Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
& Grupo MaRTA Guia Répida para los usuarios

Zimbra es una herramienta de colaboraciéon que combina herramientas de correo electronico, calendarios, libreta de
direcciones. Todas estas herramientas se encuentran al utilizar el cliente de web en una misma direccion y un solo login.
Esta guia rapida es para la version de codigo abierto 5.x.

El Cliente de Web esta disefiado para trabajar dentro de un navegador de Internet. Se recomienda el uso de Firefox para
Mac y PC.

Algunos de los consejos generales para utilizar el cliente de Zimbra dentro de navegador de Internet son:

No use el Boton de Volver (Back). El usar este boton lo sacara de la sesion del Cliente de Web de Zimbra

Para salir del sistema, utilice la opcion Salir, en la esquina superior izquieda. Si usted navega a otra pagina sin salirse del
sistema puede dejar abierta la sesion de Zimbra.

No use los botones de Refrescar (Reload) o Recargar (Reload) del navegador de Internet, porque esto reiniciara la sesion de
Zimbra.

Entrar en el sistema.

Vaya a la direccion que le dio el administrador del sistema

Introduzca el usuario que le indic6 el administrador del sistema

Introduzca la clave que le indic6 el administrador del sistema

Escoja el tipo de cliente de web que quiere usar (Avanzado (Ajax), Normal (HTML) o Mobile.

Toque el botén “Log In”

Si es la primera vez que entra, cambie su clave: Toque la pestafia “Preferencias” y luego el boton “Cambiar
contrasefia”. Se abrira una nueva ventana: Introduzca su contrasefia actual y luego la nueva contrasefia dos veces.
Toque el boton “Cambiar contraseiia” para guardar los cambios.
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Explorar las diferentes aplicaciones.

Debajo de los campos para buscar informacion en Zimbra y buscar informacién en Internet, aparecen los tabs con las
diferentes aplicaciones que componen Zimbra: Correo, Libreta de direcciones, Agenda, Tareas, Mensajeria Instantanea
(MI Beta), Bloc de notas, Maletin y Preferencias.

A la izquierda usted vera su nombre y cuanto espacio esta ocupando en el servidor. Si el admnistrador del sistema a
configurado cuotas de espacio. Se mostrard cuanto espacio esta utilizando de su cuota. Debajo del nombre se muestran las
carpetas y subcarpetas donde usted puede almacenar y clasificar los correos. Luego vienen las Etiquetas y los Zimlets
(Aplicaciones que se usan para recibir informacion de otros sistemas). Al final viene un calendario, en el que usted puede
tocar una fecha para ver la agenda de ese dia.

Cuando usted escoja una aplicacion, aparecera una Barra de Herramientas con opciones especificas para la aplicacion
seleccionada.

D)

Note también que hay opciones de “Ayuda” y “Salir” en la esquina superior derecha de la aplicacion.

¥) Zimbra: Bandeja de entrada (158) - Mozilla Firefox M |
File Edit Wew History Bookmarks Tools Help i
<;»ﬁ - - @ ﬁ |EZ http://201.199, 194, 19/zimbra/#1 [~ B =5
Z I m bra [ || Edcoren ~ || Buscar || Gusrdesr | Avanzado J [ fuscar en Inermet... [(v]] J u@nj;z:r 2 es'%da;i . E
pronk Rt [comes |l bibreta de drecciones | [ Agenda | 7] Tereas | & M1 Beta] | £]Bocdernotes | [Maletin | [[] Preferencos
! Nueva carpets JNuevo v | Ver correo Elminar [ R " | Responder = todos Reenviar | Lgspam | [ = | T | (Dver 4
(el 4 h [ —— s ] 1| W B
¥ Carpetas Il !_‘ > |F E‘ Q||7®| De ‘§| Asunto ‘ Carpela| Tamaﬁo| Rechbido T
I;EI Bandeja de entrada O Juan Carlos Rodo P Fiesta Sorpresa para Celebrar los 25 Afios en ls empresa de Dofia Daisy - Hola, Es usted una de los invitados a asistir 2 | 1BdeMay A
r\_/ Chat . Luis Eduardo Jenkins ‘Convertir una instalacion de Windows a VMWare en Linux - http: .howtoforge. comfvmware_converter_w 18 de May
E2 Enviados O Hampton Inn Recordatorio de encuesta: su estandia reciente en Hampton Inn & Suites - Estimado/a Liliana Perez: Recien 18 de May
I:?/ Borradores . root Tripwire Report from GMServerBKP - Parsing policy file: /etc/tripwire/tw.pol *== Pracessing Unix File System === P¢ 18 de May
£ spam 0 w» Frank ... Pable, Laura & Re: Funci indis del ise - Hola Don Frank: En mi caso utiizo mucho el calendario para program (4) 16deMay
i Papelera (177) 1w Eduardo, Herwig RE: Hilton Corp. Document: Cost Proposal Review Required [SICAP ] - Eduardo, We are in the process of finalizing the S (2 16deMay |
» E Cabinet = Giovanna Longhi Boletin £Qué hay de nuevo en Grupo Marta? - Buenos dias, En caso de que haya tenido problemas para ver el boletin sigi 15 de May
B cheddist i Giovanna Longhi &Qué hay de nuevo en Grupo Marta? - Buenos dias, Haga dic aqui v lea los siguientes articulos y més en el boletin de man 15 de May
B2 correo basura (] Giovanna Longhi & Reporte de prensa 15-05-08 - Euenos dias, Adjunto encontrarén el reporte de prensa del diz de hoy, Saludes, Giovanna 15 de May
B2 Fuentesrss s Mauricio, Frank Re: UPS dafiada. - Don Frank, Yansi, muchisimas gracias 11 Mauricio Naranjo A Reservaciones Garden Court Hotel & Cas (3)  14deMay
2 Memos O w Lindsay, Frank Correo de Irene Madrigal - Buenas Don Frank, En una conversacion con Dofia Irene, yo le preguntaba si ella tiene de nue (@) 14deMay
[: nospam - O » Guillermina, Frank Contrato Soporte Técnico Entre MICROS ¥ SAN JOSE GARNI - Buenos dias Isa: En relacion al contrato de soports tcnic (¥} 14 de May _'_l
B Rss Feeds E : = i — s i = = =
i:—'-‘ el Para ver un mensaje, haz clic en €l
£ sentItems
B2 spam
I_ﬂ SPAM rescued
_ Etiquetas
¥ Zimlets =
Y Local x
4 3
" od Mayode 2008 b W
BE o T
27 8 29 30 1 2 3
4 5 &6 7 8 9 1O
11 12 13 14 15 16 17
8 9[@]|21 2 23 2
25 2 27T B 2O 30 31
i 2 3 4 5 6 7
Dane ’@

Elaborado por Frank Rosich, Director Tecnologias de Informacion de Grupo Marta. Pégina 2



Zimbra

Cliente de Web de Zimbra

@) GRUPO MARTA Guia Répida para los usuarios

Configurando las preferencias

Zimbra fué instalado con la configuracion por defecto, pero usted puede cambiar la forma de como se ve y comporta Zimbra
ajustando las opciones mostradas en el tab “Preferencias”. Note la nueva barra con tabs que aparece cuando usted entra a
esta opcion: General, Correo, Redactar, Firmas, Libreta de direcciones, Cuentas, Filtros de correo, Agenda,

Mensajeria Instantinea, Accesos Directos.

Asegurese de tocar el boton “Guardar”, que se encuentra a la izquierda, encima de la barra de herramientas después de

hacer cambios y antes de pasar a otra aplicacion.

Algunos detalles importantes de las opciones de configuracion:

Correo: Usted puede configurar cada cuanto se actualizara el Buzon de entrada con correo nuevo. Usted puede
cargar el correo nuevo al buzon de entrada al tocar el boton “Ver Correo” cuando esté en la aplicacion de Correo.
En esta opcidn, también puede configurar el mensaje que se desplegard cuando esté fuera de la oficina, ya sea en
un viaje de negocios o por vacaciones: Para configurar este mensaje, marque la casilla “Enviar respuesta por
ausencia”, e introduzca el texto que quiera que aparezca en el correo. Cuando vuelva de vacaciones desmarque la
casilla “Enviar respuesta por ausencia”

Redactar: Si usted quiere redactar mensajes con diferentes tipos de letra, colores e imagenes, escoja redactar los
mensajes en HTML.

Firmas: En esta opcion usted puede crear multiples firmas para los correos electronicos, cada una con un nombre
unico.

Cuentas: Defina aqui la firma por defecto a utilizar en todos los correos. Cuando usted esté creando un nuevo
correo, podra escoger otra firma o no firmar el correo.

Calendario: Al dejar marcada la opcion “Siempre mostrar agenda en miniatura” , quedarda activado el
minicalendario a la izquierda y le permitira ver rapidamente citas y reuniones al sobreponer el cursor en una fecha
especifica.

Accesos directos: Le permite configurar combinaciones de teclas para ir rapidamente a las diferentes opciones.

Toémese su tiempo para explorar las diferentes opciones mostradas en “Preferencias”.
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Zimbra

®! GrRUPO MARTA

Usando las busquedas rapidas

La funcion para buscar informacion almacenada en Zimbra, esta a la derecha del logo de Zimbra
1. Aseglrese que ha seleccionado el tipo de item que quiere buscar. Si no selecciona es tipo de item, la busqueda se
haré de acuerdo a la aplicacion que tenga activa en el momento de la busqueda.
2. Escriba el nombre o la palabra que quiere buscar.
Toque el boton “Buscar”
4. Si quiere incluir las carpeta de Spam y Basura en las busquedas, configure las opciones apropiadas en
“Preferencias — General - Busquedas”
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Usando el correo electronico

® Ordenes sus correos tocando cualquiera de los campos de la ventana para ver el correo. Por ejemplo, para ordenar
los correos por fecha toque el campo marcado como “Recibido”.

® Leer correos.

O El nimero de mensajes desplegados en su buzén de entrada es controlado en la opcion de “Preferencias”. Si
tiene mas mensajes que los mostrados utilice las flechas en la parte derecha de la barra de herramientas para
navergar al siguiente grupo de mensajes

o0 Usted puede leer los mensajes en la ventana de lectura de mensajes, se usted activa esa ventana en el menti de
“Ver correo” o en dentro de la opcion de “Preferencias”.

O Haciendo doble click en un mensaje, podra ver el mensaje en una ventana mas grande o en una ventana
separada, de acuerdo a las opciones seleccionadas en la opcion de “Preferencias”.

O Las opciones de “Responder”, “Responder a todos” y “Reenviar” en la barra de herramientas realizan las
respectivas funciones.

O La opcion de “Spam”, permite clasificar el mensaje como Spam.

® Imprimir Correos
O Haga click en el icono de la impresora en la barra de herramientas o toque el boton derecho sobre el mensaje
que quiere imprimir y escoja la opcion “Imprimir”. El mensaje se abrira en una gran ventana junto a una caja
de didlogo de impresion. Después de imprimir el mensaje toque la “X”, en la esquina superior derecha de la
ventana para cerrarla.

e Crear un nuevo mensaje.

O Toque el boton “Nuevo” en la barra de herramientas. Se mostrara la pagina para crear un nuevo correo
electronico. Tocando la combinacion de teclas “Shift y C” se abrird una nueva ventana para componer
mensajes.

O Complete los campos de direccion (Para:, CC:), Asunto y texto del mensaje conforme a sus necesidades.

B Conforme se inicie a digitar la direccion, Zimbra mostrara las direcciones de las direcciones de los correos
de la lista global de contactos “Gobar Address List (GAL)” del sistema. Se puede escoger la direccion
deseada haciendo click en ella. Al tocar el botén “Para:”, se mostrara una ventana con todas las
direcciones del GAL y usted podra escoger las personas a las que desea enviar el correo.

Si quiere habilitar el campo para copia oculta (CCO:), toque el boton “Opciones” y luego la opcion “Mostrar

Campo CCO”

Para chequear la ortografia, toque el boton “Comprobar ortografia”.

Para adjuntar un archivo, toque el botéon “Aiadir archivo adjunto”.

Toque el botéon “Enviar” para mandar el mensaje.

Si por alguna razédn tiene que interrumpir la creacion de un mensaje, toque la opcion “Guarde como

borrador”. El mensaje se guardara en la carpeta “Borradores”. Para continuar trabajando en este mensaje,

abra la carpeta y de doble click en el mensaje que quiere editar o enviar.

O Si quiere agregar su firma de forma manual, toque la opcion “Firma”. Nota: esta opcion solo se activa una
vez que usted haya definido una firma en la opcion de “Preferencias — Firmas” de la siguiente manera
B Vayaa la opcion de “Preferencias” y escoja la opcion “Firmas”

Escoja un nombre para identificar la firma y digitelo en el campo “Nombre de la firma”.

Digite el texto que usted quiere que aparezca en la firma en el campo siguiente.

Toque la opcion “Guardar”

Note que se pueden crear multiples tipos de firma. Para agregar una firma nueva toque el botén “Afiadir

firma”

Usted puede configurar que la firma se agregue automaticamente a los mensajes usando la opcion

“Preferencias — Cuentas”. Escoja la firma que quiere asociar a la cuenta. Si quiere agregar las firmas

manualmente escoja la opcion “No afiadir firma”.

@)

O O O O

Elaborado por Frank Rosich, Director Tecnologias de Informacion de Grupo Marta. Pagina 5



Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
& Grupo MaRTA Guia Répida para los usuarios

B Se puede cambiar la firma default para la cuenta, tocando la opcion “Firma” a la hora de crear un nuevo
mensaje

® Adjuntar archivos a un mensaje
Los mensajes de correo electronico pueden contener archivos adjuntos. Usted puede adjuntar documentos, hojas
de trabajo, fotos y otros tipos de documentos.

M

Toque el boton “Afadir archive adjunto”.

Toque el botén “Browse” en la opcion para el primer archivo.

Seleccione el archivo que usted quiere adjuntar y toque el boton “Guardar”
Repita los pasos para agregar mas archivos.

Toque el boton “Adjuntar” para incluir los archivos en el mensaje.

@ Filtros de correo.

O

O O OO0

O

O

O

Los filtros para clasificar correos se pueden crear, modificar o eliminar en la opcion “Preferencias — Filtros
de correo”

Para crear un filtro, escoja la opcion “Nuevo filtro”. Se abrira una nueva ventana.

Escoja un nombre para el filtro.

Escoja si el filtro se basara en una o todas las condiciones que usted defina para aplicar este filtro.

Defina las diferentes condiciones a las que se le aplica el filtro. Para agregar una nueva condicion toque el
boton “+”. Para eliminar una condicion toque el boton “-”

Defina que acciones se deben tomar cuando esas condiciones se cumplen. Para agregar una nueva accion
toque el boton “+”. Para eliminar una accion toque el boton “-”. Para mover un mensaje a una carpeta escoja
la opcion “Archivar en la carpeta” y luego toque el boton “Examinar” para que pueda escoger la carpeta a
donde se debe mover el mensaje.

Si no quiere que se procesen otros filtros después de ejecutar este filtro marque la opcion “No procesar filtros
adicionales” .

Toque el boton “Aceptar” para guardar los cambios.

® Organizarse usando carpetas y etiquetas

O

Un mensaje se puede guardar en una carpeta tocando el boton “Mover elementos seleccionados” o tocando el
boton derecho del raton sobre el mensaje y escogiendo la opcion “Mover”. Tambien puede moverlo si deja
presionado el boton izquierdo del raton sobre el mensaje y lo mueve a la carpeta deseada.

Para crear, renombrar, mover o borrar carpetas, toque el boton derecho del raton sobre la carpeta que quiere
modificar en la ventana que muestra las carpetas. Para crear una carpeta debajo de la carpeta principal, toque
el botdn derecho sobre el titulo “Carpetas”. Note que las carpetas pueden tener subcarpetas.

Use etiquetas para clasificar mensajes y contactos.
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Las partes de la ventana de correos

Carpetas Lista de correos
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Usando la Libreta de direcciones

Agregar un nuevo Contacto

Zimbra la permite agregar contactos personales en la opcion de Contactos. Los compaiieros de trabajo se encuentran en la
opcion “Contactos profesionales” y estos solo pueden ser agregados por el administrador del sistema. Para agregar un

nuevo contacto personal haga lo siguiente:

Toque la flechita hacia abajo que se encuentra en el boton “NUEVO”.

Escoja la opcion “Nuevo contacto”

Incluya toda la informacion relevante de su contacto personal.

Escoja como quiere almacenar el nuevo contacto en la opcion “Guardar como:”. La opcion
normal es almacenarlo por Apellido, Nombre.

5. Escoja uno de sus libros de direcciones personales para almacenar el contacto tocando la opcion

el S

“Libreta de direcciones”.
6. Toque el botén de “Guardar”

Estos contactos que usted puede agregar son son contactos personales. Para ver los nombres y direcciones de la lista global,
escriba el apellido o nombre que quiere buscar, selecciones la opcion “Contactos profesionales” y toque el boon de

“Buscar”, como se muestra en el siguiente ejemplo:

) Zimbra: Libreta de direcciones - Mozilla Firefox

Ele Edit View History Bookmarks Tools Help

@ -0 {2} [52 nttpi201. 19,15 19/gimbray 24

Zimbra [castro &} Contactos prafesionales vl Buscar } Guardar | Avanzada J [

6l; J Utilizar Ia versidn estandar (HTML)
= (i) Ayuda =f] salir

[34 Nueva libreta de direcdones || Nuevo = | ., Editar Eliminar = -0 - | e -
¥ Libretas de direcciones

A|lB|lC|D

E|lFl|le|nr|1 1| Kk

2 Erggléeﬁ?i’r:\z';a Corea b Libreta de direcciones | [T Agenda | [£) Tareas | 4 MI[Bets] | i [Blocdenotas | [ Maletin

|| Contactos
@ Contactos respondidos
'ﬁ' Papelera
Etiquetas
¥ Zimlets

[~ %, Analuda Castro
[ %, Javier Porras Castro
[ % Loly Castro

[, willy Castro

& Ana Lucia Castro

Ubicacidn: [ Libreta general de direcciones

== -

[ alcastro@arupomarta.com

Y Lol

4 4 Mayode2008 b B
D L M x 3 v s|
7B ® N L 2 3
45 6 7 8 9 10
11012 13 14 15 16 17
18 19[2]2t 2 13 M
% 2% 27 B B/ W0 I
12 3 4 5 6 7

Daone
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Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
@) GRUPO MARTA Guia Répida para los usuarios

Usando el Calendario

® Agendar una cita

O En la barra de herramientas toque la flecha hacia abajo que se encuentra a la derecha del botéon “Nuevo”.
Seleccione la opcion “Nueva Cita”.

O Llene el campo “* Asunto:”. Este campo es obligatorio. La informacion digitada en este campo, sera la
informacion que se desplegara luego en el calendario.

O Llene el campo de “Ubicacién:”. Si quiere utilizar alguno de los salones de la empresa utilice la opcion
“Buscar ubicaciones:”

O Configura la fecha y la hora de la cita. Digite la fecha y hora de inicio (“Inicio:”) o toque la flecha para
desplegar una calendario para escoger una fecha. Seleccione la fecha y hora en que finaliza (“Fin”) el
evento.

O  Si usted tiene multiples calendarios, toque el boton “Agenda:”, para escoger en que calendario quiere guardar
esta cita.

O Agregue los participantes en el campo “Asistentes:”. Los nombre de los compaiieros de trabajo pueden
buscarse utilizando el botén “Buscar asistentes”, usando como “Fuente:”, la “Libreta general de
direcciones”

O Agregue los recursos (salones, proyectores, etc) que necesita para la reunion. Si sabe el nombre del recurso,
digitelo en el campo “Recursos:”. Si no lo sabe, toque el boton “Buscar recursos:”

O Use el espacio grande en blanco para incluir informacion adicional. Para adjuntar archivos toque el boton
“Aiiadir archivo adjunto:” en el menu superior de la cita.

O Toque el boton “Guardar” para almacenar la cita.

) Zimbra: Gita - Mozilla Firefox H MEIE |
M Edit View History Bookmarks Tools Help I
<j - - @ Q |EZ hti/f201.199. 194, 19/zmbra/ 26 = B Q- Ly |
Zimbra |Castm Flcitss »| Buscar Guardar | Avanzado J |:‘-‘ sscar en I | &t J gfrbvayon esla%.‘yasraﬁr b
ZFﬁrg;'r;eRimi-g;a Correo di: Libreta de direcciones E Agenda E Tareas \:? MI [Beta] §=;] Bloc de notas B Maletin I'_| Preferencias
<l i | 3 1
ﬁ Mueva Agenda % Cancelar | ¢ Afiadir archivo adjunto | ag Comprobar ortografia ,Eﬂ Formato ~
¥ Agendas [F Detalesdelacta [ Agenda EQ, Buscar asistentes [y Buscar ubicaciones | Lo}  Buscar recursos
v Agend
gl Detalles Hora
W [ Prueba
Etiq = Asunto: | \ I™ Evento de todo = dia
Ubicacidn: \ Inicio: ,Wj 17 : |00~
R | 7 Se requiere un valor, . 4I J
Y Local Mostrar como: | Ocupado - Marcar coma: Fin: | 20/5/2008 j 17~|:(30~
Agenda: _.Aganda - Repetir: | Mngurm -
Asistentes:
Recursos: ‘
H 4 Mayode 2008 » W
D L M X 1 V §
Z.® ¥ 1 2 3
4 &5 6 7 B 9 10
11 12 13 “14- 15 ‘16 17
1B 9[W|21 2 3 2
2526 27 3 28 30 31
1 2 3 &4 5 &6 7
Done m
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Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
@) GRUPO MARTA Guia Répida para los usuarios

@ Citas recurrentes

O Si usted desea programar una cita recurrente, utilice la opcion “Repetir”, buscando la opcidon que se ajuste a
sus necesidades.

® Ver disponibilidad de tiempo de los participantes
O Para ver la disponibilidad de tiempo de los participantes, recursos o ubicaciones para una reunién o cita, toque
la opcidon “Agenda”. Se mostrara una linea con cada participante donde se mostrara si esta libre, ocupado,
fuera de la oficina, si tiene citas tentativas, o si es desconocido el status para las fechas y horas seleccionadas.

) Zimbra: Gita - Mozilla Firefox TS |
File Edit View Higstory Bookmarks Tools Help I
@ - - @ (1} [EZ nttpir201. 199,199, 19/2mrag=s =8|
ZImbI'CI [castro [ citas -1 Buscar I Guardar | Avanzado J [Buscar en | < J gf' da yerda Esméjdas'ﬂﬁﬂ 5 2
Frank Rosich Comes | [ Lbretsdedreccionss [ Agenda | [£] Tareas | 4/ MI[Bets] | £ |Blocderotss [ Msletin | || Preferencias
2,6 GB de limitada
{53 Nueva Agenda [ Guardar  $ Cancelar Afiadir archivo adjunto | Comprobar ortografia Formato ~
R sny 5] Detalesdelacta [] Agenda |8 Buscarasstentes  [By Buscarubicacones | o} Buscar recursos
¥ ] Agenca
Hm - I~ Evento de todo &l dia Clave |
Etiquetas Inicio: | 20/5/2008 - 17 v |:| 00 = [ uibre W ocupado M Tentztiva
¥ Zimlets Fin: [ 20/5/2008 | = 5] @~ _r Desconocide || Fuera dela oficing
Y Local

4= 20 de May de 2008 = 0 1 2 3 4 5 &5 7 & 3

10 . 11 : 12_ 13 ) 14_ 15 - 16 3 17_ 13_ 1‘_3 _lU_ 21_ 22_ 23_ 29
Todos los asistentes |

& [FrankRosich |
[ = [an_videa_beam 1|
(@ ~[avseabemo ]|

(=

{  Mayode2008 b W
L M x 1 v s
B 2 1 1 2 3
5 5 7 8 95 W
12 13 14 15 16 17
9[2:] 21 2 23 24
% 7 38 2 W 31
1 2 3 4 5 & 7

Dane @

BaE s YoE

® Responder a una invitacion a reunion o cita
O Si usted recibe una invitacion para una cita o reunion, esta es agregada en su calendario y se marca como

“Nueva”. Usted puede responder rapidamente a la invitacion desde la “Bandeja de entrada” en el correo o
directamente desde el calendario.

O Abra el mensaje que contiene la invitacion, o toque el boton derecha en la cita mostrada en el calendario.

O Para responder, escoja la accion apropiada. Si la cita es recurrente, usted tiene la opcioén de aceptar la cita
mostrada o toda la serie.

o Toque “Aceptar”, “Tentativa” o “Rechazar”. La respuesta es enviada automaticamente

Elaborado por Frank Rosich, Director Tecnologias de Informacion de Grupo Marta. Pégina 10



Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
@) GRUPO MARTA Guia Répida para los usuarios

Usando la opcidn de tareas

e Toque la opcion “Tareas” en la barra de aplicaciones.
e Toque el boton “Nuevo”. Aparecera una pantalla donde usted puede anotar los datos de la
tarea:
o Asunto (Es el unico campo obligatorio”.
Ubicacion (Lugar donde se debera de realizar la tarea)
Prioridad
Hay varios campos para llevar el control de avance de la tarea.
Fecha de inicio
Fecha de entrega
Espacio en blanco para describir la tarea.
Toque el botén “Guardar”

O O O O O O O

En la lista de tareas se mostrardn las tareas, su estado, % de realizacion y fecha de entrega.

Nota: Zimbra no muestra las tareas en el calendario, por lo que para consultar las tareas pendientes se
debe de ingresar al tab de “Tareas”

) Zimbra: Tareas - Mozilla Firefox =18l
Ele Edit WVew History Bookmarks Tools Help I
<p;-‘;| - - @ g Z http: /201,199,194, 19/zimbra/#19 " B" [Clx cooge |54

H —_ i = | | e Utlizar la versidn estandar (HTML)
Zlmbra |E‘.>c=. | ] Tareas Buscar || Guardar | Avanzado J |_4_ca. en internet.. | af J @) Avuda L satr

Frank Rosich
2,6 GB de ilimitada

Correo &; Libreta de direcciones E Agenda EI Tareas ";;) MI [Beta] §=|] Bloc de notas -D Maletin I'_[ Preferencias

[ Nueva lista de tareas F Nuevo | % Editar I gmnar £ 2| O ~ = 1-2de2

¥ Tareas |—| (] | U ‘§| Asunto Estado % completado  Fecha de entre
&) Tereas Haz dic aqul para afiadir una nueva tarea

_ Etiquetas | | Tarea de prueba Procesanda 20% 2252008

¥ Zimlets i E Prueba de tarea Procesando 10% 15/5/2008
Y Lol

# 4 Mayode 2008 » W
D L M X 1 ¥ 5§
27 28 23 30 1 2 3
4 5 6 7 8 98 1
11 12 13 14 15 16 17
8 19 21 (99l 73 24
25 35 27 8 29 30 31
1 2 3 4 5 5 7

Done
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Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
® GRUPO MARTA Guia Répida para los usuarios

Mensajeria instantanea (Messenger)

e Para establecer un chat con otra persona de la empresa haga lo siguiente:
o Toque el tab de “MI (Beta)” (Significa Mensajeria instantanea, Beta = prueba)
o Toque el boton “Nuevo” para crear un nuevo Chat
o En la ventana de contactos, escriba el nombre o apellido en la casilla de buscar.
o Escoja a la persona que busca de la lista. (La lista muestra si esta conectado o no)
o Si quiere guardar el chat, escoja la opcion “Enviar por correo”

¥ Zimbra: Mensajeria Instanténea - Mozilla Firefox _Iglzll
=] & [[Cl=]coogie =9
= au <! Avud
£
“« o ce » o L Nathslie Mongs <rmongs@gruponn
|2
¥2) Zimbra: Mensajeria Instantanea - Mozilla Firefox == x|
Fle Edt View Hstory Bookmarks Tools Help
<@ - - @ {15 [EZ ntp:fr201.199. 154 19/2mbra/=20 (=] & [[Clz]soog= =9
= r == Utilizar la versidn estandar (HTML
Zimbra [Busear [ Comen = || Buscar || Guardar | Avanzade J [Busea <! J ©":' e ﬂ”]srﬂr 2
ZE’EEZST?:E;E e e e [ agenda | [E] Tareas 47 MI[Beta) | £ |Blocderotas | [|Maletin | |- | Prefer
£ nuevo amige &P nueve ~ | &) conectade ~ | Actualizar
£altes: ) desconectado
¥ Lista de amigos + @ conectado
EZ asistente de Zimbra & disporible para chatear
€ no molestar
I ausente
= ausente mucho tempo ) 2 nmonge@grupomarta.com B0 S| F
Q) invisible P
i Hala 17:36
&7 Mensaje de estado personalizade
&, nmonge @grupomarta.com
“ 4 Mayode2008 b W
D L M x 1 v s
27 28 29 0 1 2 3
L 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 2Bl = 2
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 I3 7
Done [
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Zimbra

Cliente de Web de Zimbra

® GRUPO MARTA Guia Rapida para los usuarios

Usando Notas

Zimbra permite crear notas en HTML, en las que usted puede guardar ademas de texto, imagenes, hojas
de calculo sencillas, etc, con la ventaja que estas notas se almacenaran en el servidor de correo, estando
disponibles para ser accesadas desde cualquier lugar donde pueda conectarse a Internet. A
continuacion mostramos un ejemplo de una nota sencilla con una pequena hoja de célculo.

¥) Zimbra: Bloc de notas - Moxzilla Firefox -8 ﬁll
Fle Edit View Hgtory Bookmarks Tools Help i
<f3 - * @ ﬁ |EZ http:/201.139.194. 19fcimbra/43 [ B | Google 1K |

H 4 Mayode2008 » W
D Lmx )V s
78 ® N1 2 3
456 78 9 W
112 13 # 15 16 7
B 9@ 23 M
3% 7 BB/ N 3
12 3 456

Zimbra ‘ {_ | Péginas y archivos ~ I: Buscar l Guardar Avanzado J ‘g’b;-'(a
Frank Rosich 0 14 - = Z
26 GB de fimitada | [AComea | L libreta de direcciones | (7] Agenda @ Tareas ‘p MI [Beta] i Bloc de notas = Maletin
£ Nueva bloc de notas [ Nuevo " Actualizar  *, Editar ]| Eliminar [EJ 4
¥ Blocs de notas
£ Bloc de notas Notebook
por frosich@grupomarta.con
T Zimlets |
Y Lol Tabla de contenidos
Nombre del documento Acciones
[ Ejemplo de una nota con hojas de calculo Editar Eliminar Historial

I'-J Preferencias

Modificado por

frosich@grupomarta.com

[ Enviar h &

Modificado el

5/20/08 5:52 FM

G' Utiizar la version esténdar (HTML)
| : J @A\mﬂa ﬂiSaﬂir

Version

http: /{201,199, 194, 19/home [frosich Notebook/
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Zimbr(] Cliente de Web de Zimbra
& Grupo MaRTA Guia Répida para los usuarios

& Zimbra: Bloc de notas - Mozilla Firefox

1=l
Fle Edt Vew Hstory Bookmarks Tools Help I

<:I - E%) = @ ﬁ 57V-Z-.ﬁt!p:.ffiﬂl‘lgg.194.19f-zin:vk;raf=4

|~ ) ';=Z:-:;e =29
. = 1 Utilizar |3 versidn estandar (HTML)
] - Buscar en Internet... 1]
Zlmbra I || £ pAginas y archives I Buscar 1 | Guardar | Avanzado J = e o J @ Avuda ] safi
zzrgé";:ﬁ;';a Correo | b Libreta de direcciones | [ Agenda E-] Tareas | & MI[Bets] § | Blocdenotas | [ Maletin u Preferencias
i 4] Nueva bloc de notas Actuslizar % Editar | [ Eliminar (58 a - Enviar | T -
¥ Blocs de notas i_[Notebo
£ Bloc de notas Ejemplo de una nota con hojas de calculo
EDicEs Ercee Lt
¥ Zimlets | Este es un ejemplo de una nota con una pequetia hoja de calculo hecha en Zimbra
Y Loaal Esta nota queda almacenada en el servidor de correo para que usted la pueda accesar de cualquier ngar que tenga acceso a Internet
Laptops 15
Computadoras 170
Servidores 20
Total 205

4 Mayode2008 b W
L MX 1V s
®» %10 1 2 3
56 7 8 9 1
22 13 14 15 16 17
w[@|2nn 2 3 2
¥ 2% 27 B M N 3L
12 3 4 5 6 7

“
D
7
4
11
18

Done

&

Usando el Maletin

sted puede guardar cualquir archivo en el Maletin de Zimbra. Esto permite que usted pueda almacenar
informacion en el servidor de Zimbra para ser accesada en cualquier lugar que uste tenga acceso a
Internet. Para guardar un archivo en el maletin haga lo siguiente:

e Toque el tab de la aplicacion “Maletin”
e Toque el botén “Nuevo”

e Se abrird una ventana donde usted puede buscar en su disco duro el archivo que quiere
almacenar en el maletin.

e Toque el link “afiadir”. Se abrira una nueva linea por si desea agregar un nuevo archivo.
e Toque el boton “Aceptar”

e Los archivos seran almacenados en el servidor de Zimbra.

Nota: Se recomienda utilizar esta opcion solo para almacenar archivos de forma temporal, ya que
almacenar muchos archivos muy grandes, puede causar problemas de cuota en el servidor.
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