disponibles las siguientes funciones:

Elemento Funciones

E-Mail Responder, responder a todos, reenviar, borrar
Cita Editar, borrar

Tarea Editar, borrar

Elemento del Almacén de Editar, borrar
informacion

Como editar un elemento:

1. Mueva el puntero del ratén sobre un elemento en la ventana de vista general. Tras un corto retardo,
se abre el elemento emergente. Muestra la pestaiia General.

2. Pulse un botoén de la parte inferior del elemento emergente. Dependiendo del botén que haya pulsado,
se abrira la ventana correspondiente.

3. Continte haciendo los cambios necesarios o pulsando los botones correspondientes.

1.2.3. Apertura de médulos

Normalmente usted abrira el médulo correspondiente cuando trabaje con el software colaborativo. Hay
formas alternativas de hacerlo.

Para abrir un médulo realice una de las siguientes acciones:
Pulse en un icono de la barra de titulo @& @ & = & &,
Pulse en una carpeta del arbol de carpetas.
En la ventana de vista general pulse en el titulo de una ventana de médulo.

Para abrir el médulo Calendario pulse en un dia o semana del calendario en el minicalendario.

Como volver a la pagina de inicio:

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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Pulse en la Pagina de inicio > del icono de la barra de titulo & @ & = & &,
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Capitulo 2. Médulo E-Mail

2.1. El interfaz del modulo E-mail

Para abrir el médulo pulse en el icono E-Mail & de la barra de titulo.

2.1.1. El panel E-Mail

El panel E-Mail:

Nuevo [SGUET Adjunto  Vista Marcas  VaoipNow

Q; gd % Q m = Imprimir iy Copiar  “m Guardar

Mueva Responder  Respondera  Reenviar  Borrar H4 Marcar como ¥ 3y Mover (5 Mostrar fuente
E-Mail todos

El panel E-Mail incluye las siguientes funciones en distintas pestafias:

Pestafia del panel Funciones

Nuevo Crear nuevos mensajes de E-Mail u otros objetos

Editar Enviar, responder, reenviar, borrar, imprimir y gestionar mensajes
de E-Mail

Adjuntos Abrir y guardar adjuntos de E-Mail, guardar en el almacén de
informacién

Nota: Es necesario pulsar en un adjunto para activar las funciones
de la seccién del panel.

Vista Establecer la vista de E-Mail: Divisién Hor, Division Vert, Lista

El panel E-Mail, ajuste Panel compacto:

g2 Nuevo + | £y Responder & Responderatodos @y Reenviar E§ Borrar = 54+ @y 5 Verr Marcas v

El panel E-Mail contiene las siguientes funciones:

Elemento del panel Funciones

Nuevo Redactar un nuevo E-Mail

[* icono Crear nuevos mensajes de E-Mail u otros objetos

Responder Responder E-Mails

Responder a todos Responder por E-Mail al remitente y a todos los destinatarios

Reenviar Reenviar E-Mails

Borrar Mover E-Mails a la Papelera o borrarlos permanentemente

Icono Imprimir = Imprimir un E-Mail concreto o una lista de E-Mails

Icono Marcar como b+ Marcar E-Mails como leidos, no leidos, no respondidos, borrados,
0 no borrados

Icono Copiar & Copiar E-Mais a la misma u otra carpeta

Icono Guardar “& Guardar E-Mail como fichero

Vista Ajustar la vista de E-Mail: division hor, division vert, lista

Marcas Etiquetar E-Mails con marcas

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 9
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La ventana de vista general de E-Mail

2.1.2. La ventana de vista general de E-Mail

La ventana de vista general de E-Mail, vista Division Hor:

1 _En Escobar! Inbox (11) j
Remitente Asunto
1 Timo Meier Overview Spec.
2 Timo Meier Re: Sales meeting agenda - draft
Il £ Timo Meier Fact Sheet Open-Xchange Express Edition
Il & Timo Meier Weiterleiten: Technical Data Sheet OX EE

z—rFact Sheet Open-Xchange Express Edition

Remitente : "Timo Meier" <timo_nr boat>

Para erik_andersson@ad
Recibido :  04/11/2008 13:14

. piet_jansen@

choat, juan_escobar@dochoat

---------- Ursprangliche Machricht ---------

Von: Brian Connor <brian_connor@dochoat=

An: Timo Meier <timo_meier@docboat>, Tom Green <tom_green@dochoat>
Datum: 23. August 2007 at 16:14

Betreff. Fact Sheet Open-Xchange Express Edition

Recihido ~ Tamaiio Marca

04/11/2008 13:15 1,86 KB ke

04/11/2008 13:15 3,19 KB

04/11/2008 13:14 1MB m

04/11/2008 13:14 457 34 KB [~
a2
(=]

|

La ventana de vista general de E-Mail contiene los siguientes elementos:

N°. Elemento

1

2

Funcién
Etiqueta

Muestra el nombre y la ruta a la carpeta de E-Mail actual, el nUmero

de mensajes de E-Mail no leidos y el nimero de mensajes de E-Mail

de esta carpeta

Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las partes

subrayadas de la ruta.
Area de contenido

Muestra los mensajes de E-Mail de la carpeta de E-Mail actual.

2.2. Visualizacion de E-Mails

Estan disponibles las siguientes vistas:

La vista Lista. Muestra los mensajes de E-Mail de una carpeta en forma de tabla. Puede ordenar la

tabla pulsando en el titulo de una columna.

La vista Divisién Hor. En la parte superior de la ventana de vista general muestra la lista de E-Mails, y
en la parte inferior muestra el contenido del E-Mail seleccionado.

La vista Division Vert. En la parte izquierda de la ventana de vista general muestra la lista de E-Mails,
y en la parte derecha muestra el contenido del E-Mail seleccionado.

Coémo visualizar E-Mails:

1.

Seleccione una carpeta de E-Mail del arbol de carpetas.

2. En la pestafa del panel Vista pulse Division Hor., Divisiéon Vert. o Lista.

3. Si habia seleccionado Division Hor. o Division Vert. seleccione un E-Mail en la vista de lista.

Resultado: El contenido del E-Mail se muestra en distintas pestafas.

10
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2.3. Envio de E-Mails

Tiene las siguientes posibilidades:
= Envio de un nuevo E-Mail
= Respuesta a un E-Mail

= Reenvio de un E-Mail

2.3.1. Envio de un nuevo E-Mail

Como enviar un nuevo E-Mail:

1. En la pestafia del panel Nuevo pulse el icono E-Mail. Si se esta usando el panel compacto, pulse el
icono E-Mail&: del panel. Se abrira la ventana E-Mail.

Seleccione una direccion de remite.
Seleccione uno o mas destinatarios.
Introduzca un asunto.

Redacte el texto del E-Mail.

oV k~hw N

Utilice opciones adicionales si es necesario:
Afadir adjuntos.
Adjuntar su vCard.
Introducir un remitente especifico.
Establecer la prioridad.
Solicitar una notificacién de recepcion.
Se pueden encontrar detalles en la guia de usuario y en la ayuda en linea.
7. Pulse Enviar en el panel. La ventana se cerrara.
Resultado: El E-Mail se envia. Una copia del E-Mail se guarda en la carpeta Correos enviados.

Consejo: También se puede enviar un nuevo E-Mail pulsando Redactar E-Mail en la pestafia del panel
Editar.

Consejo: También se puede acceder a la funcion Nuevo E-Mail en el panel de otros médulos. En las
vistas Division Hor o Divisién Vert se puede enviar un nuevo E-Mail pulsando en el remitente en la
cabecera del E-Mail.

Consejo: En el mdédulo de contactos puede enviar un E-Mail utilizando el men( contextual en las vistas
de tarjeta o listado telefénico.

2.3.1.1. Adicion de adjuntos

Cémo ainadir adjuntos a un E-Mail en la ventana E-Mail:
1. En el panel, pulse Afiadir adjunto > Anadir fichero local. Se abrira la ventana Seleccionar adjuntos.

2. En la ventana de dialogo Seleccionar adjuntos pulse Examinar. Seleccione el fichero a afiadir como
adjunto. Cierre la ventana de dialogo de seleccion de fichero.

En la ventana de dialogo Seleccionar adjuntos pulse Afiadir. El fichero se afiade a la lista.
Para afiadir mas adjuntos repita los pasos 2- 3.

Para eliminar un adjunto selecciénelo en la lista. Después pulse Eliminar.

o v AW

En la ventana de dialogo Seleccionar adjuntos pulse Aceptar.
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Resultado: Los nombres de fichero de los adjuntos de muestran debajo del texto del E-Mail.

Consejo: Para adjuntar un documento del Almacén de informacion, pulse en el elemento del panel
Aiadir adjunto > Aiadir Elemento de informacion.
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2.3.2. Respuesta a E-Mails

Cémo responder a un E-Mail:
1. Seleccione un E-Mail en las vistas Division Hor., Division Vert. o Lista.

2. En la pestaia del panel Editar pulse Responder. Si se esta usando el panel compacto, pulse el elemento
del panel Responder. Para responder también a los destinatarios del campo CC, pulse Responder
a todos. Se abrira la ventana E-Mail.

3. Introduzca el texto del E-Mail.
4. Pulse Enviar en el panel. La ventana se cerrara.

Resultado: Se envia el E-Mail. Una copia de dicho E-Mail se guarda en la carpeta Correos enviados.

Consejo: También puede utilizar el mend contextual para responder a un E-Mail.

2.3.3. Reenvio de E-Mails

Coémo reenviar un E-Mail:
1. Seleccione un E-Mail en las vistas Divisién Hor., Division Vert. o Lista.

2. Pulse Reenviar en la pestafia del panel Editar. Si se esta usando el panel compacto, pulse el elemento
del panel Reenviar. Se abrira la ventana E-Mail.

3. Seleccione uno o varios destinatarios.
4. Introduzca el texto del E-Mail.
5. Pulse Enviar en el panel. La ventana se cerrara.

Resultado: Se envia el E-Mail. Una copia de dicho E-Mail se guarda en la carpeta Correos enviados.

Consejo: También puede utilizar el menud contextual para reenviar un E-Mail.
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Capitulo 3. Médulo Contactos

3.1. El interfaz del modulo Contactos

Para abrir el médulo pulse en el icono Contactos & de la barra de titulo.
3.1.1. El panel Contactos

El panel Contactos:

[SOElg Vista  Marcas  Social

ig-l [ E m (& Enviar E-Mail & Mover

Nugvo Nueva lista Editar  Borrar @ Enviar como vCard Copiar
contacta  de distribucién = i Cop

El panel Contactos contiene las siguientes funciones en varias pestafias del panel:

Pestafia del panel Funciones

Nuevo Crear nuevos contactos u otros objetos

Editar Crear, editar, borrar, imprimir, enviar y gestionar contactos

Vista Establece la visualizacién de contactos: tarjetas, listado telefénico,
y detalle

Marca Etiquetar contactos con marcas

Social Publicar contactos de la carpeta de contactos seleccionada,

suscribirse a contactos de la carpeta de contactos seleccionada

El panel Contactos, ajuste Panel compacto:

& MNuevo + | [ Editar g3 Borrar & Enviar E-Mail £ Enviar comovCard g & Vistar Marcas+ Social r

El panel Contactos contiene las siguientes funciones:

Elemento del panel Funciones

Nuevo Crear nuevo contacto

|* icono Crear nuevos objetos

Editar Editar datos de un contacto

Borrar Borrar contacto definitivamente

Icono Imprimir =] Imprimir los datos de un contacto o de una lista de contactos

Enviar E-Mail Enviar un E-Mail al contacto seleccionado

Enviar como adjunto de tipo Enviar contacto como adjunto de tipo vCard de un EMail

vCard

Icono Mover & Mover contacto a otra carpeta

Icono Copiar i Copiar contacto a otra carpeta o en la misma carpeta

Vista Ajustar la visualizacién de los contactos: tarjetas, listado telefénico,
detalle

Marcas Etiquetar contactos con marcas

Social Publicar contactos de una carpeta de contactos seleccionada,

suscribirse a contactos de las carpetas de contactos seleccionadas.
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3.1.2. La ventana de vista general de contactos

La ventana de vista general de contactos, vista Listado telefénico:

1 _En Escobar ! Contactos (23) j
— gustin, Benson 451 Development X1 Heikaus, Sebastian 1 Marketing ' 3_

2 .E; Carsen Av 124 Port Rd —I E‘\ 3
90040 Los Angeles 27568 Pine E
623-659-3617 471-950-8205 D
b.agustin@ffvelec.com s.heikaus@gmail.com E
% apellidos, nombre %1 Femandsz, Manuel %1 Jacoby, Rebecca %1 Maverick, Lynne G
calle trabjo 17315 Grand River 111 N Broadway 45246 Cincinnati T
codigo postal trabajo ciudad trabajo 48300 Detroit 60613 Chicago 251-937-7882 L-LI

La ventana de vista general de contactos contiene los siguientes elementos:

N. Elemento Funcién

1  Etiquetado Muestra el nombre y ruta de la carpeta de contactos actual y el

numero de contactos que hay en dicha carpeta.

Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las
partes subrayadas de la ruta.

Area de contenido Mostrar los contactos.

Barra de filtrado rapido Le permite filtrar los contactos mostrados por la primera letra de
los apellidos de los contactos.

16
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3.2. Visualizacion de contactos

Estan disponibles las siguientes vistas:

= El listado telefénico. Los contactos se muestran en forma de tabla. Puede ordenar la tabla pulsando
en la cabecera de una columna.

= La vista de tarjeta. Los contactos de la carpeta actual se muestran como tarjetas de visita.

= Lavista en detalle. Se muestra toda la informacién del contacto seleccionado en las vistas de listado
telefénico o de tarjeta.

Como mostrar contactos:
1. Seleccione una carpeta de contactos en el arbol de carpetas.
2. En la pestafna del panel Vista pulse Tarjetas de direcciones o Listado telefonico.
3. Utilizar la barra de filtro rapido para filtrar la vista.
4. Para ver todos los detalles de un contacto haga lo siguiente:
Seleccione un contacto.

En la pestafia del panel Ver pulse en Detalles.
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3.3. Creacion de contactos

Cémo crear un nuevo contacto:

1. En la pestafia del panel Nuevo pulse el icono Contacto. Si se esta usando el panel compacto, pulse
el icono del panel Contacto &. Se abrira la ventana Nuevo contacto. La pestafia General quedara
abierta.

2. Si se le pide, seleccione una carpeta de contactos pulsando el boton Carpeta y seleccionando una
carpeta de contactos en la ventana emergente.

3. Introduzca los datos profesionales del contacto en la pestafia General.
4. Use opciones adicionales si es necesario:
Afadir categorias.

Si se le pide, marque el contacto como privado.
Nota: S6lo puede marcar un contacto como privado si lo crea en una carpeta de contactos
personal.

Si lo desea, introduzca los datos privados del contacto en la pestafia Privado. Puede crear una
serie de citas a partir de su fecha de nacimiento. Dicha serie le recordara los cumpleafios.

Afadir una imagen.
En la pestafia Adicional introduzca mas datos del contacto.
Afadir adjuntos.
Se pueden encontrar detalles en la guia de usuario y en la ayuda en linea.
5. Pulse Guardar en el panel. Se cerrara la ventana.
Resultado: Se ha creado el contacto.

Consejo: También puede crear un nuevo contacto pulsando Crear nuevo contacto en la pestafia del
panel Editar.

3.4. Gestion de contactos

3.4.1. Basqueda de contactos

Puede encontrar contactos en la carpeta de contactos actual mediante un término de busqueda. El
término de blsqueda define la cadena de caracteres a buscar. Si se desea, el término de bisqueda puede
incluir el simbolo "*" como comodin representando cualquier caracter. El criterio de busqueda define
en qué datos del contacto se buscara el término.

Los siguientes datos de contacto se pueden usar como términos de busqueda:

= Nombre, apellido y nombre mostrado

» E-Mail, E-Mail (privado), E-Mail (otro)

= Compaiiia, departamento

= Ubicacién, Calle

= Etiquetas

Coémo buscar un contacto:
1. Seleccione una carpeta de contactos para la busqueda en el arbol de carpetas.
2. Seleccione las vistas Tarjetas o Listado telefénico.
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4,
5.
6.

Para seleccionar uno o mas criterios de busqueda, pulse el icono EA situado a la izquierda del campo
Buscar.

Indique el término de busqueda en el campo.
Pulse el icono Buscar “.

Para borrar un término de bisqueda, pulse el icono Limpiar &3

Resultado: La ventana de vista general s6lo muestra los contactos que coincidan con el término de
busqueda.

Como mostrar todos los contactos de la carpeta de contactos actual:

En la barra de filtrado rapido, pulse Todos.

3.4.2. Modificacion de contactos

Como editar un contacto:

1.

3.
4.

Visualice un contacto en la vista Detalle o seleccione un contacto en las vistas Tarjetas o Listado
telefénico.

En la pestaia del panel Editar pulse Editar. Si se esta usando el panel compacto, pulse el elemento
del panel Editar . Se abrira la ventana Contacto.

Edite los datos del contacto.

Pulse Guardar en el panel. Se cierra la ventana.

Resultado: El contacto se actualiza.

Consejo: En las vistas Tarjetas o Listado telefénico también puede editar contactos usando el menu
contextual o haciendo doble click en el contacto.
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3.4.3. Envio de contactos como adjunto de tipo vCard

Puede enviar contactos de una carpeta de contactos como adjuntos de E-Mail de tipo vCard.

Como enviar contactos como adjuntos de tipo vCard:
1. En las vistas Tarjetas o Listado telefénico, seleccione uno o mas contactos.

2. En la pestafa del panel Editar pulse Enviar como vCard. Si se esta usando el panel compacto, pulse
el elemento del panel Enviar como vCard. Se abrira la ventana E-Mail. Se adjunta una vCard por
cada contacto seleccionado.

3. Terminey envie el E-Mail.
Resultado: Se enviara el E-Mail con las vCards adjuntadas.

Consejo: También puede usar el mend contextual para enviar contactos como vCards adjuntas.
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Capitulo 4. Médulo Calendario

4.1. El interfaz del modulo de calendario

Para abrir el médulo pulse en el icono Calendario [ de la barra de titulo.

4.1.1. El panel del calendario

El panel Calendario:

Nuevo [SEhEl@ Vista Marcas  Social

W F B @
Nueva Editar ~ Borrar  Confirmacién  Imprimir - Maver
cita

El médulo de calendario contiene las siguientes funciones en distintas pestafias del panel:

Pestafia del panel
Nuevo
Editar

Vista

Marca
Social

Funciones
Crear nuevas citas u otros objetos

Crear, editar, borrar, imprimir, y gestionar citas, cambiar
confirmacién

Establecer una vista de cita: Calendario o Equipo, Lista. Establece
un rango de tiempo para la visualizacién de la cita: Dia, Semana
laboral, Mes, Semana, o Personalizada

Etiquetar citas con marcas
Suscribirse a citas de las carpetas de calendario seleccionadas

El panel Calendario, ajuste Panel compacto:

W Muevo » |5 Editar g Borrar € Confirmacion (5 g Mover Verr Rangodehora~ |Marcas* Social »

El panel Calendario contiene las siguientes funciones:

Elemento del panel
Nuevo

| icono

Editar

Borrar

Confirmacion

Icono Imprimir =

Mover
Vista
Rango de tiempo

Marcas
Social

Funciones
Crear una nueva cita
Crear nuevos objetos

Editar los detalles de una cita
Borrar cita permanentemente
Cambiar la confirmaciéon de una cita

Imprimir los datos de una cita, una lista de citas, o una hoja del
calendario

Mover cita a otra carpeta
Establece la visualizacién de citas: calendario, equipo, lista, detalle

Establecer el rango de tiempo del calendario: Dia, Semana laboral,
Mes, Semana, personalizada

Etiquetar citas con marcas
Suscribir citas a las carpetas de calendario seleccionadas

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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4.1.2. La ventana de vista general del calendario

La ventana de vista general de calendario, vista Calendario, rango de tiempo Semana:

2 3

1 —:Iu‘uan Escobar/ Calendario (1) I [_Hoy |

4_.| 4 SA 49 2010 3 —I
Lunes, 06/12/2010 Martes, 07/12/2010 Miércoles, 08/12/2010 Jueves, 09/12/2010 Viernes, 10/12/2010

08 00 | [

09 00

10 00

11 00 Management Update -
Telefonkonferenz

12 00

13 00

14 00

15 00

16 00

17 00

5—nstrarludas mis citas de todos los calendarios I

La ventana de vista general del calendario contiene los siguientes elementos:

N°. Elemento Funcion

1  Etiquetado Muestra el nombre y la ruta de la carpeta de calendario actual y el
numero de citas de dicha carpeta.
Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las partes
subrayadas de la ruta.
Nota: El etiquetado no se muestra en la vista de equipo.

2 Barrade fecha Muestra la fecha del rango de tiempo actual. A ambos lados de la
fecha hay flechas de navegacién que le permiten cambiar el rango
de tiempo actual.

3  Botén Hoy Muestra el rango de tiempo que contiene la fecha actual en la
ventana de vista general y en el minicalendario. La vista seleccionada,
Calendario, Equipo o Lista, permanece en la ventana de vista general.

Area de contenido Muestra el calendario y las citas.

5 Casilla Mostrar todas mis Si esta casilla de verificacion esta marcada, todas sus citas de todas
citas de todos los lascarpetas de calendario se mostraran. Si la casilla esta desmarcada
calendarios s6lo se mostraran sus citas de la carpeta de calendario actual.
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4.2. Visualizacion del calendario y las citas

Estan disponibles las siguientes vistas:

La vista Calendario. Esta vista muestra una hoja de calendario en la que se ha comprimido un rango
de tiempo determinado, Dia, Semana o Mes. Una cita se muestra en forma de rectangulo.

La vista Equipo. Esta vista muestra las citas de los usuarios y grupos, y los recursos reservados para
las citas individuales. Un usuario puede crear equipos, que se mantendran tras desconectar.

La vista Lista. Esta vista muestra las citas de un rango de tiempo determinado en forma de tabla.

La vista Detalle. Esta vista muestra toda la informacion de la cita seleccionada en las vistas Calendario
o Lista.

Cémo mostrar un calendario y sus citas:

1.

Seleccione una carpeta de calendario en el arbol de carpetas.

2. En la pestafia del panel Vista pulse Calendario o Lista.
3.
4

. Para ver todos los detalles de una cita haga lo siguiente:

En la pestafa del panel Vista seleccione un rango de tiempo.

Seleccione una cita.

En la pestaia del panel Vista pulse Detalle.

4.3. Creacion de citas

Como crear una nueva cita:

1.

N o v kW

8.

En la pestafia del panel Nuevo pulse el icono Cita. Si se esta usando el panel compacto, pulse el
icono del panel Cita [El. Se abrira la ventana Cita. Quedara abierta la pestafia Cita.

Si se le pide, seleccione una carpeta de calendario pulsando el boton Carpeta y seleccionando una
carpeta de calendario en la ventana emergente.

Introduzca una descripcién, una ubicaciéon y un comentario para la cita.
Seleccione una fecha de inicio y otra de fin para la cita.
Ajuste el recordatorio de la cita.
Seleccione la vista de disponibilidad: Reservada, Provisional, Ausente por trabajo o Libre.
Utilice opciones adicionales si fuesen necesarias:
Cree una serie de citas.
Afada categorias a la cita.
Si fuese necesario, marque la cita como privada.

Afada mas participantes y recursos a la cita. Compruebe si los participantes y recursos estan
disponibles para la cita.

Afada adjuntos a la cita.
Se pueden encontrar detalles en la guia del usuario y en la ayuda en linea.

Pulse Guardar en el panel. Se cerrara la ventana.

Resultado: Se crea la cita.

Pista: También puede editar una nueva cita pulsando en Crear nueva cita en la pestafia del panel Editar.
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4.4. Gestion de citas

4.4.1. Edicion de citas

Coémo editar una cita:

1. Visualice una cita en la vista Detalle o seleccione una cita en la vista Lista, una vista de calendario, o
en la vista de equipo.

2. En la pestafia del panel Editar pulse Editar. Si se esta usando el panel compacto, pulse el elemento
del panel Editar. Se abrira la ventana Cita.

3. Edite los datos de la cita. Se puede encontrar una descripcién exhaustiva en 4.3: Creacion de citas.
4. Pulse Guardar en el panel. Se cierra la ventana.

Resultado: La cita se ha modificado.

Como editar la descripcion de una cita:

1. Seleccione una cita en la vista de calendario.
2. Pulse en la descripcién de la cita.

3. Edite la descripcion.

4. Pulse Intro.

4.4.2. Edicién de citas con Arrastrar y Soltar

Cémo arrastrar una cita a otro dia:
1. Visualice una cita en las vistas de calendario Semana laboral, Mes, Semana o Personalizada.

2. Mueva el puntero del ratén sobre el rectangulo donde se visualiza la cita. El puntero del ratén cambia
a un icono de mano.

3. Arrastre la cita a otro dia en el rango de tiempo o a un dia del minicalendario.

Resultado: La cita se mueve al dia seleccionado.

Como cambiar la hora de una cita:
1. Visualice una cita en las vistas de calendario Dia, Semana laboral o Personalizada.

2. Mueva el puntero del ratén sobre el rectangulo donde se visualiza la cita. El puntero del ratén cambia
a un icono de mano.

3. Arrastre la cita a otra hora en el rango de tiempo.

Resultado: La cita se mueve a la hora seleccionada.

Como cambiar la fecha de inicio o fin de una cita:
1. Visualice una cita en las vistas de calendario Semana laboral o Personalizada.

2. Mueva el puntero del ratén hasta el borde superior o el inferior del rectangulo donde se muestra la
cita. El puntero del ratén cambia a una flecha doble.

3. Arrastre el borde hacia arriba o hacia abajo hasta otra hora en el rango de tiempo.

Resultado: Se ha cambiado el inicio o el fin de la cita.
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4.4.3. Sincronizacion de citas con CalDAV

CalDAV ayuda a acceder al calendario de Open-Xchange Server y a sincronizar citas con programas
cliente como Mozilla Thunderbird.

Nota: Para usar esta funcion, CalDAV debe estar disponible en Open-Xchange Server. Si no esta seguro,
contacte con su administrador u hospedador.

4.4.3.1. Sincronizaciéon con Thunderbird

Deben cumplirse las siguientes condiciones previas:

La versién actual de Mozilla Thunderbird esta instalada.

El afadido Lightning de Thunderbird, en su version mas reciente, esta instalado. Este afiadido incluye
una aplicaciéon para citas y tareas.

El acceso a su cuenta de E-Mail de Open-Xchange esta configurado en Thunderbird.

Tenga en cuenta las siguientes limitaciones:

Thunderbird sélo puede sincronizar carpetas de calendarios individuales. Para sincronizar carpetas
de calendarios multiples entre el software colaborativo Open-Xchange y Thunderbird, hay que
configurar de manera separada la sincronizacién para cada carpeta de calendario individual.

Los siguientes recordatorios no son admitidos por Open-Xchange Server:
o Recordatorio enviados después del inicio del evento
= Recordatorios multiples

= Recordatorios que no sean de tipo 'DISPLAY'
Si se configura un recordatorio asi para una cita o una recurrencia en Thunderbird, el recordatorio
es eliminado por Open-Xchange Server.

No se admite la propiedad "URL" para recursos iCal.
No se admiten ficheros adjuntos.

Las citas marcadas como "privadas" son exportadas con la propiedad "CLASS" ajustada a "PRIVATE"
por Open-Xchange Server.

Las propiedades "CONFIDENTIAL" y "PRIVATE" son tratadas de la misma forma por Open-Xchange
Server y se importan como "PRIVADA".

Advertencia: Open-Xchange Server no admite citas privadas con mdltiples participantes. Si se marca
una cita con varios participantes como Evento privado en Thunderbird, Open-Xchange Server elimina
los participantes sin avisar.
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Cémo acceder a su calendario en Thunderbird:

1. Compruebe los siguientes requerimientos:
Thunderbird tiene acceso a la red.
Open-Xchange Server esta accesible.

2. Pulse con el boton derecho del ratébn en Software colaborativo Open-Xchange. Seleccione
Propiedades. Anote el valor de URL de CalDAV o cépielo en el portapapeles.

3. En la barra de menu de Thunderbird pulse Eventos y tareas > Calendario.

4. En la barra de mend, pulse Archivo > Nuevo > Calendario.... Se abrira la ventana Crear un nuevo
calendario.

5. Seleccione En la red. Pulse Continuar.

6. Seleccione el formato CalDAV. Como Lugar use el valor solicitado en el paso 2. Para tener acceso a
las citas sin conexién a Internet, marque Caché. Pulse en Continuar.

7. En Nombre indique un nombre para la carpeta del calendario. Puede seleccionar un color para el
calendario. Indique si los recordatorios de citas deberian mostrarse. Seleccione una direccién de E-
Mail. Pulse Continuar.

8. Si se le solicitan credenciales, utilice el nombre de usuario y contrasefia de Open-Xchange Server.

Resultado: La carpeta de calendario se sincronizara tras unos instantes.

Para sincronizar posteriores carpetas de calendario repita estos pasos para cada uno de ellos.
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Capitulo 5. Médulo Tareas

5.1. El interfaz del modulo de tareas

Para abrir el moédulo pulse en el icono Tareas = de la barra de titulo.

5.1.1. El panel de tareas

El panel Tareas:

Nuevo [SEhElM Vista Marcas  VoipNow

1 F B =

Nueva Editar ~ Borrar  Imprimir
tarea

& Mover Usar coma plantilla

Marcar como Completada

El panel de tareas contiene las siguientes funciones en distintas pestafias:

Seccién del panel

Funciones

Nuevo Crear tareas nuevas u otros objetos

Editar Crear, editar, borrar, imprimir, y gestionar tareas

Vista Establece la visualizacion de las tareas: Division Hor, Lista
Marca Etiquetar tareas con marcas

El panel Tareas, ajuste Panel compacto:

[Z Nuevo v |[§ Editar g Borrar (5 € Confirmacion [ Mover

Verr Marcas v

El panel Tareas contiene las siguientes funciones:

Elemento del panel

Funciones

Nuevo Crear nueva tarea

[* icono Crear nuevos objetos

Editar Editar datos de una tarea
Borrar Borrar tarea definitivamente

Icono Imprimir =
Confirmacion
Mover

Icono Usar como plantilla
Vista
Marcas

Imprimir los detalles de una tarea o de una lista de tareas

Cambiar la confirmacién de una tarea
Mover tarea a otra carpeta
Usar tarea como plantilla para una nueva tarea

Ajusta la visualizacién de tareas: divisién hor, lista
Etiquetar tareas con marcas
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La ventana de vista general de tareas

5.1.2. La ventana de vista general de tareas

La ventana de vista general de tareas, vista Lista:

1 _.lu‘uan Escobar | Tareas (3) I
Asunto Prioridad Fecha de comienzo
[ agenda para la reunion de ventas =0
[ cree la presentacion =0
et =l

2_,FEfa general | Participantes (0) | Adjuntos (0)

Asunto: cree |a presentacion

Fecha vencimiento:  Vence sl 04/12/2010

Estado: Mo comenzada Prioridad: = % hecho: 0%
Principal: Juan Escobar Categorias:

® Detalles

Fecha de vencimiento % terminado Marca
28/12/2010 0%

0471272010 0%

Lol il

La ventana de vista general de tareas contiene los siguientes elementos:

N°. Elemento Funcion

1  Etiquetado Muestra el nombre y ruta de la carpeta de tareas actual y el nUmero

de tareas de dicha carpeta.

Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las partes

subrayadas de la ruta.
2  Area de contenido Visualiza las tareas.
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5.2. Vision de tareas

Estan disponibles las siguientes vistas:

= La vista Dividida Hor. Muestra la lista vista de lista de tareas en la parte superior de la ventana de
vista general, y los detalles de la tarea seleccionada en la parte inferior de dicha ventana.

= Lavista Lista. Muestra las tareas en forma de tabla.

Coémo visualizar tareas:

1. Seleccionar una carpeta de tareas en el arbol de carpetas.

2. En la pestafa del panel Vista pulse Dividida Hor o Lista.

3. Si ha seleccionado Dividida Hor seleccione una tarea en la vista de lista.

Resultado: El contenido de la tarea seleccionada se muestra en distintas pestafias.

5.3. Creacion de tareas

Coémo crear nuevas tareas:

1. En la pestaia del panel Nuevo pulse el icono Tarea. Si se esta usando el panel compacto, pulse el
icono del panel Tarea . Se abrira la ventana Nueva tarea. Se muestra la pestafia Nueva tarea.

2. Si se le solicita, seleccione una carpeta de tareas pulsando el botén Carpeta y seleccionando una
carpeta de tareas en la ventana emergente.

Introduzca un asunto y notas para la tarea.
Especifique la prioridad de la tarea.
Establezca la fecha de vencimiento y la de inicio.

Establezca el recordatorio de la tarea.

N o v s~ w

Si se le solicita, utilice opciones adicionales:
Marcar la tarea como privada.
Crear una serie de tareas.
Afadir categorias a la tarea.
Indicar los detalles de la tarea.
Afadir mas participantes a la tarea.
Afadir adjuntos a la tarea.
Se pueden encontrar detalles en la guia del usuario y en la ayuda en linea.
8. Pulse Guardar en el panel. La ventana se cierra.
Resultado: La tarea se ha creado. El estado de edicién queda como No comenzada o % hecho 0.
Consejo: También se puede crear una nueva tarea pulsando Crear nueva tarea en la pestafia del panel
Editar.
La funcién Nueva tarea también puede ser invocada desde otros moédulos en el panel.
En las vistas Division Hor o Lista haga doble click en un area libre. Se abre la ventana Tarea.
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Capitulo 6. Médulo Almacén de informaciéon

6.1. El interfaz del modulo Almacén de informacion

Para abrir efil médulo pulse en el icono Almacén de informacién & de la barra de titulo.

6.1.1. El panel del Almacén de informacion

El panel Almacén de informacion:

Nuevo [SEhEl@ Vista Marcas  Social

F B =

Nuevo elementa Editar ~ Borrar  Imprimir
de informacidn

2 Bloguear B Mover

km Enviar como adjunto

Iy Enviar como enlace

El panel Almacén de informacién contiene las siguientes funciones en distintas pestafias del panel:

Seccién del panel
Nuevo
Editar

Vista

Marca
Social

Funciones
Crear nuevos elementos del Almacén de informacién u otros objetos

Crear, editar, borrar, imprimir, y gestionar elementos del Almacén
de informacion.
Enviar elementos del Almacén de informacién por E-Mail

Establece la visualizacién de elementos del Almacén de informacién:
Divisién Hor, Lista

Etiqueta elementos del Almacén de informacién con marcas
Publicar elementos del Almacén de informacién de la carpeta del

Almacén de informaciéon seleccionada, suscribirse a datos de la
carpeta del Almacén de informacién seleccionada

El panel Almacén de informacion, ajuste Panel compacto:

@ MNuevo v | Editar g Borrar = 2

B Mover Enviarv |Ver~ |Marcas *  Social

El panel del almacén de informacién contiene las siguientes funciones:

Elemento del panel
Nuevo

| icono

Editar

Borrar

Icono Imprimir =

Icono Bloquear

Icono Desbloquear
Mover
Enviar

Vista

Funciones
Crear nuevo elemento del Almacén de informacion
Crear nuevos objetos

Editar los datos de un elemento del Almacén de informacién
Borrar elemento del Almacén de informacién definitivamente

Imprimir un elemento del almacén de informacién o una lista de
elementos del almacén de informacion

Marcar elemento del almacén de informacién como bloqueado.
Desbloquear un elemento del almacén de informacién.

Mover elemento del almacén de informacién a otra carpeta

Enviar elemento del almacén de informacién como adjunto de E-
Mail o como enlace

Establecer la visualizacién de los elementos del Almacén de
informacion: divisién hor, lista
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Modulo Almacén de informacion El panel del Almacén de informacion

Elemento del panel
Marcas
Social

Funciones
Etiquetar elementos del almacén de informacién con marcas

Publicar elementos del Almacén de informacién de la carpeta del
Almacén de informacion seleccionada, suscribirse a datos de la
carpeta del Almacén de informacion seleccionada
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6.1.2. La ventana de vista general del Almacén de informacién

La ventana de vista general del Almacén de informacién, vista Lista:

1 _.lu‘uan Escobar | Almacén de informacion | Almacén de usuarios / Juan Escobar (1) I
Tratamiento ~ Tamaiio Creado el Creado por Version Modificado por iltirMarca

il Customer List 192 KB 2711142008 Juan Escobar 1 27/11/2008 10:19
2_,FEfa general | Mersiones (1) I

Tratamiento: Customer List

Documento: [ty 1k Customers.doc

Categorias:

Carpeta: Juan Escobar ! Almacén de informacion ! Almacén de usuarios ! Juan Escobar

Enlace directo:  hitp://prototyp. open-xchange. com/ox6/i#m=infostore&F3208=68

# Detalles del documento

La ventana de vista general del Almacén de informacién contiene los siguientes elementos:

N°. Elemento Funcidén

1  Etiquetado Muestra el nombre y ruta de la carpeta actual del Almacén de
informacién y el nimero de elementos que contiene.
Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las partes
subrayadas de la ruta.

2 Area de contenido Muestra los elementos Almacén de informacién
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6.2. Visualizacion de elementos del Almacén de informacion

Estan disponibles las siguientes vistas:

= La vista Divisién Hor. Muestra la vista Lista de los elementos del Almacén de informacion en la parte
superior de la ventana de vista general, y todos los detalles del elemento seleccionado en la parte
inferior.

= Lavista Lista. Muestra los elementos del Almacén de informacién en forma de tabla.

Como mostrar elementos del Almacén de informacion:
1. Seleccione una carpeta del Almacén de informacion en el arbol de carpetas.
2. En la pestafia del panel Vista pulse Divisién Hor o Lista.

3. Siseleccioné Division Hor, seleccione un elemento del Almacén de informacién en la vista de lista.
Resultado: El contenido del elemento del Almacén de informacién seleccionado se muestra en
distintas pestafias.

6.3. Creacion de un elemento del Almacén de informacion

Como crear un nuevo elemento del Almacén de informacién:

1. En la pestafia del panel Nuevo, pulse el icono Documento. Si se esta usando el panel compacto,
pulse el icono del panel Elemento de informacion E. Se abrira la ventana Elemento de informacion.

2. Si se le solicita, seleccione una carpeta del Almacén de informacién pulsando el botén Carpeta y
seleccionando una carpeta del Almacén de informacion en la ventana emergente.

3. Introduzca un titulo en el campo Titulo.
4. Dependiendo de sus necesidades, utilice las siguientes opciones:

Afadir un favorito para un sitio web introduciendo una direccién de Internet en el campo Enlace
/ URL. Consejo: Copie la direccién de Internet de la barra de direcciones del navegador al campo.

Afadir un documento.

Afadir categorias.

Afadir comentarios.

Se pueden encontrar detalles en la guia del usuario y en la ayuda en linea.

5. En el panel, pulse Guardar. La ventana se cerrara.
Resultado: El elemento del Almacén de informacion se ha creado.
Consejo: También puede crear un nuevo elemento del Almacén de informacion pulsando Crear nuevo
documento en la pestafia del panel Editar.

También puede activar la funcion Nuevo elemento del Almacén de informacién en otros modulos
del panel.

Haga doble click en una zona libre en las vistas Division Hor o Lista. Se abre la ventana Elemento del
almacén de informacion.
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6.3.1. Adicion de un documento

Cémo afiadir un documento al elemento del Almacén de informaciéon en la ventana elemento
del almacén de informacion:

1.

i s w N

Pulse el bot6n Fichero.

Pulse el boton Examinar.

Seleccione el fichero a afiadir como adjunto. Cierre la ventana de dialogo de seleccion de fichero.
Pulse Guardar en el panel. Se abrira la ventana Comentario de la version.

Si lo desea introduzca un comentario en la ventana Comentario de la version. Pulse Aceptar. Si no
quiere introducir un comentario pulse Sin comentarios.

Resultado: El documento se sube al servidor. Tan pronto como termine la subida, se cierra la ventana
Elemento del almacén de informacion.
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