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MANUAL DE GUIA RAPIDA DE LOTUS NOTES

1. Control de acceso a Lotus iNotes

1.1. Direccion web o url para el acceso a lotus iNotes
Para ingresar al correo electrdnico se realiza el acceso a través de http://correu.caib.es

1.2. Pantalla de autenticacion

Una vez ingresada la direccion, usted debera digitar su nombre de usuario y contrasefia

de intranet en la pantalla de autenticacion de usuario.

@ 2w [ hetpseorren.caib.est P EN RN

Archivo  Edicion Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

I3

¢ Favoritos | ({i}) Comeu corporatiu CAIB -8 “ e v Pagina~ Sequidad v Herramientas v @)+

"

l‘i||" Govern
_|_I- de les llles Balears

Correu corporatiu
Introduiu usuari i contrasenya

Usuari | uB9135

Confrasenya: | sssssssss

li!

Govern
de les llles Balears

1.3. Pantalla inicial y descripcidn del area de trabajo del Lotus iNotes

La pantalla principal del Lotus iNotes tiene la siguiente estructura. A continuacion se
explicara los sectores por los cuales estd compuesto.
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http://correu.caib.es/

A -~ Configuracion
PeStana de - Pégina - Seguridad = Herramientas - @v ] @ f-} B 3 g ., y
estado de sesion

acthldadeS Diccionario - WordReference @8 Sitios suoericos = @ | Hotmail gratuits @ | Galeria de web Slee = 7

oo mailfnadiszamarana. nsfO. . |

Completo *

actividades

| Preferencias B Conectado * | Finalizar sesion Ayuda ™

_
Hadia Zamorano USU ar IO en

zetalUAGRIT .,
(<= sesion

sMlows oes  LNICIO »
Sector de Area de

trabajo

Para crear su propia pagina de inicio, haga clic en
exto.

configuracion u
organizacion

Paginas de inicio de ejemplo

arra de acciones situada encima de este

Listo & Internet h v H100%

Sector de configuracion del Lotes iNotes y estado de sesién

Completo = Preferencias B Conectado ~ | Finalizar sesion | Ayuda *

Sector de actividades entre las cuales se encuentran: correo, agenda, contactos, tareas,
cuaderno

EEEELE

Sector pestafia de actividades, solo es necesario seleccionar una actividad para se que
carguen estas pestafias. Esta forma de trabajo es buena ya que usted puede tener varios
correos 0 actividades abiertas sin perder informacion de ninguno de ellos. Se puede
identificar en que pestafa esta trabajando porque se torna de otro color, en este grafico
se puede notar que la actividad cuaderno se encuentra seleccionada.

| rg'l Correo-Band... X @ Agenda-Undia x | 3 Contactos-Po... X [:ll| Tareas-Tareas X %’ Cuaderno
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Sector de configuraciones u organizacién de la actividad. En esta ocasion estamos
viendo las propiedades que tiene la actividad correo

4 Bandeja de entrada (84)
1 ﬁ Borradores

=4 Enviados

[ sequimisnto

[Z]} Todos lo= documentos

L&A Correo no deseado

‘iji“ Papelera

) Vistas
=] Debates

[[g| Carpetas
mail

45 Herramientas

Otro corren

Sector del area de trabajo, en esta ocasion estamos viendo el area de trabajo de los
contactos por nombre

|@ Bk crear - (2 Remtir - [ Mi= 3 &

Todos || Mombre  « eléfonos

E Mostrar -
Corren electrdnico Empresa €:>

I

m‘

O‘

U|

Menu de configuracion de
las propiedades de la
actividad seleccionada

O‘

I‘

-rl‘

| m‘

L‘

El menu de configuracion de las propiedades de la actividad seleccionada permite crear,
modificar y eliminar entre otras cosas cada una de los datos existentes en el area de
trabajo. Por ejemplo eliminar un correo electronico, para ello debe hacer clic derecho

sobre el correo electronico y seleccionar eliminar o puede seleccionar el correo
electronico y luego hacer clic en la papelera.
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2. Descripcion de revision y envio de correos electronicos

2.1. Revision de la bandeja de entrada de la actividad correo
Para revisar la bandeja de entrada, basta con seleccionar la actividad correo

E

Si estuvo mucho tiempo abierto su correo electrénico, entonces antes de leer sus
mensajes es bueno que presione el siguiente botdn de actualizacién

Para que comprenda mejor le voy a dar un ejemplo: la figura izquierda tiene un listado
de todos los correos electronicos desde que inicie sesion, pero la figura derecha muestra

la bandeja de correos electrénicos actualizada con los Gltimos correos recibidos hasta el
momento de utilizar el boton actualizar

1
& ] crear ~ =] Responder ~ #| Responder atodos ~ |@ 1] crear - = Responder ~ @5l Responder atodos -
=1 INombre Asurnto =1 INambre Asunto

o Madgjs Zamorano =0 del Lotus iMotes

ICIAS COGHNOS Certifican Autodesk v Microsoft Cur
arito_marleyi@hotmail.ddira mis folos en Shiyle fm
OTICIAS COGMNOS MICROS0FT PROJECT & AUTODESK

Sonico.com Fotos v videos de Rosario Santos

charito_marleyi@hotmail ddira miz fotos en Shiyle fm
" NOTICIAS COGMNOS MICROSOFT PROJECT % AUTODES
W Zonico.com Fotos y videos de Rosario Santos
o Wiviana Rosario Santos P Chiste de la buena suerte (bhue

"o POTICIAS COGMOS CURSOS OFICIALES DE Al

Yiviana Rosario Santos R Chiste de la buena suette (huer

Nuevo correo

2.2. Envio de un correo electronico

Para poder visualizar su correo electronico es necesario que seleccione la actividad
correo, del menu de configuracion de las propiedades seleccionadas, haga clic en crear
y de la lista desplegable seleccione mensaje

¥ | crear | =| =] Respc

Menzaje telefonico

Reunian

Contacto

Grupo

Cita

Recordatorio

Pagina del cuaderno

Tarea
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2.2.1. Instalacion del software Lotus iNotes Crontrol

Es posible que la primera vez que crea un correo electrdnico le aparece el siguiente
mensaje

Internet Explorer - Advertencia de seguridad

é{Desea instalar este software?
Mombre:  Lotus iMokes 8.5.1 Contral (International
Fabricante: International Business Machines Corporation

E]Mésopciones [ Instalar ] [ Moinstalar |

archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Sélo instale software de los

Los archivos procedentes de Internet pueden ser Otiles, pero este tipo de
fabricantes en los que confia, dCudl es el riesgo?

Al presionar instalar, debera esperar unos minutos para que se cargue una pestafia
nueva que correspondera al mensaje que estd creando. Es conveniente presionar
Instalar para evitar que le aparezca esta ventana cada vez que inicie sesion en su
aplicacion de correo electronico.

En caso de presionar cancelar a la instalacion del software, le aparecera esta nueva
ventana de informacion y cada vez que inicie sesion le aparecerd el mensaje de
instalacion.

Mensaje de pagina web

2 El usuario ha bloqueado o declinado la instalacion del control de Lokus ikokes 8.5, éDesea usarlo a partir de ahora en
“\-"{j las paginas de Lokus ikokes?

| aceptar |[ Cancelar
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2.2.2. Descripcion de las secciones del formulario mensaje

|>_-| Crear v Enviar Enwiar v archivar..., Guardar corno borrador Opciones de entrega.., P’ - @ Formmato = Mozt

|:| Mucha prioridad |:| Aeuse de recibo I:‘ Martener privado

oo |
Asunto: |

Dra: Madia Z2amoranc/JAGRM  12/04/2010 16:51

biut| @&)|

JJzE‘}E:?ﬂ_|':$'JIE yyaﬁéabac

I
oL
i
i

Sans Serif % |10 <Fr_

Este formulario se encuentra dividido en opciones del mensaje. Esta seccion
permite entre sus opciones, generar un nuevo mensaje de coreo electronico, enviar

un mensaje con o sin archivos adjuntos, etc.

1
o . . . .
I"_-l Crear * Enwviar Enwiar y archivar... Guardar cormno borrador Opeiones de entrega.

Seccion de prioridades del mensaje a enviar

[] Mucha prioridad [ ] Acuse de recibo [] Mantener privado

La seccion de destinatarios, permite ingresar mas de un destinatario pudiendo enviar
una copia del mensaje ya sea visible (CC) o no (CCO) el correo enviado

Para: |nadiazamnrann@uagrm.edu.l:uj

ol |

CCo |

Aszunto: |Ll5c- del Lotus iMotes

De: Madia ZarmoranofUAGRM  12/04/2010 17:30
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La seccion del mensaje viene adjunta con un menu que permite darle formato al
texto

Sansz Serif W |10 W E | h i U f&s

o

(i
o
i
i

4-_
-re
11

@ = | =h — | #

2.2.3. Formulario de listado de direcciones

Si hace clic sobre el link para de la seccidn destinatario, le aparecera la siguiente
ventana, en la cual tiene un listado de todos los trabajadores universitarios,
incluyendo administrativos y docentes

e

Seleccionar direcciones

Buscar en: | Contactos hd Wer:| Por nombres v

Buscar: | Buscar |

Resultados de |a bisqueda: Destinatarios:

Para:
Parai>>
o]

cCo:
coiEE
CoolF>

Detalles

Elirminar | Elirminar todos|

Aceptar | Cancelar | Avuda |

Para poder visualizarlos todos en el listado del campo buscar en seleccione la
opcion Registro de nombres de la CAIB y desplacese hasta encontrar el nombre
deseado utilizando la barra de desplazamiento del campo resultados de la bdsqueda,
mas adelante se explicara a detalle el uso de este formulario. Por Gltimo, para poder
cargar los datos al formulario anterior, presione el boton aceptar.
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Seleccionar direcciones

Buscar en: | Registra de nombres C A LB, ‘«'Erll Par normbres

Buscar: | | Buscar |

Destinatarios:

Resultados de la bdsqueda:

n Dureta - . Para:
arat
8 1, Curso (=] ]
2 1, cursa cco:
coiEx
2 10, Curso
8 100, Curso
=l po
2 101, Curso
& 102, Curso
8 11, Curso
2 1z, curso
Detalles
8 12, Curso
8 14, Curso pm—
opiar
8 15, Curso M

Elirninar

| Eliminar todas |

Aceptar

Cancelar |

Anuda |

2.2.4. Envio6 de un correo electronico simple

Una vez completados todos los campos del formulario, para enviar el correo solo
debe presionar el boton enviar o enviar y archivar en caso de querer mantener

guardado el mensaje

B T ] S B
S g v B O e=h v Pégina- Sequidsd - Hemamientas - @ 0 fo Sy &L B

¢ o Favoritos 95 WL, Diccionario - WordReference @8 Sitios sugeridos ~ ] Hotmall gratuice @] Galerfa de web Slice =

() Nuevo mensaje ‘ |

Completo *

BM. Lotus .,
Opcion
enviar

@ Nuevo mensaje X

B Correo-Band... x

EEEa i

B8 monografia "e... x

——]

-

Finalizar sesion

Nadia Zamorano

] Crearmwar i ar(hivmmn borrador Opdones de antrega.: = = @& Formato = Mostrar = & Mis ~ @

zeta/UAGRM

(£ Corren no deseado

2 B ja de ent o) cha prioridad Se de recibo Firmar codificar [] Mantener privada

[?4 Borradores. Para; B} [nadiazamorano@uagrm. edu.bo |

L7 Enviados = ‘ |

[ seguimienta et ‘ |

(£} Todos los documentos Asunto: [Usa del Lotus iNotes ]
De: Nadia Zamarano/UAGRM  12/04/2010 17:30

realizar v organizarse, Espero lean el manual y sea de gran provecho.
Herramientas
Saludos Ing. Nadia M. Zamorang Parra|
Otro correo

T Papekera Sans Serif ¥ |10 v %lbxgbl _&—lc}&.’,@@s‘{cﬂﬁ
Vislas

Estimados colegas, no tengan miedo del nuevo servidor de correo electronico
[ Carpetas adquirido por |z universidad, es mas practivo y tiene mas actividades para

Anexos”

Lista

e Internet

vg v Hioow -
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2.2.5. Envio de un correo electronico con archivo adjunto
Para colocar un archivo adjunto a un correo electronico seleccione el icono anexar

archivo

|}_-| Crear «=|Enwviar Enviary archivar,., SGuardar como borrador Opciones de entrega... P“' - @
P

D Mucha prioridad D Acuse de recbo D Man%.'adn
Para:  |Ricarde Zuna/JAGRM
oot |
ot | Permite anexar o
A to: i -
sunto |Llsc| del Lotus iNotes| adjuntal’ un
Ce: Madia Zarmorano/UJAGRM 1370472010 09:37 .
archivo
— S )

: ' = :f&—|chf

Sans Serf ¥ |10 ¥ | <}=3)| b 7 Eiﬁl|

De la nueva ventana que le aparece, seleccione el archivo a adjuntar y presione el
boton abrir. Repita esta operacion las veces que desee adjuntar archivos

Buscar er: |lf}cnrrenLDTU5 j o ¥ 2 [~

U 032 Manual de Usuario Lotus MNotes
i_l'l]Guc‘f-:-EDa B%E1sica Lotus iMotes, docx
@_]Guia Basica Lotus Motes, doc

" Libra Lokus Mokes RS, pdf
Elntusnatesr&zip

9] mensajes de error del lobus inotes, docs

Mombre: |032 Manual de Usuario Lotus Notes.doc
Tipa: |T|:u:||:|s log archivos [7.7] ﬂ Cancelar
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En el siguiente grafico podra notar que se tienen dos archivos adjuntos en este
mensaje a ser enviado. Para enviar el mensaje no olvide presionar el boton enviar

I}_‘l Crear Wrchiuar... Guardar comao borrador Opeciones de entrega... F-"“' - @
D Mucha prioridad |:| Acuse de racibo D Mantener privado

Para: |Ri-:ardc| Zuna/AGRM

o |

cood |

Asunto: |Llsn del Latus iNotes|

De: Madia Zarmoranc/UAGRM  13/04/2010 09:37

Sans Serf % |10 W Q‘i|hjgz‘1‘j|||_1f||§ ?ﬁ_|':::>%{
Anexos

Agragar B8

JDSE Manual de Usuario Lotus Maotes.doc Seccion de

archivos adjuntos

Jmensajes de error del lokus inokes, docx

También podra adjuntar o anexar mas archivos usando el menu de agregar anexos

Papelera
Arnexos
; O g% I Y
Agregar anexos: Aﬁ = oo Organizacion  de
_|JE|32 Manual de Usy/ fio Lokus Motes.doc archivos adjuntos
Jmensajes de errol Iotus inokes. doc
Permite

seleccionar  mas
archivos a adjuntar
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Para eliminar un archivo anexo solo seleccione el archivo y haga clic sobre la
papelera, esto lo eliminara automéaticamente.

2.2.6. Vista de archivos adjuntos
La vista lista es la que viene por defecto

Anexos

Agregar anexos: _f;{? Tj' gg 5

_1032 Manual de Usuario Lokus Mokes,doc
| mensajes de error del lobus inotes,docx

La vista iconos grandes, es de la siguiente forma

Anexos

Agregar anexos: ﬁ ﬁ QQ BE

)

032 Manual de  mensajes de
IJsuario Lok, .. error del o,

La vista detalle permite visualizar el tamafio y fecha de modificacion de los

archivos
Anexos
AgQregar anexos: ﬁ ﬁ Eg T
Mambre de archivo Tarnafio | Modificado
032 Manual de Usuario Lotus Motes,doc 30Z2KE  13/04/2010 10:46:43 a.m,
IIlﬂ1mensajes de error del lotus inotes, docs: 45KE  12/04/2010 05:47:39 p.m,
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3. Utilizando la actividad agenda

La actividad agenda, permite registrar datos de reuniones, citas, actividades diarias,
aniversarios, recordatorios. Como su nombre lo indica, es una agenda que puede ser
utilizada incluso en forma diaria, semanal, mensual, o anual. Es una buena forma de llevar
un control de todas las actividades realizadas.

La apariencia de esta actividad es la siguiente

ig Favoritos (50 Un dia

IBM.Lotus. iNotes ., ectado | Finalizar sesién | Ayuda ¥
Nombre de la opcion
A Inicio x Q Correo-Band... % [EAECLCRINE I .
— seleccionada
BEE @@ . I !
Nadia Zamorano T || & S crear ~ [ Remitr ~ ij Mas 8!\ A Mostrar -

zeta/UAGRM

Lunes, 19 de Abril de 2010
1 9 Lunes
Hoy | 19 de Abr de 2010 Abril de 2010
Abril de 2010 0Z:00 s

LMmJvVsoD , .
29303 1 2 3 4 Menu horizontal
S8 7 8 810N 03:00
1213 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

04:00

2627 2829 30 1 2 Area de
21 un dia - . trabajo -
i j Mena lateral J

ﬁ Una semana laborable

e izquierdo W
[=] Dos semanas '}
ﬁ Un mes

f=] Un afio

08:00
57| Avisos de reuniones
:.rf' Agenda de grupo

09:00
Otras agendas
v

773 Mis agendas ~ Agregar v Dia 109 - quedan 256 dias hasta final de afio

Listo & internst i - i v

Hoy | 19 de Abr de 2010

El mena lateral izquierdo, permite tener un acceso directo a cualquier ——
fecha del mes actual. TMmIvso

233 1 2 3 4
56 7 8 5101

También permite tener una visualizacion organizada por: uno o dos dias, | |21 eimie

19 20 21 22 23 24 25

una o dos semanas ya sean laborables o no, un mes e inclusive un afio. | |zzs2s® 1 -
Todas las organizaciones tienen un formato de uso como agenda pero la | = ...
visualizacion anual permite ver un calendario completo, accediendo a L=

sus datos al seleccionar una fecha indicada. S

u§| Una semana laborable

uél Una semana

El mend horizontal permite la actualizacion de los datos registrados en | = oessemens=

| *

R . R ; uj Un mes
la agenda y permite realizar crear y realizar operaciones con cada una de £ un afio
e"aS @ Avizos de reuniones
:.f Agenda de grupo |
| € ) crear ~ [ Remitir - T mas - = T Otras agendas a
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Para poder crear una actividad cualquiera puede utilizar el menu principal que se encuentra
en la parte superior

RSN ] Agenda-Un dia X

@1 “E] Crear |v q) Remitir = Tj Maz - % E Mostral
Miércoles, 21 de Abril de 2010

Cita

Actividad para dias completos
Aniversario

Recordatorio

0 Mensaje

Menzaje telefonico
Contacto

Grupo

Pagina del cuaderno
1| Tarea

11:00

También puede utilizar el menu que se encuentra haciendo clic derecho en cualquier lugar
del area de trabajo

& 5] crear - (2 Remitir - 'ij Maz +
Lunes, 19 de Abril de 2010
1 9 Lunes
Abril de 2010
07:00
08:00
Abrir
09:00 @ Actualizar
=
10:00 2 Remitir +| Ccita
-ij Eliminar Actividad para dias completos
Aniverzsario
11:00 2
oiE *| Recordatorio
3 Imprimir
Menzaje
12:00 Mostrar la lista de contactos instantaneos Mensaje telefénico
Contacto
13:00 Grupo
Pagina del cuaderno
Tarsa
1 A=Niny

Por cualquiera de las dos formas que desea crear una actividad, usted obtendra las mismas
propuestas, puede cerciorarse de ello viendo ambas imagenes.

Cada actividad tiene distintas configuraciones, a continuacién se va a dar una breve
explicacion de cada una de ellas.
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3.1. Creacion de una reunion
A continuacion se va a crear una reunion, para ello del menu de creacion seleccione
crear/reunion.

La nueva reunién permite indicar cuando, donde y quienes van a ser los invitados de la
reunion, también es posible agregar anexos y detalles sobre el tema que se va a tocar

l’_—| Crear * Guardar v enviar Guardar cormno borrador Opciones de entrega... Cancelar invitacidén Buscar sala o recurso = '@

Reaunidn ~

Selicitar respuesta [ | Marcar cormo privade [ Marcar como dispanible Categorias:|:|2|

Asunto: Presidente:

L[ — | |

< Cuando k‘:[:s;;e‘)
TN Hora: Duracidn; clon:l |

[tun 13/04/2010 [+ [05:00 vl@l [o1h oo | ]

Incluir infarmacién para teleconfarancias en la ubicacién

Fin: Hora:
I Lun 19/04/2010 0%:00 Mo ha especificado ninguna informacidén para teleconferencias en su
ferencia de agenda para reuniones.
| DAlarma l:l [P
Sala: || |

Recurzo: || |

D Reunidn electrdnica

nwitar a: ” |

Oprionales: ” |

A titulo infarmativa: ” |

Detalles

ANexos

Para poder utilizar el listado de las personas que trabajan en
la universidad es suficiente hacer clic en el botén invitar a. | Sorrade Vallst/UAGRM

; . David Walvarde/ UAGRM
Para recordar como usarlo puede revisar el punto 2.2.3. | Gerare valuerde/UsgrM

Formulario de listado de direcciones, alli esta explicado 7 Rits Valverde/UAGRM
willy Walverde/ UAGRE M

dEta"adamente' Jorge Waquera/UAGRM
Carlos Wargas/UAGRM
Ciro Wargas/UAGRM

Una vez ingresado todos los datos del formulario, puede presionar el boton guardar y
enviar (registrado y enviado a las personas invitadas) o guardar como borrador (no
es enviado a nadie ya que todavia falta registrar mas datos de la reunion).
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ﬂ Crear » Guardar v enviar Guardar como borrador Cpciones de entrega,,.. Cancelar invitacion Buscar sala o recurso -
Feunidén =~
Categoriasi Trabajo ﬂ

Solicitar respuesta I:l Marcar como privado I:‘ Marcar camo disponible

Presidenta:

Azunto:
|Imp|ementacion del Lotus iNotes | |Nadia Zarnaranod UAGRM |
Cuandao Cande
sl Meran Curacidn: I_lI:-icacir:m:|sa|a de servidores |
[Lur 25/04/2010 || [11:95 vl@l [othaam |
Hima MiEmas Incluir informacién para teleconferenciaz en la ubicacién
Mo ha especificado ninguna informacion para teleconferencias en su

Lun 19/04/2010 12:45

[ alarma |minutos Vl |Antes V|

prefarencia de agenda para reuniones,

Sala: ”

Recurso: ||

[Oreunién electrénica

Invitados

Invitar a: ||Ricardo Zuna/UAGRM@UAGRM, Corrada Vallet/UAGRM@UAGRM, Rodalfa Paz/UAGRM@ULAGRM

Cpcionales: Il

@ A titulo informativo:llpuesta en marcha del Lotus iNotes

Detalles™
®lbiuk|Bs

Bajar el anterior servidor v dejar activo el servidor del lotus inotes

VEREER - | &8

Anexos
Agregar anexos; Es ﬁ gg L
147 032 Manual de Usuario Lotus MNotes, doc

Cuando se crea una reunion se tiene la siguiente visualizacion en la agenda, esta
actividad se torna de un color celeste e indica el nombre de la reunion programada vy el

lugar donde se va a realizar la reunion.

08008 R capacitacion Lotus iNaotes
|:|:||:|

Madia Zamorano
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3.2. Creacion de una cita

Al crear una cita esta se queda fijada en la hora que se haya definido dicha actividad.
Esta actividad se crea con un color verde en el calendario. Esta actividad tiene una
periodicidad de programacién, indicando si se repite semanal, mensual o anualmente y
los dias que se desea que se repita.

Al crearse esta actividad se crea con un color anaranjado claro.

- @
categoria

—

Categoriasi[Personal |

[ Marcar como privado
Planificacién

[cita con el docter # L

Cudnde Cénde
Ipicier——HEFET i Ubicacién: [cantanaria |
Mar 20/04/2010 [¥] [t4:00 [~ |01k oom [-Z

Fin: Hora:
Mar 20/04/2010 15:00

Detalles

Asunto:

Anexos

3.3. Creacion de una actividad para dias completos

Esta actividad permite tener permanentemente el nombre de la actividad en la parte
superior para recordar que es algo que se debe desarrollar en el transcurso del dia. Esta
actividad tiene una periodicidad de programacion, indicando si se repite semanalmente y
los dias que se desea que se repita.

Al crearse esta actividad se crea con un color anaranjado claro.

x Agenda-Un dia x “ﬂ realizacion de... X

T] crear = [3f Guardar y cervar Guardar (S} Remitir » Comprobar agenda Opcicnas de sntrega.. G

categoria

Actividad para dias corng

Categarias:

[ marcar como privadd-—

, Planificacion
[realizacion dal rapfte para tramitas — |

Donde
ubicacic'm:| |

Cudndo

I
e 2070472010 |7

Calarma [20]

Detallas

q

Anexns

Manual de usuario del correo electronico con la aplicacion 1BM Lotus iNotes 8.5.1 18




3.4. Creacion de un aniversario

Esta actividad permite tener permanentemente el nombre de la actividad en la parte
superior para recordar que es algo importante. Esta actividad tiene una periodicidad de
programacion, indicando si se repite semanal, mensual o anualmente y los dias que se
desea que se repita.

Al crearse esta actividad se crea con un color violeta.

ﬂ Agenda-Un dia X cumple de col... ¥

¥] crear - [ Guardar y carrar Guardar (@) Ramitir ~ Comprobar agenda Opdiones de entrega.. &p T @

Aniversario

[ Marcar corno privado || Marcar coma dispenible CategoriasiFamilia

Asuntor

[carnple de calegattt |

Cuinda Dénde
Inicio:

Calarma [20]

Detalles™

Ubicacidn: |

Anexos™

3.5. Creacion de un recordatorio

Al crear un recordatorio esta se queda fijada en la hora que se haya definido dicha
actividad. Esta actividad tiene una periodicidad de programacion, indicando si se repite
semanalmente y los dias que se desea que se repita.

Al crearse esta actividad se crea con un color anaranjado oscuro.

{h\ Inicio X Agenda-Un dia % cumple de col... X rg Correo-Band... X actualizar el ...

¥] crear - [ Guardar v cenar Guardar [Z) Remitir ~ Comprobar agenda Opciones de entreas., & T @

Recardatorio

[ Marcar como privada || Marcar cama dispanible categorizss |7

Aszunto;

[actuslizar el ranual del lotus inctes |

Cudndao Dénde
Inicia: Hara: Ubicacian:
[Mar 20/04/2010 || [15:00 [~]iy l
O alarma 0]
Detallas™
Anexos”
L
Se repite
Se repite Duracian
Cada w =
| ® Hasta una fecha Mid 28/04/2010 |~|
Crarmingo
Lunes O purante un periodo -1 _Semanas A
Martes .
Fine:z de zermnana
Jusues
Viernes
S4bada I
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3.6. Utilizacion del calendario y vista de las actividades creadas

Al posicionar el cursor encima de la actividad creada (en este ejemplo reunion), se
puede observar el horario de la tarea programada. También es visible el lugar donde se
va a realizar la reunion y la persona responsable. La siguiente imagen visualiza una
reunion programada en un dia especifico.

Lunes, 19 de Abril de 2010

Lunes
19 Abril de 2010

14:00 Fecha
15:00
2 Implementacion del Lokus iMokes AN
1600] o Zamarans Flechas ~ de
navegabilidad
& 15:30 - 16:30

17:00 Implementacion del Lotus ikotes
sala_de servidores
— Hada Zamorane Horario de la tarea
programada

El siguiente es un vistazo de todas las actividades que se han creado en un dia

ﬁFavoritDs 1) Un dia ﬁ - B = @ * Pagina » Seguridad » Herramientas - @v ] @ E‘a ﬁ 3

IBM. Lotus. iNotes Completo ™ | Preferencias | M®mConectado> | Finalizar sesién | Ayuda ~

r@' Correo-Band... x Agenda-Un dia x

S i 4 Mar 20042010 4
@ S g =™ ﬁ WEST @ E Mastrar ~ realizacion del repotte para tramites
4 Martes, 20 de Abril de 2010 3 cumple de colegal!
Martes 08:00 - 03:00

20 Abril de 2010 Jera capacitacion Lotus illotes
cpd
Madia Zamorana
| cumple de colegat 1t | {0800 - 0:00
[ reurion con las organizadores organizacion del personal antes
Madia Zamorano de la capacitacion
Madia Famorano

| < realizacion del reporte para tramites ‘

|>

08:00 [ Sera capacitacion Lotus iMotes [# organizacion del personal antes de la capacita
cpd Madia Zamorano
Madia Zamarano
09:00 03:00 - $2:00
reunion con las organizadores
Madia Famorano

o0 Actividades que se e
centenario

realizan por hora 1520 - 16:00

actualizar el manusl Uz inotes

11:00

1z:00] ——

Vistazo de
13:00 b | tOdaS |aS

1400 © cita con el doctor

centenario

‘ actividades

15:00| % actualizar el manual del lotus inates

Mar 200412010

|€

Dia 110 - quedan 255 dias hasta final de afio I"!'I e et -
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A continuacidn tenemos un vistazo de la seleccion de dos dias

ﬂ?FavorltDs 1) Dos dias ﬁ B = @ * Pégina = Seguridad = Herramientas - @- ] @ @3 ﬁ 3

IBM. Lotus. iNotes Completo ™ | Preferencias | M®Conectado > | Finalizar sesion | Ayuda ™

_rg Correo-Band... X Agenda-Dos ... X

S - < Mar 201042010 »
@ Crear = @ Remtir = ﬁ Més = @ E Mostrar = 08:00 - 09:00
4 Lun 19/04,/2010 - Mar 20/04,/2010 13 Jera capacitacion Lotus illotes
cpd
Lunes Martes i
Macia T
19 s de 2010 20 soril 2 2010 el AT
03:00 - 0200
08:00 [ Zera capaditacion Lot G organizacion del pers| @ reunion con las organ # organizacion del personal antes
cpd Hadia Zamorano Madia Zamorano de la capacitacion
Nadia Zamorano Madia Zamorano
09:00 03:00 - $2:00
reunion con lps organizadores
Madia Famar
10:00
11:00 Vista de
12:00 I b I de
1300

reuniones o
100 ~ | actividades
del dia

15:00

2 Implementacion del Lotus ikotes | G 2da capacitacion lotus inates
sala de servidores cpd
16:00)1 2 Zamarano Nadia Zarnorano War 200472010

|<

Dia 110 - quedan 255 dias hasta final de afio [‘I Contactos de Sametime

En el menu lateral derecho, tiene las opciones de poder realizar un vistazo general del
dia. También puede ver a los usuarios que se encuentran conectados en el lotus inotes.

Vale la pena resaltar dos puntos importantes, al crear una actividad para dias
completos y al programar un aniversario estos se mantienen fijos en la parte superior
de la agenda de un dia. Es decir que por mas que se use la barra de desplazamiento estas
actividades siempre van a estar visibles en la parte superior.

@ Cresr ¥ E Remitit '@' Maz * @ ﬁ Mostrar -
4 Martes, 20 de Abril de 2010 3
Martes

20 Abril = 2010

| < realizacion del reparte para tramibes A |

|w cumple de colegal |1 A / \ |
U000 ‘ =
0Z:00 - .

Actividad Barra de

03:00 f i
aniversario para dias desplazamiento 7
000 completos

Cada actividad al ser creada tiene dos caracteristicas importantes: el color propio vy el
icono distintivo para poder diferenciarlos.
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La actividad para dias completos tiene un color anaranjado y el siguiente icono.

| < realizacion del reporte para kramites

La actividad aniversario tiene un color violeta y el siguiente icono.

|-~' cumple de calegall!

La actividad reunion tiene un color celeste y el siguiente icono.

[ Sera capacitacion Lokus iMokes
cpd
Madia Zamorano

La actividad cita tiene un color verde y el siguiente icono.

Y rita con el dockar
centenario

La actividad recordatorio tiene un color anaranjado oscuro y el siguiente icono.

& actualizar el marwal del lobus inotes

3.7. Visualizacion de la alarma
Si una alarma se ejecuto cuando no se tenia el Lotus iNotes abierto, le aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web E'

\?/ Ha desatendido una alarma, éDesea verla ahora?

| Aceptar |[ Cancelar

Seleccionando el botdn aceptar, le aparece un mensaje indicando la descripcion de la
cita que no pudo ver.
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Mensaje de pagina web

2

cita con el dockor, centenario

El Mar 200042010 a las 14:00

| Aceptar |[ Cancelar ]

3

Haga clic en Aceptar para ver los detalles de la alarma o para repetirla mas tarde. Haga clic en Cancelar para
descartar,

Al presionar nuevamente el botdn aceptar, podra darle fin a la cita, abrirla o repetirla

IBM Lotus iNotes

Alarma: KMar 200042010 14:00

cita con el doctor, centenario

Fin

Abrir

Repetir dentro de minutos

Al seleccionar la opcidn abrir, podra permitir realizar la modificacion de la alarma. El
botdn Repetir muestra la alarma en los minutos que se haya indicado, en el ejemplo la

alarma sonara pasado los 10 minutos.

3.8. Modificacion de una actividad ya creada

Para poder modificar una reunién o una actividad ya creada, solo debe hacer doble clic

encima de él y podra modificar los datos que desee.

r@' Correg-Band... X ﬂ Agenda-Dos ... X

Mueva entrad... X

EcEECR

I El dia de un vistazo

Hadia Zamorano a

¥] crear =+ [3f Guardsr y cervar Guardar Opciones de enteqa. . Invitscidn
zeta/UAGRM

Cita T

@ -Zgil Contactos de Sametime

Conectando con bl... =

O e vers @
Hoy| 20 deAbrde2010 | [ 1 ces cormo privaco L] Warcar coma dizparnibla Catagartas Farzonal —[7] || 5 83 work

< Abrilde 2010 »

LMMJVSD Asunta:

293031 1 2 3 4 [cita con el doctor |

56 7 8 91011 Cugnda .

1213 14 15 18 17 18 I Duracién:

o
19(20/ 21 22 23 24 25 a5 (@] [orroom | H

> Fin: Hora!
‘A WBN 12 Mar Z0/04/2010 19:15

Inicia: Ho
[mar z0r0dsz000 [=] 15

E Vistas
- Detalles™
Dos dias

Ubicacion: [centenario

Al realizar los cambios, presione el botdén guardar y cerrar.
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A diferencia de las otras actividades, el aniversario muestra un mensaje de confirmacion
para modificar la edicion actual o todas las ediciones.

2 Modificar entrada periodica - Didlogo ... rz|

Estd modificando una entrada periddica.

iComo desea que se apliqguen estos cambios a
las entradas relaciocnadas?

C}Tndas las ediciones
'C} Esta edicién y todas las antericres
O Esta edicion y todas las venideras

Aceptar | Cancelar

4. Utilizando la actividad contactos

La actividad contactos, permite registrar a todos sus contactos que desee, inclusive puede
formar grupos de personas.

La apariencia de esta actividad es la siguiente

o
&
E]
B
q
E
i
o
&
X

=
SRl @ v

Nadia Zamorano & & crear ~ (2 Remitic ~ E‘ Wiz ~ \ [CH mostrar =
zeta/UAGRM
) Todos || Mombre & Teléfonos Carren electranico Empresa E:>

=

&, Por nombres

(@] Por correo electranico

o

(s

o

ﬂ Por empresas

m

o

Otros contactos

(o]

o

Menu de opciones
principales

=

L

=

=

(=]

g

[}

1

|

Organizacion del
listado de nombres

Listo & Internet v M0 v
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; . . i i &Pﬂrmmbres
El mend lateral izquierdo, permite organizar todos l0S datoS | i) rorcorreo siectronico

ingresados. Pueden estar organizados por nombre, por correg | £ Feremerssas
electronico o por empresas. {f Otros contactos

El menG horizontal permite la actualizacion de los datos registrados de sus contactos y
permite crear y realizar operaciones con cada uno de sus contactos.

Para poder crear un nuevo contacto o grupo puede utilizar el mend principal que se
encuentra en la parte superior

L’-':'-’;j Crear - L'%Rem'rtir - '@ Mas - @
Tel&fonos Correo electronico Empresa

Grupo

B

Menzaje

Mensaje telefonico
Reunidn

Cita

Recordatorio

Pagina del cuaderno

Tarea

-l ol ol ol ol ol

También puede utilizar el menu que se encuentra haciendo clic derecho en cualquier lugar
del area de trabajo

@& Efcrear - [ Remitr ~ T Més - S

Todos || Mombre & Teléfanos Carren glectrdnico Empresa
[ A |
[ B | Abrir
[ | @ Actualizar
(D]
=
[ F | E Remitir Y| Grupo
L& |
B '@' Eliminar Wenszaje
1| Mas .| Mensaje telefdnico
[d ] . Reunion
Imprimir
[ K @ Cita
L | Recordatorio
[ M | Pagina del cuaderno
LN Tarea
(o |
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Por cualquiera de las dos formas que desea crear una actividad, usted obtendra las mismas
propuestas, puede cerciorarse de ello viendo ambas iméagenes.

4.1. Creacién de un nuevo contacto

Para crear un nuevo contacto puede hacerlo por medio de lo explicado anteriormente
usando el menu principal o las opciones del &rea de trabajo

x ! M TLERE | Muevo contacto X

¥] crear - [ Guardar y carrar Guardar @
[ marcar carno privada ~ .
Pestafias: trabajo,
Tratamiento Hombre 29 no I Sufijo
[er=. [+/[maria I | domicilio, general, I I+
Carreo predeterminadeo: Trabajo % Certificados
 Trabajo | | | |
Teléfonos: Empresa:
Trabajo = 3553105 Cargo: Duefia
Fax trabajo v 3852105 Ernpresa [avicola JaRS
Mensifono Departamento: contabilidad
Asistenta ¥ Asistenta:
Comres electrénico y pagina Web: Direccin de la empresa:
Trabsjo 2 ¥ calle y nimero [ealle Sanchez
Trabajo 3 +
URL - Ciudad Santa Cruz
Provincia o estads [andres Ibafiez
Cédigo postal 3665
Pals o regién Bolivia

Las pestafias trabajo y domicilio tienen los mismos campos para ingresar datos.

La pestafia general, permite realizar una busqueda mas facil del contacto registrado.

| [ ceneral| |

Mombre completo:

Nombre abreviado: Formato del nombre de visualizacién:

[ | [Mommbre apellidos [~
Mormbre fonético: Categorias:

[ | [+]

Cornentarios:

Luego de ingresar los datos, al momento de darle guardar, le muestra una visualizacion
previa, la cual tendré el siguiente formato
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LR ... oo | conora |

" Contadora

Avicola JARS
Valle Sanchez
Santa Cruz, aAndres Ihafiez 3668

Baolivia
Teléfono: 3360080 Domicilio: 3853105
Fax:3852105 Mévil: 70203414

avijars@rmail. zuper.net

Para poder revisar los datos ingresados, puede buscar por el indice a través del apellido o
puede hacer clic sobre el botdn de actualizacion

G pene = oo = T iz -~ ) M aoton |
Botdn
|Todos || Mombre & Teléfonoz . Correo electronico Empresa
LA Castro Parra de Siles, Maria Luz  Oficina; 336005 aCtuaI Izar avijarsieemail zuper net Avicola JARS
B | Far de la oficing:

rcwil FORNS4T 4
Permite visualizar los contactos
ordenados por abecedario

4.2. Creacion de un nuevo grupo

Permite crear grupos y agregar contactos a su conveniencia para poder enviar correos en
blogues. Facilita el envio de comunicaciones internas a las personas que se encuentran
clasificadas.

x i Contactos-Po... X |:| Nuevo grupo ... X i Infermacion d...

¥] crear = Guardar y cerrar Guardar @

[Iwarcar corno privada

Hombre del

grupa: [analistas |

Descripcidn: |arupe de analistas del PO |

Miermbros: Evelin Fuentes/UAGRM, Alan Rodriguez/UAGRM, Nadia Zarmorano/UAGRM, Martha Aranibar/UAGRM, Katiuzca Canedo/UAGRM, Isasc Torrica/UAGRM,
Marcos Grageda/UAGRM, Ana Lima/UAGRM

Para guardar los datos modificados presione el boton y guardar y cerrar o el boton
guardar ().
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4.3. Modificacion de los datos de los contactos
Para poder realizar la modificacion de los datos del formulario solo es necesario hacer
doble clic sobre el nombre y este le abrird una nueva pestafia con toda la informacion

disponible para ser modificada.

*x | & Contactos-Po... X

Informacion d... ®

¥] crear » [ Guardar y cerar Guardar &

[ Marcar como privada

Tratarniento Marnbre 20 normbre

Apellidos

[5ra. [*|[maria |

|[castro Parra de siles I

Correo predeterminado; Otro ¥ [avijars@rnail.zuper.net

T Tocr e  ceners | |

[ 400}

7 Contadora

Avicola JARS

Valle Sanchez

Santa Cruz, Andres Ibafiez 3668
Bolivia

Teléfono: 3360080
Fax:3852105
avijarsi@mail. zuper. net

Domicilior 3253105
Mavil: 70503414

Realice los cambios y presione el botén guardar y cerrar (guarda los datos y cierra la

ventana) o el boton guardar (guarda los datos y mantiene la ventana abierta).

4.4, Utilizando un grupo creado

Para poder utilizar el nuevo grupo ingresado lo podra hacer en el momento de enviar un
correo electrénico, donde debera usar el formulario de listado de direcciones, revise el

Seleccionar direcciones ,N
Buscar en:l Reaqistto de nombres C AL E, [il Ver:‘ Por nombres M
Buscar: | | Buscar |
Resultados de la bisqueda: Destinatarios:

i ald E Para:
Parai==
8 1, Curso o
8 1, Curso cco:
ciEE
8 10, Curso
8 100, Curso
cooiEE
4 101, Curso
8 102, Curso
8 11, Curso
8 12, Cursa
Detalles
8 13, Curso
8 14, Curso 8
apiar
4 15, Cursa M
Elirninar | Elirninar todos|
Jr— Cancelar | Ayuda |
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Para poder visualizar los grupos, seleccione del campo buscar en la opcion contactos y
en el sector resultados de la busqueda podra visualizar los grupos y contactos que hayan

sido creados

Seleccionar direcciones

Buscar en: | Contactos

Buscar: | | Buscar |

Resultadas de la bisqueda:

& analistes |

8 Castro Parra de Siles , Maria Luz

Para:x=>=
cciEE
===

Detalles

La siguiente imagen identifica a un grupo. En este grupo existen varios

Wer: | For normbres

Destinatarios:

Para:
cc:

cco:

Eliminar

| Eliminar tadas |

Aceptar Cancelar

| Ayuda |

contactos que llegan a ser integrantes del grupo.

S

La siguiente imagen identifica a un grupo. En este grupo existen varios
contactos que llegan a ser integrantes del grupo.

Haga doble clic sobre el nombre del grupo y presione el boton aceptar para cargarlo al

correo que se esta creando

Seleccionar direcciones

Buscar en:|Contactos Wer:

Buscar: | | Buscar |

Resultados de la bisqueda:

8 analistas

Para:=>
o>
CCo=x

& Castro Parra de Siles , Maria Luz

Detalles

| For nombres

Destinatarios:

85 analistas
cc:

cco:

Eliminar

| Eliminar todos |

Aceptar

Cancelar |

Ayuda |

Manual de usuario del correo electrénico con la aplicacion IBM Lotus iNotes 8.5.1

29



Observe como quedaria el correo utilizando un grupo

ﬂ Crear = Enviar Enwiar y archivar... Guardar como borrador Opriones de entrega.., I} = (? Forrnata = Mostrar = 3 Mas ~

[] Mucha prioridad [] Acuse de recibo [] Mantener privada

Para: |ana|istas —_—

[=t=t) |

[==-}] |

—— Nombre del grupo creado

Azunto: |enuiando Correc & Un grupo |

Cra: Madia Zamorano/UAGRM 2370472010 15:53
Blbiuk | BE|E4FEEN—|HE S L8

este es un ejemplo del envio del un mensaje a un grupo completo

En este ejemplo se estd enviando un correo a todas las personas que han sido agregadas
en el grupo analistas.

5. Utilizando la actividad tarea
Esta actividad permite visualizar la tarea que haya sido programado dentro del sector
agenda, para tenerlo presente todo el tiempo, esta tarea es muy parecida a la creacion de
una actividad para dias completos.

& Contactos-Po... x Tareas-Tarsas X

[&EE @ B s

Nadia Zamorano
zeta/lUAGRM

@| Nuevatarea X

B Nueva pagina... % r.g' Cargando dat... X
=)

@ Crear - [ Remitir - - ﬁ Mas ~ @ \

Tarea

E Moztrar —

&

Fecha limte & Estado Categoria

Tareas

@ Un dia

Menu de opciones

@ Una semana

@Unmes
@Unaﬁn

Otras tareas

| .
Organizacion del ’ principales

listado de tareas

Como comente anteriormente esta tarea automaticamente se visualiza en la agenda de una
forma estéatica en la parte superior

& ContactosFo.. x

JE] TareasTareas x

! Mueva pagina... X @ Cargando dat... % @\ realizar la inst._. % Agends-Un dia x

& E @@

Hadia Zamorano
zeta/lUAGRM

Hoy| 23 de Abr de 2010

T Abrilde 2010+
LMMJvVvsD
293031 1 2 3 4
56 7 8 91011
1213 14 15 16 17 18
1920 21 22(23 24 25
627282930 1 2

@ Crear = B Remitir = '@ Mas - @ E Mostrar -
4 ¥iernes, 23 de Abril de Z010 b
23 Yiernes
Abril de 7010
&2 realizar la instalacion del lobus inotes application
000

01:00

02:00

|
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El menu lateral izquierdo, permite organizar todas las tareas
ingresadas. Puede visualizérselas por un dia, una semana, un mes o
un afio.

El mend horizontal permite la actualizacion de las tareas registradas
y permite crear y realizar operaciones con cada una de las tareas.

| 2 Remitic + - W haz - B

‘ E & crear

E@Tarﬂas
rfg Un dia

g Una semana

&3 un mes
[&2 Un afie

Otras tareas

Para poder crear una nueva tarea puede utilizar el menu principal que se encuentra en la

parte superior

@ I cresr |=| L2 Remitic ~ - ij' Maz - 5
Menzaje

Menzaje telefonico
Reunidn

Contacto

Grupo

Cita

Recordatorio

Pagina del cuaderno

También puede utilizar el menu que se encuentra haciendo clic derecho en cualquier lugar

del area de trabajo

@ & crear = (2 remiir - - E Maz - ‘%

Tarea

Abrir

@1 Actualizar

R ' Mensaje

Carpsta  * Mensaje telefonico

T Eliminar Reunicn

T Contacto

. Grupo

g:‘l Imprimir Cita
Recordatorio
Pagina del cuaderno

Fec

Por cualquiera de las dos formas que desea crear una actividad, usted obtendra las mismas

propuestas, puede cerciorarse de ello viendo ambas imagenes.
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5.1. Creacion de una nueva tarea
Para crear una nueva tarea puede hacerlo por medio de lo explicado anteriormente
usando el menu principal o las opciones del &rea de trabajo

& Contactos-Po... X @| Tareas-Tareas X realizar la inst... X

¥] crear = Marcar como finalizada [ Guardar y cerrar Guardar Comprobar agends Cprones de entrega.. &) T @

Tares personal

Asunto: [realizar |2 instalacion del lotus inotes application

Fecha de inicio: [Vie 23/04/2010 Estados Categoria: ¥
confidancial
Fecha limite:  [vie 23/04/2010 Prioridad: =
D Acontecimiento
Catarma =]
Glbiut|BE|EurEEh |48

fealizar la instalacion para el uso de los administrativos

Anexos”

Listo Eil € Internet v Hi00% <

Se puede programar la periodicidad en la cual se va a ejecutar esta tarea, a continuacion
vera el formulario de la pestafia periodicidad

Tarea personal v |Periud\cidad

] 2e repite

Cruracidn

Se repite
camanalmante v et s et [vi= zsr047z010 [7]
Zada ® Hasta una facha vie 30/04/2010 |+]
9 Bt om ey
Martes
Fines de samana

Migrcoles
Jueves

S3bada

En esta pestafia se puede programar una repeticion: diaria, semanal (pudiendo elegir un
dia de la semana), mensual por fechas (pudiendo elegir la fecha deseada), mensual por
dias (pudiendo elegir cualquiera los dias entre la primera y cuarta semana), y anual
(pudiendo elegir todos los afios, o de dos a diez afios posteriores).
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5.2. Modificacion de los datos de la tarea

Para poder realizar la modificacion de los datos del formulario solo es necesario hacer
doble clic sobre el nombre y este le abrird una nueva pestafia con toda la informacion
disponible para ser modificada.

¥] Grear = Marcar como finalizada [ Guardar y cerrar Guardar Gamprabar aganda Opcicnes de entregan. o [0 @

Tarea personal

Asunto: [instalacion del lotus inctes application |

Fecha de inicia: [Vie 25/04/2010 [+] Estado: categarfa:[ |¥]
. - [ confidencial
Fecha limite:  [Vie 23/04/2010 Prioridad:

D Acontecimiento

Catarma =]
olbium|loel

i
“'.‘;'ﬁ
ii
i
<4
|
55
ke
B

jnstalar el lotus inotes application para los administrativos

Realice los cambios y presione el botén guardar y cerrar (guarda los datos y cierra la
ventana) o el boton guardar (guarda los datos y mantiene la ventana abierta).

6. Utilizando la actividad cuaderno
El cuaderno permite generar archivos que ayudan a tomar notas o apuntes de los pasos que
se desea realizar para una actividad.

& ContactosPo... X |2| Tareas-Tareas X [N EWERENN X

EEE e B

Hadia Zamorano T @ [7] crear = @Rammr - v 33 més v @\ [CH Mostrar =
ZEtalAcR Thulo Moddificado (]

Otros cuadernos

Menu de opciones
’ principales

Area de trabajo

Manual de usuario del correo electrénico con la aplicacion IBM Lotus iNotes 8.5.1 33



El menu horizontal permite la actualizacion del listado de cuadernos registrados y permite
crear y realizar operaciones con cada una de ellas.

l@_ EI Crear

Para poder crear un nuevo cuaderno puede utilizar el mena principal que se encuentra en la
parte superior

@ [ crear = %Rem'rtir b v 55 higz v @

b

LE':':-Hem'rtir - * Z3 Ma= v @

|

hodificado

Pagina del cuaderno

Menzaje

Menzaje telefonico
Reunion

Contacto

Grupo

Cita

Recordatorio

Tarea

También puede utilizar el mend que se encuentra haciendo clic derecho en cualquier lugar
del area de trabajo

- @ mCrear'@Rem'ﬁir" 3 Més'@

Tiulo Modificado
Abrir
@ Actualizar
Pagina del cuaderno
|:-_E'L5 Remitir * .
Menzaje
Carpeta  * Menzaje telefonico
32 Eliminar Reunitn
. Contacto
Maz *
L Grupo
@ Imprimir .
Cita
Recordatorio
Tarea

Por cualquiera de las dos formas que desea crear una actividad, usted obtendra las mismas
propuestas, puede cerciorarse de ello viendo ambas imagenes.
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6.1. Creacion de un nuevo cuaderno
Para crear un nuevo cuaderno puede hacerlo por medio de lo explicado anteriormente

usando el menu principal o las opciones del &rea de trabajo

3 Contactos-Po... X F;} Cuaderno x |:| Mueva pagina... X

¥] crear » [ Guardar y cerar Guardar

Titulo: [anotaciones de optimizaciones en la instalacion del lotus inotes application

Categorfa: |
2F §¢

%|blium| 8|

1.- copiar el instaladaor en la maguina donde se va a instalar
2.- nombre del servidor de correo zeta.uagrm.edu.ho|

Eh— | HE L &L

(]
£

i
o

6.2. Modificacion de los datos del cuaderno
Para poder realizar la modificacién de los datos de un cuaderno guardado solo es

necesario hacer doble clic sobre el nombre y este le abrira una nueva pestafia

@1 [ crear = @Rem'rtir b v B35 Maz v @

Modificada

Titulo
231040101748

anotaciones de optimizaciones en la instalacion del lotus inotes application

Este nuevo formulario no es editable, para poder realizar cambios en el cuaderno, debera

hacer uso del botdn de modificacion.

p} Cuaderno X |:| anotaciones ... X
z
il Crear = é{; Rernitir = E E:u 10 BOton de
modificacion
Titulo: anotaciones de optimizaciones en la instalacion del lotus inotes application
Categoria:

1.- copiar el instalador en la maguina donde se va a instalar
2.- nombre del servidor de correo zeta.uagrm.edu.bo

El siguiente formulario le permitira ingresar o modificar los datos que desee,
posteriormente a ello, presione el boton guardar y cerrar (permite guardar los datos y
cerrar la ventana automaticamente) o el boton guardar (permite guardar los datos y

mantener la ventana abierta).
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W- Cuaderno 4 |:| anotaciones ... X

¥l crear + [ Guardar y cerrar Guardar & @
Titulo: [anotaciones de optimizaciones en |a instaladon del lotus inotes application |

Categoria: | |

Glbiun|EE|EArELEA - |[HE QL8

[1.- copiar el instaladar en la maquina donde se va a instalar
2,- nombre del servidor de correo zeta.uagrm.edu.bo

Se pueden anexar
archivos

Anexos

7. Como agregar detalles

Este apartado aparece al agregar: una actividad para dias completos, aniversario, reunion,
recordatorio, cita, permitiendo ingresar los comentarios mas importantes para esta
actividad.

Detallas

®|b i um|E=|

i
"2#
i
i
;&
|
b
e
B

Como podréa notar, este apartado viene con su menu de formato de texto. En este menu se
tiene la posibilidad de poder ingresar tablas, realizar saltos de pagina e inclusive correccion
de ortografia.

Detalles

S|bium|EE]
no olvidar iz dCtUalizacion s

Lotus iNotes B

| <
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8. Como anexar datos

Este apartado aparece al agregar: una actividad para dias completos, aniversario, reunion,
recordatorio, cita, e inclusive agregando un cuaderno, permitiendo adjuntar los archivos
mas importantes para esta actividad.

Anexns

Agregar anexost  [E3 [ Oo &%

|<

Presione el boton

Buzcar e |Lf,i comen LOTUS ﬂ Qo E-

@GU‘%EDE B%E1sica Lotus iMotes,docx L TaiNaSdemo. pdf
@Guia Basica Lotus Motes.doc

" Libro Lotus Mokes RS, pdf

Elntusnuteer.zip

E lakusnokesyaSreferencequide. pdf

9] mensajes de error del lokus inotes, docs

¢ >
Tipa: | Taodoz los archivos [*7) ﬂ Cancelar

8.1. Para eliminar un archivo adjunto
Una vez seleccionado el archivo a eliminar, puede hacer clic derecho con el mouse y
seleccionar de la lista desplegable la opcion eliminar

Anexos

Agregar anexes: B3 [ S0 &8

#7032 Manual de Usuario Lotu...
) Guia Basica Latus Nates.dod

Pegar

Editar

También puede hacer clic sobre la papelera del mena superior ﬁ

IBM Lotus iMotes D_q

@ i Ezta zeguro de que desea eliminar Guia Bazica Lotus Motes. docw’?
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Por cualquiera de las dos formas, deberd confirmar si realmente desea proceder con la
eliminacion.

8.2. Visualizacion del listado de archivos adjuntos
Por defecto el listado de archivos adjuntos se encuentra ordenado por la opcién lista

On (3%

Anexns

Agregar anexes: 5 [ S0 %
@032 Manual de Usuario Latu, ..
@Guwa Basica Lotus Motes, docx

La opcion detalle permite ver los datos con el tamafio del archivo y la fecha del
modificado, observe la siguiente figura

Anexos

Agregar anexost 3 [@ 2 do BF

Mombre de archivo Tamafio | Madificado
'L‘_’I_]DSZ Manual de Usuario Lotus Motes doc 3120KB 137042010 04:40:26 p.m.
@Gu\a Basica Lotus Notes.docx

ZBEKE  14/04/2010 05:15:30 p.m.

La opcion iconos grandes, permite ver los archivos adjuntos de la siguiente manera

Anexos

Agregar anexos: =T | O g8

EERE] =
032 Manual de Guia Basica
LUsuario Lok, Lotus Mo b
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