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Chapter 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

Termina la sessione | |

Juan Escobar nuovo | Configurazione rapida

2_&@ = @ gﬂ § ¥ Mostra riquadra informazioni A
4_Im|'el\e _I =) ] Mostra informazioni rapide
5 9 JuanEscobar S 1 Mostra mini-calendario
@3 Cartelle pubbliche :E
5 Cartelle condivise
i pepsto Iﬁnina iniziale —I_s
f + X @Pnstaelenmnica <+ X
Elementi non disponibili
Management Update
Monthly Sales Meeting
6 L - '
7_|_4 Febbraio  » 42u1u>—|
: ; z 130 141 152 153 174 [ Deposito informazioni + = Attivita + @
75 16 17 w[A8]20 a Il mio Deposite informazioni Elementi non disponibili
8 2 23 24 25 26 27 28 Customer List Juan Escobar 27111/2008
Tutte le cartelle
I_ Customer List Juan Escobar 271112008
_I 5quaum informazioni
8 Nessun messaggio non lefto
Messaggio €iFAdsta: 97,66 MB
IT 0.18% Q‘BBEI I— J
La pagina de inicio contiene los siguientes elementos:
N. Elemento Funcién
1  Barra de titulo La parte derecha de la barra de titulo contiene botones para refres-
car, acceder a los ajustes, acceder a la ayuda en linea, y desconec-
tarse.
Barra de médulos Contiene iconos para abrir los médulos.
Panel Contiene las funciones que estan disponibles en la pagina de inicio.
Arbol de carpetas Muestra la estructura de carpetas de los objetos del software colab-
orativo.
5 Ventana de vista general Muestra ventanas de médulo con objetos actuales. Cada ventana

de médulo tiene su propia barra de titulo. Se puede configurar el
aspecto de la ventana de vista general.

Separador de ventanas Permite cambiar las divisiones de la pagina de inicio.
Minicalendario Muestra la fecha actual. Le permite acceder al médulo de calendario.
Cuadro de informacién Muestra informacion sobre el E-Mail no leido y la cantidad de

memoria usada.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 1
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1.1.2. La barra de titulo

133 ¢
=).§ |G &)l 7] [ Terminala sessiane |
La barra de titulo contiene los siguientes elementos:
N. Elemento Funcion
1 lcono Refrescar (€ Pulse este boton para recuperar nuevos objetos del servidor.

Los objetos se refrescan automaticamente a intervalos fre-
cuentes sin necesidad de pulsar este boton. Un icono animado
en el botén muestra este proceso.

Icono Configuracion & Abre el médulo Opciones.

Icono Ayuda (2] Abre la ayuda en linea, los mensajes de error mas recientes, e
informacién sobre el nimero de versién del software colabo-
rativo.

4 Boton Desconectar Pulse este botén para terminar de trabajar con el software

colaborativo.

1.1.3. La barra de moédulo.

Juan Escobar

e AEEELEE

La barra de médulo contiene las siguientes funciones:

N°. Icono Funcién
1 lconos del médulo Pasa al médulo respectivo.
2 Icono Colapsar 1l Ordena los iconos verticalmente. Todos los elementos bajo la

barra del moédulo dejaran de ser visibles.

2 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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1.1.4. El panel de la pagina de inicio

1 2 3

MNuevo | Ajustes rapidos

~ | W Mostrar cuadro de informacién =
|E@ ] Mostrar ayuda rapida

T ] Mostrar mini-calendario
Lz 2=
=Y ]

5

El panel de la pagina de inicio contiene las siguientes funciones en distintas secciones del panel:

N°. Seccion del panel, icono Funcién
1 Nuevo Crea nuevos objetos
2 Ajustes rapidos Activa o desactiva el Cuadro de informacién, la Ayuda rapida,

o el minicalendario

3 Icono Ajustes rapidos ~ Activa o desactiva el Cuadro de informacién, la Ayuda rapida,
o el minicalendario

Icono Expandir = Aumenta o reduce la altura del panel
5 Icono Funciones adicionales =~ Expande un menu con funciones adicionales.

1.1.5. La ventana de vista general

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

Ventana de médulo Funciones

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

Calendario 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.

Tareas 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.

Almacén de informacion 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 infor-
macién publicas, y de carpetas compartidas de Almacén de informa-
cién de otros usuarios.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 3
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1.1.5.1. Elementos emergentes

Pagina iniziale

Calendario < [X] ¥ Postaeletironica + X

Posticipa Elementi non disponibili

2010 11:00 Mapagement Update
2010 08:30 MGttt
Generale Partecipanti (7) | Allegati (0) | Altri

| ‘ Management Update SEM™

Telefonkonferenz

Comincia alle 04/03/2010 11:00
Finisce alle  04/03/201012:00

Created on 26/06/2007 10:24 by Timo Meier
Lastchanged on 27/11/2008 1610 by Erik Andersson
{5 Deposito informazioni I ¥ X

. - - nichtvergessen!
Il mio Deposito informazioni g Elementi non disponibili

s
Customer List JUdM ESCOnar ZIrrzons

Tutta la cartalla

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

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.
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 informacioén, o enviar nuevo E-Mail sin tener que cambiar al médulo correspondiente.
Como crear un nuevo objeto:
Pulse un icono en la seccion del panel Nuevo. Se abrira una ventana para introducir los datos del
nuevo objeto.

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

1.2.2. 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 un icono de la barra del médulo @ & [ &= & & %,
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:

Pulse el icono Pagina de inicio & de la barra del médulo & @ [ £ [ & .

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010



OX

oOPEN-XCHaGE"

Chapter 2. Médulo E-Mail

2.1. El interfaz del modulo E-mail

Para abrir el médulo pulse el icono E-Mail £ de la barra del médulo & & @ = & & % |

2.1.1. El panel E-Mail

Nueva | E-Mail = Buscar
P \21 3 Responder [ Borrar Divisian Hor Abrir |
EK; Q Responder atodos (=] Imprimir Divisian Vert Guardar como o~ % Limplar

@ Reenviar ,j’ Marcar como | Lista Guardar en almacen de informacian
[ 2= | €y Copiar 2 Mover
E2 [ £ Guardar

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

Seccion del panel Funciones

Nuevo Crear nuevos mensajes de E-Mail u otros objetos

E-Mail Responder, reenviar, borrar, imprimir y gestionar mensajes de E-
Mail

Vista Ajuste la vista de E-Mail: Dividida Hor., Dividida Vert, Lista

Adjunto Abrir y guardar adjuntos de E-Mail

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

Buscar Buscar mensajes de E-Mail por remitente, destinatario, asunto o
texto del E-Mail

2.1.2. La ventana de vista general de E-Mail

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

1 _Ensscm:smtm(m j —2
Da Oggetto Ricewirto ~ Dimensione Contrass
@ 3 Timo Meier Fact Sheet Open-Xchange Express Edition 04/11/2008 1314 1 MB E]
Il £ Timo Meier Weiterleiten: Technical Data Sheet OX EE 04/11/2008 13:14 457 34 KB
3 Timo Meier Re: Sales meeting agenda - draft 04/11/2008 1313 419KB
) Timo Meier meeting call 04/11/2008 13:11 1,64 KB ~
3—-|B_Fact Sheet Open-Xchange Express Edition —I
Da "Timo Meier” <timo_meier@dochoat=
A erik_ander: , piet_janser L juan_e
Ricevuto : 04/11/2008 13:14 2]
---------- Urspringliche Nachricht ----------
Won: Brian Connor <brian_connor@docboat=
An: Timo Meier <timo_meier@dochboat=, Tom Green <tom_green@docboat=
Datum: 23. August 2007 at 16:14
La ventana de vista general de E-Mail contiene los siguientes elementos:
N. Elemento Funcién
1  Etiqueta Muestra el nombre y la ruta a la carpeta de E-Mail actual, en 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.

2  Botdn Opciones - Abre los ajustes de E-Mail.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 5
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N°. Elemento Funcion

3  Areade contenido Muestra los mensajes de E-Mail en la carpeta de E-Mail actual. Se-
leccione la vista en la seccion del panel Vista correspondiente.

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 Divisién 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 seccion del panel Vista pulse Dividida Hor., Dividida Vert. o Lista.

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

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

2.3. Envio de E-Mails

Tiene las siguientes posibilidades:
= Envio de un nuevo E-Mail
» Respondiendo 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 seccidon del panel Nuevo pulse el icono Nuevo E-Mail. Se abrira la ventana E-Mail.
2. Seleccione una direccién de remite.
3. Seleccione uno o mas destinatarios.
4. Introduzca un asunto.
5. Redacte el texto del E-Mail.
6. Utilice opciones adicionales si es necesario:
Afadir adjuntos.
Adjunte su vCard.
Introduzca un remitente especifico.
Establecer la prioridad.
Solicitar una notificacién de recepcién.
Se pueden encontrar detalles en la guia de usuario y en la ayuda en linea.
7. Pulse el icono Enviar del panel. La ventana se cerrara.

Resultado: El E-Mail se envia. Una copia del E-Mail se guarda en la carpeta E-Mails enviados.

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Consejo: También puede acceder a la funcion Nuevo E-Mail en la seccion del panel Nuevo de otros
modulos. En la vistas Dividida Hor. o Dividida Vert. puede enviar un nuevo E-Mail pulsando en el remitente
en la cabecera del E-Mail.

2.3.1.1. Adicion de adjuntos

Como ainadir adjuntos a un E-Mail en la ventana E-Mail:

1.
2.

o UV kW

En la seccién del panel Adjunto pulse Afadir. La ventana de dialogo Seleccionar adjuntos se abrira.

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 Seleccione adjuntos pulse Afadir. El fichero se afiade a la lista.
Para afiadir adjuntos posteriores repita los pasos 2- 3.
Para eliminar un adjunto selecciénelo en la lista. Después pulse Eliminar.

En la ventana de dialogo Seleccione adjuntos pulse Aceptar.

Resultado: Los nombres de fichero de los adjuntos de muestran debajo del texto del E-Mail.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 7
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2.3.2. Respondiendo E-Mails

Cémo responder a un E-Mail:

1.
2.

3.
4.

Seleccione un E-Mail en las vistas Dividida Hor., Dividida Vert. o Lista.

En la seccion del panel E-Mail pulse Responder. Para responder también a los destinatarios que
aparecian en el campo CC pulse Responder a todos. Se abre la ventana E-Mail.

Introduzca el texto del E-Mail.

Pulse el icono Enviar del panel. La ventana se cerrara.

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

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

2.3.3. Reenvio de mensajes de correo

Coémo reenviar un E-Mail:

1. Seleccione un E-Mail en las vistas Dividida Hor., Dividida Vert. o Lista.

2. En la seccion del panel E-Mail pulse Reenviar. Se abrira la ventana E-Mail.
3.
4
5

Seleccione uno o varios destinatarios.

. Introduzca el texto del E-Mail.

. Pulse el icono Enviar del panel. La ventana se cerrara.

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

Consejo: También puede utilizar el menud contextual para reenviar un E-Mail.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Chapter 3. Médulo Contactos

3.1. El interfaz del modulo Contactos

Para abrir el médulo pulse el icono Contactos £ en la barra del médulo & & @ & [ & % |

3.1.1. El panel Contactos

Nuevo | Contactos

- Editar Usar como plantilla | % ComovCard | Tarjetas
|E‘ Borrar X5 Mover Listado telefanico

(=] Imprimir Copiar
&
2 [

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

Seccion del panel Funciones

Nuevo Crear nuevos contactos u otros objetos

Contactos Editar, borrar, imprimir y gestionar contactos

Ver Ajustar la visualizacion de los contactos: tarjetas, listado telefénico
y detalle

Marca Marcar contactos con banderitas

Buscar Buscar contactos utilizando el nombre, E-Mail, empresa, departa-

mento o etiquetas de la direccién.

3.1.2. La ventana de vista general de contactos

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

1 —fanescovaricontatizsy ] —2
Nome ~ Societa Citta Telefono Cellulare rr’-l_

3 | 3] Agustin, Benson FFV Electronic Los Angeles 623-659-3617 -Eur 1,§3 4

1 apellidos, nombre organiyacion ciudad trabajo tel trabajo movil g

Gl Attar, Inwin SUMAG Dallas 862-137-8107 D

1 Das, Manuel Phic Manufacturing Collingdale E

£ Development S

1 Fernandez, Manue| Lopas Service Detroit 611-81-4454 |

1 Glass, Russell BEL Research Montgomery 324-227-3020 i

£l Hediev Staf Tarhnical lnivarss Sinnwals 140-RR5.71777 1RI-051.7596 l

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

N°. Elemento Funcion

1 Etiquetado Muestra el nombre y ruta de la carpeta de contactos actual y el
ndmero de contactos que hay en dicha carpeta.
Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las
partes subrayadas de la ruta.

Botén Opciones ~ Abre los ajustes de contactos.

Area de contenido Muestra los contactos. Puede ajustar la vista con la seccion del
panel Ver y la barra de filtro rapido.

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 9
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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.

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

Cémo mostrar contactos:

1. Seleccione una carpeta de contactos en el arbol de carpetas.

2. En la seccién del panel Ver pulse Tarjetas o Listado telefénico.
3.
4

. Para ver todos los detalles de un contacto haga lo siguiente:

Utilizar la barra de filtro rapido para filtrar la vista.

Seleccione un contacto.

En la seccién del panel Ver pulse en Detalle.

10
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3.3. Creacion de contactos

Cémo crear un nuevo contacto:

1.

En la seccion del panel Nuevo pulse el icono Nuevo contacto. Se abrira la ventana Contacto. Se
abre la pestafia Negocios.

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

3. Introduzca los datos profesionales del contacto en la pestafia Negocios.

4. Use opciones adicionales si es necesario:

Afadir etiquetas.

Si se le pide, marque el contacto como privado.
Note: Sé6lo puede marcar un contacto como privado si lo crea en una carpeta de contactos per-
sonal.

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 el icono Guardar del panel. Se cerrara la ventana.

Resultado: Se ha creado el contacto.

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 tér-
mino de busqueda define la cadena de caracteres a buscar.

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

Nombre, apellido y nombre mostrado

E-Mail (profesional), E-Mail (privado), E-Mail (otro)
Compafiia, departamento

Ubicacién, Calle

Etiquetas

Como buscar un contacto:

. Seleccione una carpeta de contactos para la bisqueda en el arbol de carpetas.

Seleccione las vistas Tarjetas o Listado telefénico.

. En la seccidén del panel Buscar pulse la flechita de la parte izquierda para seleccionar uno o varios

criterios de busqueda.

Nota: Si la seccion del panel Buscar no esta visible, pulse el icono Ajustes rapidos = de la parte
superior derecha del panel. Marque la funcién de bisqueda en el menl emergente.

4. Indigue el término de busqueda en el campo.

5. Pulse el icono Buscar & en la seccién del panel Buscar.
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Resultado: La ventana de vista general s6lo muestra los contactos que coincidan con el término de
busqueda.
Cémo mostrar todos los contactos de la carpeta de contactos actual:

En la seccién del panel Buscar pulse Limpiar.

3.4.2. Modificacion de contactos

Coémo editar un contacto:

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

2. En la seccion del panel Contactos pulse Editar. Se abrira la ventana Contacto.
3. Edite los datos del contacto.
4. Pulse el botén Guardar del panel. Se cierra la ventana.

Resultado: El contacto se actualiza.
Si no quiere aceptar los cambios pulse Cancelar en la seccién del panel Ventana.

Consejo: En las vistas Tarjetas o Listado telefénico también puede editar contactos usando el menu
contextual o haciendo doble click en el contacto.

12
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3.4.3. Envio de contactos como adjunto de tipo vCard

Se pueden enviar contactos de una carpeta de contactos como adjuntos de tipo vCard. Seleccione uno
0 mas contactos en la vistas Tarjeta o Listado telefénico. Pulse Como vCard en la seccién del panel Enviar.
Se abre la ventana E-Mail. Se adjunta una vCard por cada contacto seleccionado. Complete y envie el
E-Mail. También puede usar el menu contextual para enviar contactos como adjuntos de tipo vCard.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 13
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Chapter 4. Médulo Calendario

4.1. El interfaz del modulo de calendario

Para abrir el moédulo pulse el icono Calendario & de la barra del médulo & & @ =2 & & % |

4.1.1. El panel del calendario

Muevo | Calendario Rango de hora Marca Buscar

a4 Editar Calendario  Dia Y =
Borrar Equipo Semana laboral [ 3 Limpiar
[=] Imprimir  Lista Mes [
@2 | [2 Mover Detalle Semana =]
2 [ Personalizada =]

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

Seccion del panel Funciones

Nuevo Crear de nuevas citas u otros objetos

Calendario Editar, borrar, imprimir y gestionar citas

Vista Ajustar una vista de cita: Calendario o Equipo, Lista

Rango de hora Escoja una rango de hora para la visualizacién del calendario: Dia,
Semana laboral, Semana, Mes o Personalizada

Marca Marcar citas con banderitas

Buscar Buscar citas usando su descripcién

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Modulo Calendario La ventana de vista general del calen-

dario

4.1.2. La ventana de vista general del calendario

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

1 _.IJuan Escobar [ Calendario (1) I [ oggi | T
4 SC 72010 > —I

5_| Lunedi, 15/02/2010 Wartedi, 16/02/2010 Mercoledi, 17/02/2010 Giovedi, 18/02/2010 Venerdi, 19/02/2010

08 00 [=]

09 oo

10 oo

11 00 Management Update -

Telefonkonferenz

12 00

13 o0

14 w0

15 00

16 00

17 oo

18 00

La —d]
6 =—=/| Mostra i miei appuntamenti in tutti i calendari

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

N°. elemento
1  Etiquetado

2 Barra de fecha

3 Botén Hoy

Botén Opciones ~

5 Area de contenido

6 Casilla Mostrar todas mis
citas de todos los calen-
darios

Funcion

Muestra el nombre y la ruta de la carpeta de calendario actual y el
namero de citas de dicha carpeta.

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

Note: El etiquetado no se muestra en la vista de equipo.

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

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.

Abre los ajustes del calendario.

Muestra el calendario y las citas. En las secciones del panel Ver y
Rango de hora puede elegir qué se mostrara.

Si esta casilla de verificacion esta marcada todas sus citas de todas
las carpetas de calendario se mostraran. Si la casilla esta desmarcada
s6lo se mostraran sus citas de la carpeta de calendario actual.

16

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010



Visualizacion del calendario y las citas Moédulo Calendario Dx

oOPEN-XCHaGE"

4.2. Visualizacion del calendario y las citas

Estan disponibles las siguientes citas:

= 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.

= Lavista Detalle. Esta vista muestra toda la informacién 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 seccion del panel Ver pulse Calendario o Lista.
3. En la seccién del panel Rango de hora seleccione un rango de tiempo.
4. Para ver todos los detalles de una cita haga lo siguiente:
Seleccione una cita.
En la seccién del panel Ver pulse Detalle.

4.3. Creacion de citas

Como crear una nueva cita:

1. En la seccién del panel Nuevo pulse en el icono Nueva cita. Se abre la ventana Cita. La pestafia Cita
queda abierta.

2. 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 ubicacion y un comentario para la cita.

Seleccione una fecha de inicio y de fin para la cita.

Ajuste el recordatorio de la cita.

Seleccione la vista de la disponibilidad: Reservada, Provisional, Ausente por trabajo o Libre.

N o v kW

Utilice opciones adicionales si fuesen necesarias:
Cree una serie de citas.
Afada etiquetas a la cita.
Si se le pide 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.
8. Pulse el icono Guardar del panel. Se cerrara la ventana.

Resultado: Se crea la cita.
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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 del calendario, o
en la vista de equipo.

2. En la seccion del panel Calendario pulse Editar. Se abre la ventana Cita.
3. Edite los datos de la cita. Se puede encontrar una descripcién exhaustiva en 4.3: Creacion de citas.
4. Pulse el icono Guardar del 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. Edicion de citas con Arrastrar y Soltar

Cémo arrastrar una cita a otro dia:
1. Visualizar 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.

Coémo 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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Chapter 5. Médulo Tareas

5.1. El

interfaz del modulo de tareas

Para abrir el moédulo pulse el icono Tareas [ en la barra del moédulo @ & [ 2= & & 4,

5.1

.1. El panel de tareas

Nuevo | Tarea

a Editar Divisidn Hor
| ‘ Borrar

(=] Imprimir
& | & Mover

F 2129 Marcar como Completada

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

Seccion del panel Funciones

Nuevo Crear nuevas tareas u otros objetos

Tarea Editar, borrar, imprimir y gestionar tareas

Ver Ajusta la visualizacién de tareas: Division Hor, Lista
Marca Marcar tareas con banderitas

Buscar Buscar tareas usando su descripcién

5.1.2. La ventana de vista general de tareas

La ventana de vista general de tareas, vista Lista:

1

Juan Escobar | Attivita (3) | =2
Oggetio Priorita Data iniziale Data di scadenza ~ % completata Ci
cree la presentacion =0 25/02/2010 0% "ml
agenda para la reunion de ventas =0 09/02/2010 0%

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

[\
1

2
3

Elemento Funcion

Etiquetado Muestra el nombre y ruta de la carpeta de tareas actual y el nimero
de tareas de dicha carpeta.
Consejo: Puede navegar por el arbol de carpetas pulsando las partes
subrayadas de la ruta.

Botén Opciones ~ Cambia los ajustes de las tareas.

Area de contenido Muestra las tareas. En la seccién del panel Ver puede seleccionar

una vista.
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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 seccion del panel Ver 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 seccion del panel Nuevo pulse el icono Nueva tarea. Se abre la ventana Tarea. Se muestra la
pestafa 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 kW

Si se le solicita, utilice opciones adicionales:
Marcar la tarea como privada.
Crear una serie de tareas.
Anadir etiquetas 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 el icono Guardar del panel. La ventana se cierra.
Resultado: La tarea se ha creado. El estado de edicién queda como No comenzada o % hecho 0.

La funcion Nueva tarea también puede ser invocada desde otros médulos en la seccién del panel
Nuevo.

En las vistas Division Hor o Lista haga doble click en un area libre. Se abre la ventana Tarea.
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Chapter 6. Médulo Almacén de informacion

6.1. El interfaz del modulo Almacén de informacion

Para abrir el médulo pulse el icono Almacén de informacion & de la barra de médulo & & @ £ & & #,

6.1.1. El panel del Almacén de informacion

Nuevo | Elemento de informacion

Editar Mover Division Hor
Borrar 8 Bloguear Lista

(=] Imprimir Desbloguear

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

Seccion del panel Funciones

Nuevo Crear nuevos elementos del Almacén de informacién u otros objetos

Elemento de informacion Editar, borrar, imprimir y gestionar elementos del Almacén de infor-
macion

Ver Establecer la visualizaciéon de los elementos del Almacén de infor-
macion: Divisién Hor, Lista

Enviar Enviar elementos del Almacén de informacién por E-Mail

Marca Marcar de elementos del Almacén de informacién con banderitas

Buscar Buscar elementos del Almacén de informacién utilizando una de-
scripcion

6.1.2. La ventana de vista general del Almacén de informacion

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

] —{Beposito intormazioni 1 Deposito utenti/ Juan Escobar (1) | - 2
3 Titolo - Dimensione Creato il Creato da: Versione  UHima modifica Cnmn1
=1 il Customer List 1,92 KB 27M1/2008 Juan Escobar 1 27M1i200810:19

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

N°. Elemento Funcion

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

2  Botdén Opciones - Cambia a los ajustes del Almacén de informacion.

3 Area de contenido Muestra los elementos del Almacén de informacién. Puede estable-
cer la visualizacién en la seccién del panel Vistas.
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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 seccion del panel Vistas 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 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 seccion del panel Nuevo pulse el icono Nuevo elemento del almacén de informacion. Se
abre la ventana Elemento del almacén 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 Tratamiento.
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 etiquetas.
Afadir comentarios.
Se pueden encontrar detalles en la guia del usuario y en la ayuda en linea.
5. Pulse el icono Guardar del panel. La ventana se cierra.
Resultado: El elemento del Almacén de informacién se ha creado.

También puede activar la funcion Nuevo elemento del Almacén de informacion de otros médulos
en la seccién del panel Nuevo.

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 el icono Guardar del panel. Se abre 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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