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Acceso al Lotus Notes

Para acceder al programa, se realiza haciendo click en el enlace que se encuentra en la
Intranet, como se muestra a continuacion:
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Posteriormente, aparece un cuadro de didlogo donde se corrobora que el Nombre de usuario
sea el correcto, ingresando debajo la Contraseiia y realizando, por ultimo, un click en el Botén
Iniciar sesion.



Lotus Motes

MNombre de usuarnio; | IJzuario Prueba/0ONSC b |

Contrasefia: I

Ibicacian: | Conectado w |
| Iniciar zesidn | | Cancelar |

Nota: Es posible que en el primer acceso salga una ventana en la cual se deba especificar la
contrasefia de intranet. Esto es para generar la primera vez el perfil del usuario

La ventana que se despliega, la primera vez que se utiliza el programa, posee la siguiente

apariencia:
@ In IBM Lotus Notes EJ@”ZI
Archivo Edicion Ver Crear Acciones Texto Herramientas Ayuda
AW DEBS-B89® | ~biP2UBREEFEF SUECULFD]
QR 88

‘ /B Unos sencillos pasos y estara preparado para usar Lotus Notes 8

1 Disene su pagina de inicio
)
Eﬁ rb\ Crear mi propia pagina j
[j ﬁ Usar la predeterminada ‘
B
=

2 Vea las novedades de Lotus Notes 8

Ir a Novedades ‘
( 4] (<0 a|[.7 4][Canectado <@ -

Se debe pulsar sobre la opcidn Usar la predeterminada. Las funciones fundamentales estan
presentes en la Barra de herramientas que aparece sobre la izquierda de la pantalla.



@ (Sin titulo) - IBM Lotus Notes

EEX

Archivo Edicion Yer Crear Acciones Texto Herramientas Ayuda
XD RS-BE® > b7 2UHBEEEF CLUECALF D]
QR §H|
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@
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& Correo
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B Contactos
[7] Tareas

Al cerrar la aplicacién, aparece en pantalla un cuadro de didlogo que solicita al usuario la
confirmacién de dicha accién, pero esta opcidn puede ser desactivada si se selecciona en el
futuro, salir sin preguntar.

IBM Lotus Motes [ |

;E=ta seguro de que desea zalr de Motes?

[ 1En el futura, salir sin preguntar

Siopta por desactivar este mengaje, podrd valverlo a activar desde laz
preferenciaz del usuano.




El correo

Al hacer un click en el Botdn Correo, se despliega en pantalla la aplicacidn correspondiente al
mail, como lo muestra la imagen siguiente. Desde aqui se pueden realizar todas las acciones
vinculadas a la gestion de correos electrdnicos.

Q Usuario Prueba - Bandeja de entrada - IBM Lotus Notes

Archive Edicion  Yer Crear Acciones Herramientas Ayuda
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Al tener seleccionada la Carpeta Bandeja de entrada, sobre la derecha se despliega un area
donde se pueden observar los mails recibidos y ejecutar cualquiera de las acciones disponibles
en la Barra de herramientas.

NOTA: Para evitar la saturacion de la casilla de correo se recomienda mantener lo mas vacia
posible la Bandeja de entrada. Los mails que sea necesario conservar pueden ser almacenados
en carpetas.

Crear Mails

Se realiza un click en el Botdn Nuevo mensaje, presente en la Barra de herramientas (esta
opcidn aparece visible si se selecciona sobre la izquierda de la ventana, alguna de las siguientes
carpetas: Bandeja de Entrada, Borradores, Enviados, Seguimiento, Todos los documentos,
Historial de conversaciones, Vistas / Debates, Herramientas / Impresos).

7] Mueva mensaje

| |v Rerniternte




Aparecera la siguiente pantalla, donde se puede crear el email:

@ Muevo mensaje - IBM Lotus Notes

archivo Edicion  Wer Crear Acciones Texto Herramientas Avyuda
ALDES-Ba® ~ ~b i PUBECE-SQAES:
Qn &

[ ]} Inicia IE, |Jzuario Prueba - Bandeja de... x [ E'_I Muevo menzaje X
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Lista de personas alas que sewva a enviar el mensaje.

[_] || Ept a 4| | Conectado «|EE «

El encabezado de esta pantalla contiene los siguientes campos:
Para: aqui se ingresa la lista de destinatarios a los que se va a enviar el mail.

Cc: sirve para agregar las personas que se desea les llegue una copia del mail (este campo se
usa, por ejemplo, cuando se quiere que la persona esté enterada del contenido del correo
electrénico, no siendo un destinatario directo del mismo).

Cco: en este campo se agregan destinatarios que no se desea que sus nombres o direcciones
aparezcan visibles para el resto de las personas que reciben el mensaje.

Realizando un click en Para, se accede a una ventana que permite el ingreso de los campos
anteriores, a partir de la lista de contactos de la CAIB



Select Addresses P

Chooze the directory, then type all or part of the name.

Directony: Registro de nombres C.4.1B. [V] Wiew by List by name [‘Vl

Find names starting with: || Recipients;

i 1-5aldn de Actos/Hospital de Son Dureta [ = To
1, Curso [§ = o

1, Cursa = bee:
10, Curso To >

100, Cursa
101, Curso cC Ll
102, Curse
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D o@eo@mEom@d

12, Curso
1= Turen [V]

£ [)]

Details... | Remave | Femaove All |

Tip: You can drag and drop the names Ok Cancel |

Una vez alli se selecciona/n la/s persona/s a agregar, presionando posteriormente el Botén
Para, cc o cco, segun corresponda. Para poder visualizar en este cuadro la lista de usuarios de
la CAIB, en Directorio debe estar seleccionada la opcién Registro de nombres CAIB. Por el
contrario, si alli aparece Contactos de [nombre de usuario], lo que el programa desplegara
seran las personas o grupos creados por el usuario a través de la herramienta Contactos.

Por su parte, si se pretende eliminar algun destinatario incluido en el area de la derecha, basta
con hacer click en su nombre, presionando a continuacién el Botén Eliminar. Una vez
establecidos todos los destinatarios, se presiona el Boton Aceptar.

Uso de grupos: si como destinatarios de un mail se desean incluir varias personas que
conforman un grupo, no es necesario agregarlas una a una. Simplemente, agregando el
nombre del grupo, el correo electrdnico llegara a todos y cada uno de los integrantes del
mismo.

Asunto: indica el titulo que se le dard al correo. El mismo debe ser corto y estar directamente
relacionado con el contenido del correo electrénico.

Por otra parte, posicionando el cursor en el area ubicada por debajo de Asunto, se podra
comenzar a ingresar texto y/o gréficos al mail.

En ese momento, en la Barra de herramientas aparecen activas distintas acciones para dar
formato al correo electrdnico, como ser: cambiar el tipo, tamafio y estilo de letra, aplicar
alineacidn, sangrias, vifietas e interlineados, agregar tablas y adjuntos, entre otros.

AUDBE-EO® sasseiipedet_ ~[10 ~|b i PUHEEEE-TUAESLALTD|

Una vez culminada la creacién del mail, se hace un click en alguno de los siguientes Botones:



e Enviar: manda el mensaje y guarda una copia en la Carpeta Enviados (ubicada sobre la
izquierda de la ventana).

e Enviary archivar...: esta opcién remite el mail a los destinatarios y guarda una copia
en una carpeta especial creada a tales efectos o que exista previamente, a través de un
cuadro de didlogo similar al que se muestra a continuacion:

Seleccione una carpeta

&% Bandeja de entrada
%5, Carea no deseado
Caticelar

Crear nuewva carpeta...

Se puede optar por almacenar el correo electréonico en una de las carpetas que aparece en la
lista o crear una nueva, realizando un click en el Botén Crear nueva carpeta.... Si la accion
elegida es esta ultima, aparece una ventana donde se coloca el Nombre de la carpeta, como se
muestra en la imagen,

Crear carpeta B
Hombre de la carpeta
[Sin tituid |

Elija una ubicacian para la nueva carpeta
[= - Carpetas -

Avanzadas... Aceptar Cancelar




Botdn Avanzadas..., se selecciona si la carpeta a crear va a ser compartida (puede ser vista por
otros usuarios) o privada (ningun otro usuario puede acceder a ella). Para finalizar, se realiza
un click en el Botén Aceptar.

e Guardar como borrador: no envia el mensaje y lo almacena en la Carpeta Borradores
(sobre la izquierda de la ventana), permitiendo posteriormente modificarlo, eliminarlo
o enviarlo.

e Opciones de entrega...: en esta ventana se seleccionan algunas preferencias para el
envio de mails.

Opciones de entrega Eq

General l Avanzadas ]
. Cancelar
Qpciones de entrega Q

Impartancia; Marmal b ™ &cuse de recibo
Infarme sobre | gaig 5 hay un fallo n [ Impedir copias

la entrega:

Prioridad de 3 | gl w ™ Cornprobar ortografia
entrega:

[ Marcar el asunto comao confidencialt

[T Mo notificarme i los destinatarios estan ejecutando el agente Ausente de la oficina

[T Mo expandir grupos personales

Opciones de zeguridad Tipo de mensaje
[ Firmar Mormal F.
v Codificar

[ Guardar estas opciones de seguridad como predeterminadas

Si en Importancia se elige la opcidon Mucha, el mensaje le llega al destinatario con un signo de
exclamacion rojo, de modo de hacer claramente identificable estos correos por parte de quien
los recibe.

Asimismo, en Informe sobre la entrega, las opciones disponibles son:

e Sdlo si hay un fallo: el gestor de correo envia un aviso si no puede entregar el mail
en la casilla del destinatario.

e Confirmar entrega: cuando el mail llega a la casilla del destinatario, el gestor de
correo lo anuncia al remitente.

Del mismo modo, si Acuse de recibo se encuentra activo, se recibira un aviso cuando el
destinatario lea el mail que se le envié. En nuestro caso solo funciona cuando enviamos los
correos con el nombre jerarquico del usuario, y no con la direccidn de internet, que contiene la

@.
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Impedir copias inhabilita, a quien recibe el mail, a copiarlo, reenviarlo o responder adjuntando
el correo electrdnico original, apareciendo en pantalla la siguiente ventana en caso de que
intente realizarlo.

IBM Lotus Motes

' Mo le estd permitido remitir o copiar el contenido de este documento, El documento tiene activada la funcion para
. impedit copiarlo v reproducirlo.

Acepkar

Con la opcidon Comprobar ortografia activa, el programa revisara la ortografia del documento
antes de enviarlo, desplegando en pantalla un cuadro de didlogo similar al que se muestra a
continuacién, en caso de encontrar algun error.

Ortografia m
Reemplazar por |nrtngrafia | 7 Ornitir Omwitir bodas |

Sugerencias artografia 1 Feemplazar |
orkografias —
artagrafica Reemplazar tadaz |
Agregar al diccionario |
Editar diccionario... |
Diccionario: Predeterminado - Espafial w |

» Opciones de ortografia...

|"_—| Comprobando todo el documento Comao esta | Cancelar el envio

Al seleccionar la opcién Marcar el asunto como confidencial, se agrega en el asunto del mail la
palabra “Confidencial”.

La activacion de No notificarme si los destinatarios estan ejecutando el agente Ausente de la
oficina, evita recibir las respuestas automaticas del gestor de correo, indicando que la persona
no se encuentra en la Oficina.

Marcando No expandir grupos personales, evita que los destinatarios del correo puedan ver
los nombres de los integrantes del grupo personal al que se le envié el mail.

Dentro del area Opciones de seguridad, Firmar refiere a la posibilidad de que el usuario
agregue una firma al final del mail.

Coadificar los correos electrdnicos. Esto hace que el envio y recepcion de mails sea mas seguro,
a través de la transformacion del contenido de modo que sélo pueda ser leido por los
destinatarios.
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Por ultimo, dentro de la Ficha General se encuentra Tipo de mensaje, que permite agregar

iconos descriptivos al mail, posibilitando al destinatario visualizar dichos correos facilmente en

la Bandeja de Entrada.

Asimismo, dentro de las Opciones de entrega se encuentra la Ficha Avanzadas. De esta ficha

se van a analizar las acciones de mas utilidad para el usuario.

Opciones de entrega [ ]

Genetral } Avanzadas I
Cancelar

Administracidn delflujo de trabajo 4
Incluir esta fecha en el mensaje "Por favor, responda antes del”
(Sitda el mensaje en la lista de tareas del remitente ¥ de los
destinatarios)
Fecha de caducidad

(Se usa en los criterios de archivado que seleccionan los
documentos en base a la fecha de caducidad)

Las respuestas a este mensaje deben dirigirse a:

‘ﬂ

Naota: Para evitar que ze reciban avisos de Ausente de la oficina en esta direccidn,
selectione |a casilla de verificacidn "Mo notificarme silos destinatarios estan
ejecutando el agente Ausente de |a oficina” en |a ficha General.

Formato de los mensajes de Internet

Juego de caracteres

i -
MIME Predeterminado

[T Enviar este mensaje a otros usuarios de correo de Motes a través de Internet

En Incluir esta fecha en el
mensaje “Por favor, responda
antes del”, permite indicar a
los destinatarios la fecha
limite que poseen para
contestar el mail enviado.

Por su parte, Fecha de
caducidad se utiliza para
establecer a partir de cuando
se puede archivar el correo
electrdénico.

En Las respuestas a este mensaje deben dirigirse a: permite la inclusidon de destinatarios a los

gue debe ser dirigida la respuesta del mail.

Continuando, dentro de la Barra de herramientas de mail también se encuentran disponibles

otras acciones:

],,-v

Seguimiento

: esta opcion es util cuando se desea sefialar que existe algin asunto que

requiere de atencidn especial. Los elementos asi marcados aparecen en la Minivista de

Seguimiento o en la Carpeta Seguimiento, como se visualiza a continuacion.
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Para poder marcar elementos (por ejemplo, un mail), primero se lo selecciona y después,

dentro de la lista desplegable que presenta el botén

rapi

da.

F;—v

, se hace click en la opcién Marca

Esta accion le asigna al elemento una configuracion de seguimiento por defecto,

correspondiente a una Prioridad normal (marcando ello con un icono verde). Por su parte, si

se elige Agregar o editar marca, se presenta una ventana como la que se muestra a
continuacion, donde se establecen las preferencias del usuario, pudiéndose indicar, por
ejemplo, otra prioridad.
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Seguimiento | ]

Loz docurnentos marcados aparecerdn también en la vista Seguimienta Aceptar

Esta pantalla permite ingresar texto que
recuerde la gestidn a realizar, fecha y hora del

Los documsntos serén marcados para su seguimisnta Cancelar
e i seguimiento, habilitando asimismo la
" Prioridad normal P 1 HP H H
e R configuracion de alarmas (incluyendo mensajes,
T ——— sonidos o el envio automatico de mails). Por su

Especifique una acsién de ssquimisnta

parte, la opcion de Eliminar marca quita el
seguimiento del elemento.

Realizar el seguimiento el dia 18] | @]

Pata poder configurar una alarma, debe ezpecificar primeto |a fecha y hara
de seguimiento

I~ Configurar una alarma en ests mensajs

La alarma se activara[[5__|

Cuanda la alarma se active
¥ Mostrar un mensaje ds alarma

L &
-
Destinatarios ‘gl
Anexar archivo: permite enviar mails con documentos adjuntos. Para ello, primero debe

colocarse el cursor en el texto del mensaje (al principio o al final del mismo), realizando
después un click en el botén indicado anteriormente, buscando la localizacidn del archivo que
se desea adjuntar.

Mostrar: tiene como finalidad visualizar u ocultar informacién en el cabezal del mail:

Maostrar> Mas~

cco
Cpriones de corren adicionales
Informacian sobre el remitente

@ Muevo mensaje - IBM Lotus Notes

Archivo  Edicion  Wer Crear Acciones Texto Herramientas  Awuda
QR &&=
RUDB=-DO0 | - biZYBEET CAEHCUIFD

[ ]} Inicio [EJ‘ Usuario Prueba - Bandeja de... 2 [ E‘J Muewvo menzaje X

& Erviar  Enwiary archivar.. Guardarcomo borrador  Opciones de entrega...  |= = & Mostrare Mias™
%’ ||— kMucha importancia [ Acusze de recibo W Firrmar [ Coedificar [T Marcar el asunto como confidencialll

—
-
o
o

De: Usuario PruebafOMEC - Martes 1171172008 05:00 p.m.

=
-

o

3

&
I
S
Pt
=
g

Lista de personas a las gque se va a enviar el mensaje.

[ - E.__Qf <] | | Corectado N

E

Mas: presenta las siguientes opciones:
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) Guardar como impreso...: permite almacenar el
Mas -

formato del mail para ser usado nuevamente en otras

- Preferencias. .. T ocasiones. Esto es de utilidad cuando se envia

- Ausente de la oficina. .. — frecuentemente correos electrdnicos con determinado
formato.

= Guardar coma impresa, . =

| Insertar firma... . Insertar firma...: agrega al mensaje la firma que se

| Expandir grupos poblicos . encuentre establecida en el Botén Mas / Preferencias
/ Firma

Expandir grupos publicos: muestra los nombres de los destinatarios incluidos dentro de un
grupo que es accesible por todos los usuarios.

Trabajar con Emails y archivos adjuntos

De forma predeterminada, los correos electrénicos recibidos aparecen en la Carpeta Bandeja
de Entrada (esta configuracion se puede variar a través de la creacion de Reglas de correo,
estableciéndose, por ejemplo, que los mails entrantes se muevan automaticamente a una
carpeta).

Para abrir los mensajes, basta con hacer doble click sobre alguno de ellos, incorporandose en
pantalla una nueva ficha conteniendo informacién sobre todos los elementos que componen
el mail, como ser: remitente, asunto, texto, graficos y archivos adjuntos.

Indicador correo nuevo Indicador correo con adjunto

i ario Prueba - Bandeja de e ada B 0 ole .

Archivo  Edicidn  Yer Crear Acciones Herramigntas  Avuda

5-90%% ¢= 3HQ2D RN

]} Inicio |.—ﬂ| Uzuaria Prueba - Bandeja de. | >

& B2 Correo 2] Responder v il Responder atodos v [2) Remitirr 2~ [~ E: vivertodo  _jWerlok no leidos
2= | de Usuario Prueba =

18 |~ Remitente ~ Asunto ~ [Fecha - [Tamafia + |
j & Bandeja de entrada (1% @ Usuario Prugba Carren con adjunto 02(12/2008 02:45 a.rm. 7K &

= ﬁ Borradores =) A O Usguario Prueba Caorreo importante 021122008 08:44 am. Tk
=7 Erwviados | x|E & Uszuario Prueba Corren Mueva 02122008 08:43 a.m. 2k
0l b
Y| | Seguimiento~ a

+ en DominoioM3c Wista previa a

- | g~ || O Estoy activa 4| | Conectado = =

(I (B2 4] J [ Y J [ (&

Indicador correo importante

Mientras los mensajes nuevos no hayan sido leidos, figuran con un asterisco rojo sobre la
izquierda. Por su parte, si son enviados como urgentes por parte del remitente, el simbolo que
los identifica es un signo de exclamacién rojo. Asimismo, para identificar si poseen o no un
archivo adjunto, se observa si presentan el icono de un clip.
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En este ultimo caso, el programa admite la edicidén de los archivos adjuntos sin necesidad de
almacenarlos previamente en el PC. La ejecuciéon de esta accién implica que el usuario realice
doble click sobre el icono correspondiente, presentandose en pantalla el siguiente cuadro de

didlogo.
Abrir anexo Xl{ Abrir: abre el archivo adjunto en la

acodpat 4 o0 52> o etk G B ST > a8l e G170 e aplicacion correspondiente, manteniendo en

un programa antivins antes de abrirlo. .
srchive LogoLFLof pantalla, dentro del Lotus Notes, el mail
Tamafio; 3517 bytes H H H H
R Sy e recibido con las opciones disponibles para
Codficacign.  Minauno responderlo. Por ejemplo, si es un

el o e s o B el ne i coruments e e == | documento .doc, el mismo se mostrard en

Haga clic en Editar si desea editar el archivo v que Ips cambios e guarden en el anexo del pa nta | |a a traVéS del p rogra ma M ICFOSOft

documento de Moles. Después de guardar los cambios, no se olvide de guardar el documento de

Mates; siho lo hace, los cambios se perderan. WO rd
Abm T Editar | Wer | Guardar... ‘ Cancelar |

Editar: realiza la misma accion que el
anterior, con la diferencia de que si el archivo es modificado, los cambios son almacenados y
adjuntados nuevamente al mail. En este caso, el mail original aparece habilitado para ser
editado y enviado posteriormente. Para guardar los cambios en el archivo adjunto,
simplemente se ejecuta el comando.

Guardar de la aplicacion correspondiente y luego, dentro del Lotus Notes, se cierra la pestaiia
del mail en la que se estaba trabajando. Frente a ello, en pantalla aparece el siguiente
mensaje.

Editar anexos [ x|

Ezta cemando un documento de Motes después de abrir uno o wanog anexos con la opoion Editar,

Fara que log cambioz 22 guarden en el anexo, debe ejecutar estoz dos pasos:
1. Guarde el archivo en la aplicacion. Debera hacer esto antes de guardar o erviar el
documento de Motes.
2. Elija guardar o enviar el documento en el cuadio de didlogo de confirmacion de ciere.

Ezte pazo wuelve a anexar &l archivo editado,

5i dezea cancelar loz cambios realizados en el anexo, no elija guardar el documento de Mates
en el cuadro de confirmacisn de ciere,

Haga clic en Aceptar para continuar en el cuadro de confirmacién. Haga clic en Cancelar para
vaolver al documento de Motes.

 Aceptar Cancelar |

[ Mo vaolver a mostrar este mensaje
[Para volver a werlo, dezactive 'Mo preguntar al cerrar un documento con anexos editados’
en la zeccidn Opciones avanzadas de las preferencias del usuario.)

Si se elige el Boton Cancelar se vuelve a la pantalla en la que se encontraba previamente. Por
su parte, al seleccionar Aceptar aparece un cuadro de didlogo como el que se muestra en la
imagen.
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IBM Lotus Notes

iDesea guardar los cambios?

| 5 |[ Mo ][ Zancelar ]

Presionando el Botdn Si, se almacenan los cambios realizados en el mail, incluyendo el
adjunto.

Sin embargo, si se elige No, toda modificaciéon llevada adelante hasta ese momento es
descartada. Con Cancelar se puede continuar modificando ya sea el correo electrénico como el
archivo.

Ver: muestra el archivo adjunto dentro de Lotus Notes, abriendo para ello una pestafia nueva.
Esta accion no habilita la realizacidon de cambios sobre el archivo.

Guardar: permite al usuario almacenar el anexo en la ubicacién deseada.

Cancelar: vuelve a la pantalla en la que se encontraba el usuario previo a la ejecucion.

Responder y reenviar emails

@ Usuario Prueba - Bandeja de entrada - IBM Lotus Notes

Archivo  Edicidn  Yer Crear Acciones Herramientas  Ayuda
QQ &
5-90%% t= BHAZ D |
]j Inicio EJ' Usuario Prueba - Bandeja de... ¢
|——‘ﬂ @ Correo~ ] Muevo mensaje =] Responder ¥ @'Responderatodosv 2 Remitir v : wivertodo ) Werlos no leidos
2= | de Usuario Frugba
18 [~ Remiterte ~ |asurto ~ Fecha * [Tam: v |~ v
j i Bandeja | * Usuario Prusha  prueba 1201172008 11:45 am. 2K,
ﬂ Barradares —
=7 Enviados
'_||~_< > Seguimien »
Seguimiento = ol
+ en DominofOMSC Wista previa s
LI <) (B 2] [0 ) [Conectado JE=

Para responder o reenviar mails existen dos posibilidades:

e Desde la Bandeja de Entrada, se selecciona el mensaje, presionando luego alguno de
los botones correspondientes
e Abrir el correo electrénico que se desea y elegir a continuacion la accion a realizar.

17



/=] Responder v <4 Responder atodos ~

; Responder salo con historial
Fesponder con histarial v con anexos
Responder

Responder con histarial al estilo de Inkernet

Responder: permite escribir una respuesta al remitente. Dentro de las opciones que presenta
este botdn, se encuentran:

e Responder sdlo con historial: adjunta el texto del mail original.

e Responder con historial y con anexos: agrega el texto y adjuntos del correo original.

e Responder: habilita la pantalla para escribir el mensaje al remitente.

e Responder con historial al estilo de Internet: adjunta el texto del mail original pero en
formato predeterminado de Internet (con un largo especifico de linea y el simbolo >).

il Responder atodos » (2 Remitr~ ) = [=

Responder a kodos sdlo con historial
Responder a kodos con historial v con anexos
Responder a todos

Responder a kodos con histarial al estilo de Internet

Responder a todos: permite escribir una respuesta al remitente y a todos los destinatarios del
correo original, excluyendo al propio usuario y a aquellos que hayan sido incluidos en cco. En
cuanto a las opciones, son las mismas que para el caso anterior.

= Remitir> @~ [ [

Remikir con anexos
Rernikir

Femitir al estilo de Internet

Remitir: permite reenviar el mail a destinatarios distintos de los que se encontraban incluidos
en el mensaje original, siendo las opciones similares a las analizadas para los casos anteriores.

NOTA: Reenviar varios mails al mismo tiempo: para llevar adelante esta accion, primero
deben seleccionarse los correos electrénicos que se desean mandar, para posteriormente

realizar un click en el Botén Remitir.
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Otras opciones de la Bandeja de Entrada
Ademas de las funciones abordadas oportunamente, la Barra de herramientas también
habilita las siguientes:

_IJT J,.rv ﬁ -'::Ev r|

Maver a una carpeta... |_
= Extraer de la carpeta -
J  Buscar carpetas... L

Crear carpeta, ..,

Carpetas: a través de este botdn se realizan acciones referidas a la gestidn de las mismas y de

su contenido.

e Mover a una carpeta...: permite mover o copiar el elemento seleccionado a una
carpeta.

e Pararealizar la primera accidén, se selecciona la carpeta, cliqueando posteriormente en

el Botédn Mover. Sin embargo, si lo que se desea es copiar el elemento, se elige |a
carpeta, haciendo un click en el Botén Agregar.

e Extraer de la carpeta: mueve el elemento seleccionado a

e Todos los documentos (ubicada sobre la izquierda de la pantalla).

e Buscar carpetas: busca ese elemento en las distintas carpetas.

e Crear carpeta: permite crear una nueva carpeta, como se explicé previamente

Mover a la Papelera: mueve el elemento seleccionado a la ubicacion Papelera (sobre la
izquierda de la ventana).

Mas:

v Yertodo ) Werlos no leidos

Preferencias. ..
Ausente de la oficina. ..

Copiar en L4
Agregar remitente a Contackos, ..

Bloguear corren del remitente. ..

Planificar una reunian, ..

Muevo mensaje conimpresa, ..

MarcarQuikar marca de documenta caducada., .,
Crear regla rapida. ..

Reqlas de carreo

Ausente de la oficina: esta opcién permite el envio de respuestas automaticas via mail,
cuando el usuario titular de la casilla de correo no se encuentra en la oficina, ya sea por una
licencia prolongada o por una salida por el dia.
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En la ventana que aparece, sobre la parte superior se coloca la fecha a partir de la cual la
persona se va a ausentar y la de regreso, pudiéndose establecer si estara disponible o no para
reuniones durante dicho periodo.

Salida:  |Hoy 16

Regreso: | 1E'|

W Mo estoy disponible para azistir a reuniones

En la parte inferior, existen tres fichas referidas a la notificacidon que se enviara cada vez que
llegue un mail.

Copiar en: permite anexar el elemento a un nuevo mail, entrada de agenda o tarea

Agregar remitente a Contactos...: a través de esta opcidn, agrega el remitente como contacto
a nivel local, pudiendo incluir los nombres, apellidos y el sistema de correo que utiliza la
persona.

Bloquear correo del remitente...: cuando se lleva adelante esta accién, los correos
provenientes de esta persona se almacenan automaticamente en la carpeta Correo no
deseado, permaneciendo alli hasta que sean eliminados manualmente.

Lista de remitentes bloqueados [ x|

= EElloquear correa de este remitente: Usuario Prueba/ONSC

El correo procedente de esta direccidn ze entregara directamente en su carpeta Correo no
degzeado.

Aceptar Cancelar |

Planificar una reunion...: permite planificar una reunién con el remitente del correo. Este tema
se tratara mas adelante, cuando se aborde el trabajo con Agenda.

Nuevo mensaje con impreso...: esta opcidn permite incorporar en otro correo, impresos
anteriormente almacenados.

Marcar/Quitar marca de documento caducado...: seleccionando previamente uno o varios
elementos, puede definir fechas de caducidad para que, una vez vencido el plazo, los mismos
sean almacenados automaticamente y eliminados de la aplicacion.

Crear regla rapida...: permite establecer acciones simples para el correo entrante (por
ejemplo, que los mails provenientes de determinado remitente se almacenen en una carpeta
destinada a tales efectos).
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Crear regla rapida [ |
Crear una regla bazada en la informacidn del documento seleccionadao.

Mota: La regla actuaré sobre los nuevos mensajes entrantes. El correo de su Bandeja de entrada
no ze vera afectado.

1 Seleccione las condiciones que se deben cumpli

[ Siel remitente A |Usuario PruebalONSC |

[T Sieldominio  |es A | |

[T Sielasunto contiene v |prueba |

2 Decida cudndo se debera llevar a cabo la accidn

% Size cumple al menos una de la: condiciones seleccionadas
" 5ise curmplen todas las condiciones seleccionadas

3 Seleccione la accidn gque desea llevar a cabo

& thdover a una carpeta | Seleccionar
" Carbiar laitnportancia a Mucha

" Mo aceptar el mensaje

Fara trabajar con esta regla en el futuro, dirijase a la carpeta Realas. situada en Herramientas.

Aceptar Cancelar

Nota:

Si se selecciona un elemento de la Bandeja de Entrada y se presiona la Tecla Supr, el mismo es
eliminado inmediatamente sin mediar ningun tipo de confirmacién previa, colocandolo en la
Papelera.

Para seleccionar varios elementos al mismo tiempo, existen distintas opciones:

1) Si los elementos a seleccionar se encuentran contiguos, se marca el primero y,
manteniendo presionada la Tecla Shift, se hace un click sobre el Ultimo. Otra forma de
realizarlo es realizar un click en el primer elemento (sobre la izquierda del mismo) y,
manteniendo presionado el botdn izquierdo del mouse, arrastrar hasta el ultimo.

2) Si los elementos se encuentran separados, se marca el primero y, manteniendo
presionada la Tecla Control, se hace click en cada uno de los restantes. La otra opcidn
para llevarlo adelante es haciendo un click a la izquierda de cada elemento.

Cualquiera de estas opciones genera a la izquierda de los elementos, indicando que los
mismos se encuentran seleccionados, a la espera de alguna accién posterior.

Mover y copiar elementos entre carpetas: para realizar estas acciones se puede directamente
hacer un click sobre el elemento y, manteniendo presionado el botén izquierdo del mouse,
arrastrarlo hasta la ubicacidon deseada. Dependiendo cuales sean las carpetas de origeny
destino, esta accién puede significar que el elemento se mueva (desaparezca el elemento de
su ubicacion original y quede presente sdlo en la carpeta de destino) o se copie (el elemento
permanece en su ubicacion original, duplicandose en la de destino).

Ayuda: para acceder a la ayuda de la aplicacion, se puede presionar la Tecla F1. Frente a ello,
se desplegara una ventana con informacidn relacionada al lugar en el que el usuario se
encuentra en ese momento.
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Actualizar la vista actual: para refrescar la ventana en la que el usuario se encuentra en ese
momento, se presiona la Tecla F9 o se realiza una click en el dngulo superior izquierdo de la
grilla que muestra los elementos que contiene la carpeta. Esta accidén tiene como objetivo el
refrescar la vista en busqueda de nuevos elementos.

Vista previa: para visualizar el contenido de un mail no es necesario abrirlo. Se hace un click en
Vista previa, lo cual despliega en la parte inferior el contenido del correo electrdnico, tal cual
se muestra en las imagenes a continuacion.

@ Usuario Prueba - Bandeja de entrada - IBM Lotus Notes

Archivo  Edicidn  Yer Crear Acciones Herramientas Ayuda

500%% ¢t= B AQA2 0] an &9

].j Inicia r'ﬂ Usuario Prueba - Bandeja de... % [ r'ﬂ cazilla generica - Enwviados... X [ "E Usuario Prueba - Agenda >

r‘ﬂ (3 Correo~ ¥1 Nueva mensale /=) Responder v &5 Responderatodos v [ Remitir : viVertodo _)Yerlos no leidos
=4 | de Usuario Frueha

18 ‘ |v Rermitente ~ |Asunm - Fecha * |Tamz V|f\ v
j & Bandeja de entrada {1 * ) @ Usuario Prueba Cotreo con adjunto 0201202008 08:45 a.m 7K &
i _ﬁ Borradaores = ¥ @ Usuario Prueba Correo impaorante 02122008 08:44 a.m Tk
/=1 Enviados * 8 Usuario Prueba Caorreo Mueva 021272008 08:43 am 2K
I'—‘L:’ = Sanuimisntn v

Seguimiento ~ o

: en DominofOMNSC Wista previa a

:][ 10 Estoy activo - [Cunecladu ‘] L

Cambiar el estado de un correo: para variar el estado de un mail de leido a no leido o
viceversa, se ejecuta la opcion Menu Edicion / Marcas de no leidos. Si concretamente lo que
se desea es volver a marcar un mensaje como no leido, se lo selecciona y se presiona la Tecla

Insert.
Ordenar los mails: los mensajes pueden ser rapidamente ordenados por Destinatario,

Remitente, Asunto, Fecha, entre otros, dependiendo de la carpeta en la que se encuentre el
usuario en ese momento. Para ello, se realiza un click en el titulo del encabezado de la
columna por la cual se desea ordenar, apareciendo los correos electrdnicos listados en forma
ascendente o descendente.

Borradores

@ Usuario Prueba - Borradores - IBM Lotus Notes EEK
Archiva Edicion Ver Crear Acciones Herramientas Ayuda -

B-8909%% = EBHRAZD QR &4

L Iicia | [2, Usuario Frueba - Bonadares... 3

& & Correo~ #] Musvomensaje [ Editar (2 Remitrr @+ [P [ Q- Mast & vivertodo _iVerlos no leidos
|| de Usuario Prueba

18] |Destinatario ~  [Asunto ~ Fecha -~ [Tame v |~ ~
| Bandejce entrada [ © Usuaric Prucbs Prueba de bowador 771112008 03.38 a.m K

[?] Borradores
=7 Envisdos
) [ Seguimiento
&) Todos los documentos

) (& Carreono deseadn
(F] [ Papelera
Tok| || S Historial de conversaciones

~ @ T vistas
= [ Carpetas
= [Es Archivado
& & Herramientss

Seguimiento ~ =
en DominofONSC Wista previa a

[ | [.7% ][ OEstoyactivo ] [Conectado |
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Sobre la izquierda de la pantalla, ademas de la Bandeja de Entrada, el programa de mails
posee una serie de carpetas, entre las que se encuentra Borradores. En ella se almacenan
aquellos correos electrénicos a los que se les indicé Guardar como borrador cuando fueron
creados.

La Unica opcidn diferente que presenta esta carpeta es Editar. Dicha accion permite modificar
los mails incluidos dentro de esta ubicacidn, ya sea realizando doble click sobre el elemento o
seleccionandolo, presionando posteriormente el Botdn Editar. Esto muestra en pantalla el
mensaje, brindando la posibilidad de cambiar tanto el asunto, los destinatarios, como el texto
del correo.

Enviados
Sobre la izquierda de la pantalla, también se encuentra Enviados. Alli se almacenan todos los
mails que se han remitido a alguin destinatario de correo.

Como opciones distintas a las ya tratadas, esta carpeta muestra en la Barra de herramientas el
Botdn Recuperar mensaje. Esta accién habilita el recuperar correos electrdnicos previamente
enviados por error o que se desean editar y volver a enviar, borrando de la casilla de los
destinatarios el mensaje.

Para ello debe estar seleccionado el elemento sobre el que se desea aplicar la opcidn,
cligueando posteriormente en el botdn indicado. En ese momento, se despliega una ventana
como la siguiente, que admite: elegir los destinatarios sobre los que se desea ejecutar la
accidn, establecer si se quiere recuperar el mensaje aunque haya sido leido y/o si el remitente
quiere recibir un informe de si el mail ha podido ser recuperado o no por cada destinatario.

Recuperar mensaje m

Seleccione los destinatarios cuyos mensajes desea recuperar.

Anular la zeleccidn ‘

—— " Cancelar
g g v Usuario PruebalONSCEONSC

jeigilelollid

F

[T Recuperar el menzaje aungue haya zido leido

¥ Erviarrne un informe de estado de recuperacion por cada destinatario

Sdlo ze pueden recuperar mensajes cuvos destinatarios usen el correo de Motes.

Se recomienda que la opcién Enviarme un informe de estado de recuperacién por cada
destinatario esté activa, puesto que de otra manera se desconoce si la recuperacién de
mensajes tuvo o no éxito.

Una vez realizado un click en el Botén Aceptar, se visualiza el siguiente aviso, que indica el
inicio del proceso de recuperacién, restando esperar el informe que serd enviado por el
programa y que ingresara en la Bandeja de Entrada en formato de correo electrdnico.
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Por ultimo, al tratar de eliminar elementos de Enviados, el programa muestra el siguiente
mensaje, consultando al usuario qué accion desea realizar.

Eliminar de Enviados [ |

“a a proceder a la eliminacidon de documentos de esta vista, azi
como de laz carpetas a lag gue perenecen.

iDezea continuar con la eliminacian o prefiere zimplemente
extraerlos de esta vista?

Elirminar Extraer Cancelar

[ Mo valver a preguntarme (Puedo cambiarlo rméas tarde)

Si se elige el Botdn Eliminar, el elemento se movera a la Carpeta Papelera. Por su parte, si se
presiona el Boton Extraer, quita el documento de la carpeta, depositandolo en Todos los

documentos.

Si se elimina un elemento de esta carpeta, también todas las copias que existan del mismo en
cualquier otra carpeta donde se haya colocado. Para evitar esto, presionar el Botén Extraer.

Todos los documentos
En esta ubicacion aparecen todos los elementos que se encuentran en ese momento en la
aplicacién de correo, incluidos borradores, conversaciones almacenadas, entre otros.

Las opciones que presenta esta carpeta son iguales a las explicitadas anteriormente.

Correo No deseado
Esta carpeta permite gestionar todo lo relativo al correo sefialado como no deseado, ya sea
por ser mails masivos o, simplemente por no desear recibir mensajes de determinada

direccion o persona.

ﬁ Usuario Prueba - Correo no deseado - IBM Lotus Motes
frchivo  Edicion  Wer Crear Acciones Herramientas  Ayuda
E-99%% $=EBRAQ2D Qa &8
]._\\‘ Inicio E Usuario Prueba - Comreo no... > l E Muewo mensaje
r‘ﬂ & Correo~™ ﬁ Eliminartodos  Gestionarlista.. [ v ) v Masv (& v Vertodo _)Verlos no leidos
=4 | de Usuario Prueba -
18 |Remiteme & Asunto -~ Direccidn del remiten AlFecha i |Tamz V|A
— L e - - - =
‘j ‘ & Todos los docurnentos Adrministrador Re: pruebita O administradoONSC 271152008 12:44 p.m 3k >
i) Correo no deseada
1 il Papelera
e ':itl‘ Historial de conversacior —
:_Zl Vistas
_ . b4
jl Seguimiento ¥ = =
T4 | enDomina/ONSC Wista previa a
C] [ BIEZR «|[ DEstoyactiva 4| [Conectado 4 [Q]
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Papelera

En esta carpeta se colocan todos los elementos que han sido eliminados dentro de la
aplicacién.

Las opciones diferentes que aparecen dentro de esta carpeta son:

Botdn Restaurar: envia el elemento seleccionado a su ubicacidn original, eliminandolo de esta
carpeta, permitiendo su recuperacion.

Botdn Restaurar todo: envia todos los elementos que se encuentran en la Papelera en ese
momento, a sus respectivas ubicaciones originales.

Botdn Eliminar: elimina el elemento seleccionado definitivamente, mostrando en pantalla un
mensaje de confirmacidn similar al siguiente:

IBM Lotus Motes X

\_?‘/ éDesea eliminar definitivamente los documentos de la aplicacion Usuario Prusha?

ER I

Botdn Vaciar la Papelera: elimina en forma definitiva, todo el contenido de la carpeta,
permitiendo confirmar dicha accion antes de ejecutarla, mediante un aviso similar al indicado

en la opcidn anterior.

Carpetas
Alli se localizan las carpetas creadas por el usuario, con los respectivos elementos almacenados

dentro de ellas.

Herramientas / Reglas

Permite visualizar las reglas que se estan aplicando sobre el correo, esto es: acciones que se
ejecutan de acuerdo a condiciones que se establecen (un ejemplo puede ser el que el
programa mueva a una carpeta especifica, todos los mensajes que provengan de determinado
destinatario).

@ Usuario Prueba - (Reglas) - IBM Lotus Notes ['L\rg\g\
archivo Edicin Yer Crear Accignes Herramientas Ayuda
E-289%% t= BAHQAED | Q@ &8
L Inicio | [ Usuario Prusba - [Reglas]... 3
& ) Correo ~ MNuevaregla  Editar Desactivar  Activar B Qv Masr @
2| | de Usuario Prugha . . .
18 ‘Cnnmmuﬂ Accion |Excepcmn
J & Carpetas = SIEl remitente o el ENTONCES s
= B Archivado dominia de- mover & la carpeta =
. Intarnet estén en la de corren no
5 4g Heramientas lista de ramitentes deseado
20 Peglas blogqueados
e [& Impresos ;
Seguimiento > |:| =
1 en Domino/ONSC Wista previa a i
=] N T e |
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Botdon Nueva Regla: presenta una ventana, como la que aparece en la siguiente imagen, que
permite crear nuevas condiciones.

MNueva regla [ x|

" Desactivada

Esta regla esta: %

Ezpecificar condiciones

Crear condicidn:

el remitents || contiene b |

Agregar
Eliminar
Eliminar todas

Silos mensajes recibidos cumplen las condiciones ziguientes:

E:zpecificar acciones

rmover a una carpeta w | Seleccionar...

Realizar laz acciohes siguientes:

Agregar accidn
Eliminar
Eliminartodas

Aceptar ] Cancelar I

e oz

En Crear condicion se establecen las caracteristicas que debe poseer el correo entrante. Una
vez establecido esto, se hace un click en el Botén Agregar. Si en el cuadro Si los mensajes
recibidos cumplen las condiciones siguientes:, existen condiciones que se desean quitar, se
puede realizar un click en el Botén Eliminar todas o seleccionar alguna, eligiendo
posteriormente el Botén Eliminar.

En Especificar acciones se coloca la operacién que se ejecutard en los correos que cumplan
con la condicién establecida previamente. Al finalizar, se hace click en el Boton Agregar accion
y posteriormente en Aceptar.

e Botodn Editar: se utiliza para modificar las reglas previamente creadas.

e Botodn Desactivar: establece que la regla seleccionada no se aplique a los mails
entrantes.

e Botodn Activar: la regla seleccionada se aplica a los correos electrénicos entrantes.

. & & , . L
e Botdn y : permite cambiar el orden en que se aplicaran las reglas.

e Botdn & : elimina la regla seleccionada, enviando el elemento a la Papelera.
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Configurar las preferencias del usuario para el Correo

Situdandose en la Bandeja de Entrada, dentro del Botén Mas / Preferencias, se podran
configurar las preferencias del usuario al momento del uso de la herramienta, no sélo en lo
concerniente al mail, sino también respecto de Agenda, Tareas, entre otros, pero estas ultimas
seran abordadas en los capitulos correspondientes.

Ficha Correo:

e Ficha General:

Preferencias ﬁ
Coneo ] Agenday Tareas ' Accesoy delegaciin | ,M““' ‘
General \ Memb | Fema | Seg | Indicadores de stencién | Concelr |

Correo - Genersl

Propietano
Uzuano PruebalONSC

Preferencias do sequadad del correo
Comprobacién del correo salients

I~ Comprobar La ortogratia de 10s mensajes antes de snviaros
I™ Advertirme sobre la exittencia de menzajes tin aturio

Gestidn de vistas y carpotas
¥ Permitir & otrot recuperar lor mentajer que me han enviado

i eliming un documento de |3 wsta Enviados
Freguntarme v

Sl elimind un documento de sgenda dé cuslquisr wirts o cameta del comeo
Preguntarme ti dated extraer o ehminae v

Eliminar lor documentos de mi carpets Papelers detpuds de 40 horas

Comprobar la ortografia de los mensajes antes de enviarlos: revisa la ortografia del
mail y, en caso de error, muestra un cuadro de didlogo que habilita corregirlo.

Advertirme sobre la existencia de mensajes sin asunto: cuando se envia un mail, si el
mismo no cuenta con un texto en el asunto, muestra en pantalla el siguiente mensaje,
permitiendo al usuario elegir entre mandar o no el correo electrénico en esas

condiciones.
Advertencia X
P )

\"‘":f/ Mo ha especificado el asunto de este mensaje. éDesea enviarlo sin asunko?

E I

Permitir a otros recuperar los mensajes que me han enviado: esta opcién permite a
los usuarios, quitar de la Bandeja de Entrada de los destinatarios, algin mail enviado
por error, siempre y cuando no haya sido leido.
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Si elimino un documento de la vista Enviados: establece qué comportamiento
presentara el programa cuando el usuario ejecute dicha accion.

Si elimino un documento de agenda de cualquier vista o carpeta del correo: indica
qué accién debe desarrollarse si el usuario realiza esta operacion.

Eliminar los documentos de mi carpeta Papelera después de... horas: es importante
establecer un tiempo razonable en esta opcién, de modo de que no se elimine
definitivamente correo enviado alli por error.

Ficha Membrete:

En esta ficha se elige el logo que vera el destinatario cuando abra un correo electrénico
enviado por el usuario.

[Tr—— [X]
Correo | Agenday Tareas | Acensoy delegacen | | Aceplar
Gonnral | Membents | Firma | Seguimianto | Indicadorss de atancién | Cancely

Correo - Membrete

Membrete Vista previa

Cafia de poscar
Frank Uoyd
Globo terkquen

Vista previa del membrete
Da Eduardo Pinto para: Danie! Morin

T
5
2
t
K3

Ficha firma:

Al seleccionar la opcién Incluir automaticamente una firma al final de mis mensajes de correo
salientes, la firma que se establezca se agregara al mail que se va a enviar. La misma puede ser
tanto una imagen como un texto, para lo cual deberd sefalarse la opcién correspondiente.

[ [X]

\ e

Comeo | Agenday Tareas | Accesoy delegacin | | Acens |
Beneral | | Firma | de atoncién | Cancaty

Correo - Firma

Inchiys uns firma, coma tu nombre y |8 indomacion de comacts, en los mentajes que anvie Pusde crear unb fimna tencills Lsando
16230, 0 pueds cresr uns mis elaborads con oo ennquecido, un Kgospo o una fotd usando un archivo HTML o un archive de imagen
Firma

™ Incluic autombticamants una firma ol $nal de mis nentajes de comeo sakentes

£ Usar un sechivo HTML 6 un aechivo dé imagen

& Usarteto:
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Abrir correo de otra persona

El programa Lotus Notes admite el trabajar con casillas de correo genéricas, mientras el
usuario se encuentra consultando la suya propia. Para ello, dentro de la aplicacion de mail, se
hace un click en el Botén Correo / Abrir el correo de otra persona...

Frente a esta accidn, se visualiza una lista donde se selecciona el nombre de la casilla de correo
que se desea abrir, realizando posteriormente un click en el Boton Aceptar.
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Agenda

La herramienta Agenda es Util para gestionar todo lo relativo a reuniones, citas, establecer
recordatorios de actividades, entre otros. Para acceder a ella, es necesario realizar un click en
el Boton Agenda de la Barra de herramientas ubicada sobre la izquierda.

e Usuario Prueba - Agenda - IBM Lotus Notes

Archive Edicion  VYer Crear Acciones Herramientas Ayuda

B 00%% $= & RA D Pamm— Tan &u]

I]} Inicio lr‘ﬂ Usuario Prueba - Enviado6([ Usuario Prueba - Agenda x\

Agenda~ M
e Usuario Prueba
v M Dia - ] (] Semana~ I 0 Mes I [J Todas las entradas de agenda. Diciembre de 2008 =
4= Diciembre 2008 =p
Lunes Jugves
- Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do 1 Dot de 2008 Diciembre de 2008
—
= 1 2[3]4 5 &6 7
IJ(Q\ g 9 10 11 12 13 14
16 16 17 18 18 20 21
22 23 24 25 26 27 28
m 29 30 N
Hoy es 3 de Diciembre de
[E !g
hartes Wemes
B Digiembre de 2008 Diciembre de 2003
3 e s Sabadn
Chcienie de 2008 Diciembre de 2008
Daminga
Diciembre de 2005
Tareas ~ Ls] Semana 44 Faltan 3 semanas
en Domino/oNSGC < | >
C] [Los pardmetros de configuracidn de Notes se han actudlizado A] 7 « = [ O Estop activa ‘] [Coneclado A]

La ventana muestra sobre la izquierda el calendario. Para acceder a alguna fecha en particular
se realiza click sobre ella, visualizandose sobre la derecha las actividades para ese dia.

4= Diciembre 2008 =p
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2[3]4 5 6 7

g 9 1011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 2
22 23 24 25 26 ZT 28
29 30 31

Hoy es 3 de Diciembre de
2008

Sobre la derecha aparece la visualizacidon de la Agenda, ya sea por dia, semana o mes,
permitiendo cambiarla realizando un click sobre la pestaia correspondiente.
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Visualizar la agenda

Dia: al hacer click alli, por defecto aparece en pantalla el dia seleccionado, con las
correspondientes actividades agendadas. Pero, si se hace un click en la lista desplegable que
aparece al lado de Dia, se puede optar por mostrar Un dia o Dos dias. Asimismo, sobre la parte
inferior, se muestra qué numero de dia del afio le corresponde a la fecha seleccionada, como
también cuantos dias faltan para que finalice el mismo.

Como se ve en la imagen de ejemplo, las actividades planificadas aparecen sefialadas,
abarcando las horas que implica su duracién

{1 Dia~ I@j Semans * ]@ Mes ~ IE] Todss las entradas de agenda, = Formatear

Miércoles Jueves
Diciembre de 2008 Diciembre de 2008
Tam | |

Gam

Jam

10 am

11 am * Capacitacion Lotus Maotes =] Capacitacian Lotus Motes
B Usuario Prueba 8 Uszuario Prueba

12 pm

Tpm

Zpm

Ipm

4pm

S g

Bpm

7

i Dia 338, Faltan 28 dias Dia 339, Faltan 27 dias
Semana: esta ficha muestra una o dos semanas por vez, ya sean laborales (5 dias) o completas
(7 dias), con las actividades establecidas. Igual que en el caso anterior, dentro de la lista que se

despliega al hacer un click a la derecha de Semana, aparecen distintas opciones acerca de lo
que se puede llegar a visualizar.

1 Dia ~ } 3 Semana~ ]@ Mes ~ ] 0 Todaslas entradas de agenda ~ Dic de 2008 ~
Lunes Jueves
Diciembre de 2009 Diciembre de 2008
] 11:00 am. - 02:00p.m. Capacitacidn Lotus Mot

B Usuario Prugba

hartes “emes
Digienbre de 2008 Digienbre de 2008
=] 11:00 am. - 02:00p.m. Capacitacidn Lotus Mot
B Usuario Prusba
Mmolkes Sabadae
Cfcieabre o 2008 Dicienbra de 2008

|./ 11:00 am. - 02:00p.m. Capacitacidn Lotus Nol
O Usuario Prusha

Dominga
Diiembre de 2008

Sermana 49 Faltan 3 sernanag
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Mes: esta pestafia permite tener una mirada global de todas las actividades ya planificadas
para el mes seleccionado. Al igual que en los casos anteriores, aqui también se accede a una
lista desplegable que permite variar lo que se presenta en pantalla, pero entre mes completo o
so6lo con los dias laborables. En la parte inferior se muestra el nimero del mes y la cantidad de
meses que faltan para terminar el ano.

1 Dia - ][%j Semana * ]@ Mes~ ] [l Todaslas entradas de agenda ~ Formetear =

Lunes Martes Migrcoles Jueves iernes Sabado - Domingo
1 de Diciembre 2 3 4 5 53
Capacitd &= Capacitz = Capacitz
8 Usuario 8 Usuario 8 Usuario

g ] 10 11 12 i3
14
15 16 17 18 149 20
21
22 23 24 25 26 27
28
29 a0 l 1 de Enero 2 3
4
hes 12 Faltan 0 meses

Todas las entradas de agenda: aqui se muestran las actividades en forma de listado

{ Dia ~ ]@] Semana v ]@ Mes ] [l Todas las entradas de agenda']
Hora de la reunidn ~ |Asunt0 & |Presidente &
v & 031262008 11:00 a.m. Capacitacidn Lotus MNotes O Uszuario Prueba

Capacitacidn Lotus Motes {12/0372008 11:00:00 Ab), Capacitacidn Lotus Motes (1200472008 11:00:00
A, Capacitacion Lotus Motes (12/0552008 11:00:00 Akd)

Formatear: esta opcidn se habilita si la pantalla no se encuentra maximizada, permitiendo
mostrar un resumen de las actividades, con o sin un detalle de las franjas horarias, para todas
las vistas planteadas previamente.

32



1 Dia ~ ][?] Semana ¥ ]@ Mes - ] 0 Todas las entradas de agends

Lunes
1 de Diciembre

22

249

Martes
2

23

a0

Mez 12

Migrocoles
3
=]

10

24

2l

Capa
Uzua

Crear entradas en la agenda

Jueves
4
=) Capa
Uszua
11
18
25
1 de Enero

YWiernes
5
=) Capa
Uzua
12
19
26

Faltan 0 meses

Sabado - Domingo
5

14
20
21
27
28

Para llevar adelante esta accidn, se selecciona alguna de las opciones del Botén Crear, que se
encuentra presente en la Barra de herramientas.

Y] crear~ Mas~ Filtrar por=

Reunian
Cita

Actividad para dias completos

Aniversario
Recordatorio

Anuncio de actividad

Mensaje
Conkacka
Grupo
Tarea

Reunidn: aqui se pueden planificar reuniones, invitar a distintas personas (corroborando
previamente la disponibilidad de sus agendas), verificar la existencia de recursos, salas de
reunion, habilitando asimismo a realizar un seguimiento de la aceptacién o no de dicha
convocatoria, entre otros. Lo especifico de esta herramienta es que los invitados pueden
responder mediante correo electrénico a la reunion (aceptandola, declinandola u otras

alternativas), permitiendo incluir observaciones al respecto.
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[ ]} Inicia IEJ' Uszuario Prueba - Bandeja de .. Xl Usuario Prueba - Agenda. . XI @ Muewva entrada de agenda...

Guardary enviar invitaciones  Guardar como horradar  Mastrare Opciones de entrega..  Comprobar Agenda...
— ™ Acuse derecibo [~ Firmar ™ codificar I Privado
‘ Entrada de agenda ™ Notifcarre £
) I™ Marcar coma di
Tipo |Reunién i|
‘ Asunto: |
Cudnde  Inicia: [ Lun 0141 212008 [0a:00am [ [Hora ocal
1 hara
Fin: [ Lun 0141 2rz008 [10:00 .. [ [Hora local
Repetir: Esta entrada no se repite
Quién: I™ Mo recibir respuestas de los invitados [ Impedir cantrapropuestas [ Impedir delegacidn
Obligatorios: [ |
Opcionales: | |
Infarmados: | |
Dinde: Ubicacidn: | |
[T Incluir informacidn para telecanferencias en la uhicacidn
Mo ha especificado ninguna infarmacion para teleconferencias en su preferencia de Agenda para
telecaonferencias.
Salas: [ || Buscarsalas.. |
Recursos: [ || Buscarrecursos... |
Reunidn electrdnica: Mo hay hinguna reunidn electrinica
Cateqoria:

Cita: esta herramienta permite planificar el dia, pudiendo incluir fecha y hora, ubicacién, entre

otras, de una entrevista o encuentro.

Guardary cerrar  Mostrar  Comprobar Agenda...

P ™ Firmar I Codificar
[ Entrada de agenda

Tipa: |Cita 1

™ Privado
™ Motificarme (5
™ Marcar como disponible

Asunto: |
Cudndo  Inicio: |Lun26/01/2009  [ig]| | 09:00 a.m. @ Hora lacal
1h
Fin: Lun 26/01/2008  [i8] [10:00 a.m. E Hora local o
Repetir: Esta entrada no se repite
Didnde: Uhicacian: | |
Categoria: | |

Descripcion I

| Panexar... |

Las opciones son similares a las explicitadas para Reunién apareciendo como Unica
diferencia Guardar y cerrar, que almacena la entrada ingresada y cierra la pestana,
reservando las horas en la agenda si asi se dispuso.
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Actividades para dias completos: permite planificar acciones para un dia entero o para un
conjunto de ellos, como ser vacaciones, concurrencia a seminarios, entre otras.

Guardary cerrar  Mostrar=  Comprobar Agenda...

™ Firmar [T Caodificar

I Privado
Entrada de agenda

I~ Motificarme ]

™ Marcar como disponihble

Tipo: |Actividad para dias completos 1
Asunta; |
Cuando:  Inicio: Lun 260152009
Fin: Lun 26/0152009
Eepetir: Esta entrada no se repite
Dande: Uhicacion: | |
Cateqaria: | |

Descripcidn |

| Ponexar... |

Aniversario: a través de esta pestafia se pueden agregar acontecimientos que se repiten
anualmente, como ser cumpleaiios u otros.

Guardary cerrar  Mastrar  Comprobar Agenda...

l,f-—- \I ™ Firmar I Codificar I Frivado
" Entrada de agenda I Nofificarme £
_— |Ani\rersariu i| ¥ Marcar como disponible
Asunto; | ‘
Cuando:  Inicio: Lun 26/01/2009
Repetir: Esta entrada se repite  Cancelar repeticidn

Dande: Uhicacidn: | |
Categoria; | | ‘
Descripcion I
(Frnexar... |
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Recordatorio: esta herramienta se utiliza para indicar al programa que emita un aviso en
determinada fecha y hora, siendo sus caracteristicas similares a las abordadas previamente.
Guardary cerrar  Mostrar>  Comprobar Agenda...

2=<3 ™ Firmar ™ Codificar I Privado

=y Entrada de agenda

Tipo: Recordataria 1

[ MNotificarme ?;:j

‘ Asunto: || | ‘
Cudnda;  Inicio: [Lun 26i01/2008  fs] | 09:16 a.m. @] [Hora lacal
Eepetir. Esta entrada no se repite
Dande: Uhicacidn: | |
Categoria; | | ‘

Descripcion l

| Panexar.. |

Anuncio de actividad: a través de esta pestafia se anuncian reuniones, no permitiendo a los
invitados responder, enviar contrapropuestas o delegar la concurrencia en otra persona.

Guardary enviar invitaciones  Guardar como barrador  Mostrar>  Opciones de entrega...  Comprobar Agenda...

! ! i ™ Acuse derecibo [T Firmar ™ Codificar ™ Privada
E Entrada de agenda I Moificarme £
I L . o ™ Marcar como disponible
Mo recibira de los padicipantes respuestas a este anuncio de actividad.
Tipo:
Asunto: |
Cudndo  Inicio: [ Lun 2a/01/2008 [0g:15 am. [g] [Hora local
1 hora
Fir [ Lun 2601/2008 [10:15 am. [ [Hora local
Eepetir: E=ta entrada no se repite
Quiién: ~V ~ -
Inwitados: | |
Didnde: Ubicacion: | |
r
Mo ha especificado ninguna informacion para teleconferencias en su preferencia de Agenda
para teleconferencias.
Salas: [ |[ Buscarsalas.. |
Recursos: [ | [ Buscarrecursos.. |
Reunidn electrdnica; Mo hay ninguna reunion electranica
Cateqoria: | |

A continuacion, en la imagen se muestra la apariencia que asume la Agenda con diversas
actividades ingresadas.



.ﬂ Crear~ &5 Copiaren~ Mas= Filtrar por=

1 Dia ~ ]@j Semana~ ]@ Mes » ] [l Todaslas entradas de agenda = Febrero de 2009~
Lunes Juewes
Febrero de 2009 1 2 Fabrero da 2009
=] 08:00 a.rm. - 09:00 a.m. Prueba reunidn I*“-’ Prueba aniverzario
SalaliOMSCEROMNSC Edificio Libertad
Edificio Libertad =3 01:00 p.m. - 02:00 pm. Prueba anuncio actividad
Edificio Libertad
Martes “emes
1 0 Febrero de 2009 1 3 Febrero de 2009
L 10:00 am. - 11:00 &a.m. Frueba cita o 01:00 p.m. Frueba recardatorio
Edificio Libertad Edificio Libertad
hiférzales Sabada
1 1 Febrero de 2009 1 4 Febrero de 2009

Prueba actividad dia completa
Edificio Libertad

15 Dominga
Febrero de 2009

Sermana 7 Faltan 46 zermanas

Responder a una invitacion de reunion

Las invitaciones a reuniones aparecen en la Bandeja de Entrada de la herramienta Correo,
como un mail mas. Al realizar doble click en ella, se presenta una pestana con informacién
similar a la que figura en la siguiente imagen: asunto de la reunién (al lado de Invitacidn:),
fecha y hora de realizacidn, tipo de asistencia asignada para la persona que recibié la invitacion
(La asistencia es obligatoria para), persona que la organiza (Presidente), lugar donde se
realizard, quién envio la invitacién, todos los asistentes obligatorios (Obligatorios) y
descripcion.

(5% Aceptar [T Declinar (2 Responder ¥ Solictar informacion.. Gomprobar Agenda . (3

‘T"' . Invitacion:

Vie 30/01/2009 2:00 p.m. - 3:00 p.m.
La asistencia es obligatoria para
Presidente:

Mo hay informacidn sobre la ubicacian

ha invitado 2 "usted" @ una reunidn. Todavia no ha respondido,

Obligatorios:

Descripcion l
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Aceptar: se realiza un click en este botdn cuando se accede a concurrir a una reunion. Frente a
esta accidn, automaticamente se remite un mail a la persona que envid la invitacién indicando
qgue ha sido aceptada, reservando en la planificacién de la Agenda el tiempo de duracién.

Declinar: esta opcidn se utiliza en el caso de no desear aceptar la invitacidn a la reunion,
presentandose en pantalla el siguiente aviso:

Confirmacién de declinacién [ x|

Dezea declinar esta reunidn? Aceptar

Si declina esta solicitud e le excluird de |a lista de notificaciones de esta reunidn. Para continuar recibiendo del Cancelar
propistario avisos de actualizaciones, seleccione "Deseo estar informado de las actualizaciones". Si opta por no
estarinformado, es posible que en el futuro no pueda responder con precizidn a esta reunian.

W Deseo estar informado de las actualizaciones

Sihabia aceptado previamente esta zolicitud, s actualizardn su Agenday sutiempo libre.

Si se marca Deseo estar informado de las actualizaciones, cualquier cambio respecto
de la reunién le serd notificado.

Editar entradas de la agenda

La edicién de actividades se lleva adelante directamente en la Agenda realizando doble click en
el elemento que se quiere modificar o en la Bandeja de Entrada de la herramienta de Correo
(esto ultimo para las que no han sido creadas por el usuario).

Reunidn: para el caso de las actividades creadas por el usuario que desea modificarla, la
ventana que se muestra es la siguiente:

Guardary enviar invitaciones %ACCiDﬂES del propietario *  wostrar~  Opciones de entrega.. Comprobar Agenda... Q &

[T Acuse de recibo [T Firmar ™ Codificar

=== ™ Privado
Entrada de agenda I~ Natificarme

[ Marcar como disponible

Tipo:
‘ Asunto: | |
Cundo:  Inicio: [Jue 220112009 [ig] [ 0z:15 arn. [ [Hora lacal
30 ming
Fin: [Jue 2200112009 [08:45 a.m. [ [Hara lacal
Qwisn: ™ MNorecibir respuestas de los invitados [ Impedir contrapropuestas [ Impedir delegacidn
Ohligatarios: | _
Eliminar invitados...
[ Agregar invitados
Didnde: Uhicacion: | |
Salas: | salationsc@onsC |
Recursos: | Proyectonvideo/ONSC@ONSC |
Eliminar salas... Eliminar recursos...
® Nueva reserva
Cateqaria: |
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Descripcion I Estado de los imitados | Buscar horas disponibles

Descripcion | Estado de los imvitados | Buscar horas disponibles

Invitados ~ Estado

Todas las personas

Aceptada
=] Obligatorios

Sin respuesta

Salas planificadas ~
Sala1/ONSC

Estado
Sin respuesta

Proyector\Video/ONSC

Recursos planificados ~ Estado

Sin respuesta

Descripcion | Estado de los invitados | Buscar horas disponibles

Selectione los irvitados cuyo tiempo libre desea buscar.

© Resumen & Detalles

Invitados Sam.
|v| Todas las personas

Jueves, 22 de Enero de 2009-
Sam. 10am. 1Mam 12pm. Tpm.  2pm m G am.

Yiernes, 23 de Enero de 2

Sam. 10am. 11am 12pm 1pm. 2

: m
[+

Salas planificadas gam

£ propcnnsocotncc . N B

. Sam. 10am. 11am. 12pm. Tpm 2pm. 3pm 4pm Spm. SGam. Yam. 10&m. 11am 12pm. 1pm 2
] Sala1/ONSC ./ /' ' J ' ' ! | [ ||
Recursos planificados Sam. 9am 10am. 11am 12pm. 1

Sam. 10am. 11am 12pm. 1pm. 2

pm. 2pm. 3pm. dpm Spam. Sam.
3 | | | |

]|

Disponible

]

" vaplanificada " Modisponible ' Sininfo Info. restringida

£ ]

Una vez realizados los cambios deseados, se pueden llevar adelante las siguientes acciones:

Botdn Guardar y enviar invitaciones: guarda las modificaciones realizadas, enviando mail con

las actualizaciones.

39



Acciones del propietario:

Y'Ll.r,ﬁcciunes del propietario = Mostrar™  Opciones

Replanificar

Cancelar

Confirrnar

Yer estado de los invitados

Ervviar mensaje a kodos los invitados

Erviar mensaje a los invitados que han respondida
Enviar mensaje a los invitados que no han respondido

Replanificar: permite asignar una nueva fecha y hora para la realizacién de la reunién,
comprobando previamente la disponibilidad horaria y habilitando la posibilidad de enviar
comentarios.

+Cuando desea que esta reunidn se replanifique?
Cancelar

Opciones de replanificacion

nicio: |P2001/2008 16| [08:15am. @ |Horalocal ]

Fin: | 2200172009 16| |08:45am. @ |[Horalocal g 30 Min.

Comprobar planificaciones... |

Se enviara un avizo a todos log invitados informandoles de que ze ha replanificado
la reunidn.

™ Incluit comentarios adicionales en el aviso

Las rezervas de zalaz v de recursoz hechas para esta reunidn
también ze replanificaran.

Cancelar: anula la realizacién de la reunién, enviando un aviso a todos los involucrados,
pudiendo incluir comentarios al respecto.

Opciones de cancelacion m

2Desea cancelar esta reunidn vtodos log avizos v documentos relacionados con ella?

ADVWERTEMCIA: No podra deshacer esta operacian.
Cancelar
Puede:

= Eliminar la reunién de todas |as vistas

(% Exdraer la reunion sdlo de la vista Agenda

Se erwiara un avizo atodos log invitados informandoles de que e ha cancelado la
reunian.

™ Incluir camentarios adicionales en el aviso

Las reservas de zalas v de recursos hechas para esta reunion
también se anularan.

Si se elige Eliminar la reunion de todas las vistas, quita todas las instancias en que
aparece informacién al respecto, incluidos los avisos de reunidn. Por su parte, al
seleccionar Extraer la reunidn sélo de la vista Agenda, la reunién sélo se elimina de la
planificacion de la Agenda.
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Confirmar: una vez que los requisitos para llevar adelante la reunién se encuentren cumplidos
(esto queda a criterio de cada persona), se envia una confirmacién de su realizacién,
permitiendo anexar comentarios al respecto.

Confirmar reunidgn [ x|

Aceptar
Se enviara un avizo a todosz log invitadosz informandoles de que ze ha confirmado la

FELRnIan. Cancelar

[ incluir cormentarios adicionales en el avizol

Ver estado de los invitados: muestra un detalle de los invitados, salas y recursos relacionados
con la reunién, con sus respectivas condiciones de respuesta (si acepto o no la invitacion, si la
delegd, etc.).

Estado de los invitados [ x|
[ Imprimmir I [ Cerrar ]

Invitados ~ Estado
Todas las personas

Aceptada
= Obligatarios

Aceptada
Salas planificadas ~ Estado
Salat/OnMEC Sin respuesta
Recursos planificados ~ Estadn
FrovectorideolORESC Sin respuesta

Enviar mensaje a todos los invitados: permite enviar un mail a todas las personas invitadas a
la reunion.

Enviar mensaje a los invitados que han respondido: habilita el envio de un correo electrénico
a los usuarios que hayan respondido a la reunién, ya sea aceptando, delegando, etc., 0 a
aquellos que han marcado permanecer informados.

Enviar mensaje a los invitados que no han respondido: admite el envio de mail a los invitados
de los que no se tiene respuesta a la reunion.

Para el caso en que la actividad no ha sido creada por el usuario que desea modificarla, la
ventana que aparece es similar a alguna de las siguientes.

Para una invitacion que ha sido aceptada:
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|Z|9 Editar Sf.ﬂi;‘.ﬂ«cciones de los participantes *  Salicitar infarmacian..  Comprobar Agenda.. C : b

]
,/'\/F,/ Lun 02/02/2009 5:00 p.m. - B:00 p.m.
\!ﬁ La asistencia es obligatoria durante
Fresidente:
Mo hay infarmacidn sobre la ubicacion

Ohligatorios: |

Descripcion l Motas personales

_'*?‘.-_.J:';.Acciones de los participantes v Solict

Declinar
Proponer canbio de hora
Delegar

Ceclinar con comentarios
Proponer cambio de hora con comentarios
Delegar con comentarios

En el caso de una invitacion declinada:

_@Acciones de los participantes v Solicitar informacion... Comprobar Agenda... ) «

AN Declinada: PUESTA A PUNTO
Lun 02/02/2009 5:00 p.rm. - 7:00 p.m.

-
\/ :I La asistencia es obligatoria para

Fresidente:
Mo hay informacidn sobire la ubicacidn

Ha declinado esta invitacidn a una reunidn.

Obligatorios: |

Descripcion l

?LJ Acciones de los participantes = Solicit

Acepkar
Aceptar provisionalmente
Proponer cambio de hora
Delegar

Aceptar con comentarios
Aceptar provisionalmente con comentarios
Proponer cambio de hora con comentarios
Delegar con comentarios



Eliminar entradas de la agenda

Para eliminar una actividad, se selecciona en la Agenda y se presiona la tecla Supr o se hace un

click en el botén @& de la Barra de Herramientas. A continuacidn, se presenta en pantalla un
aviso solicitando la confirmacion de la accidn que se lleva adelante.

En el caso de las reuniones, al eliminar la actividad, envia un aviso a todos los invitados
informando que la misma ha sido cancelada.
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Contactos

Permite registrar a todos sus contactos que desee, inclusive puede formar grupos de personas.

La apariencia de esta actividad es la siguiente:

) Libreta personal de Direfcianes - by Contacts - IBM Lotus Notes BEX
Fle Edt View Create Actions Tools Help
B 290%% = BRQED IIEEEEET Qo &89
Addiess -
T
1% Home | Replication and Sync 5‘ LU Libreta personal de Direcciones... |
& Contacts T tew ontact ¢ HewGroup [ Edit R Fornard veard [ ) Browseforcontact . (5] & () More-
.%a Q search in View My Contacts' O Indexed 7 X
A
2 5| Searchfor Searchtip:
&y contacts [B] ‘ + More
— - C
= 2 Groups ol ~ |Name ~ -mail ~ one ompany ~ Modified ategory ~
& s 5 N E-mail Ph c Modified + [c
T 2 By cotegory E Alter onzga FtoLorega@teletanica e Teletanica 5706/ 200
YE gl sy company LE Alfanso Nufiez adm-dominoZ@caib.es
= L6 Sanchez
@ @ Birthdays & Anniversall_H
~ m Daniel Armada dmatinezS@educacio caib es cals
) [ Trash =
R -— 4] David Aleman dmartinez@offshoretech.net  Business: 807237071 OffshoreTech
» Advanced 3 (Elackberry -
L Telefonica)
i % Eduarda Angulo edu@es ibm.com [E]
o] Joan Pol jpol @dgtic caib.es Business: 629509038 Al
% Jordi Lience lordi_Escarra@esibm.com  Business:Gl9 409 33 181
=N La]
I= R Jose Ramen Sorianc  jrsoriane @es.ibm. com 181
= Suarez
= LT losep Aguilé Rog Business: 32782 26/04/2010
Mobile: 647348782
- Juan Antenio Gardia  juanantenio@embatconsultars Business: 971902235 15/06/2011
o Mobile: 616956405
| v Lotus Support lotus_suppert@ecurep.ibm cor
L] Margarita Ficornall  m.picomell @hotelapia.com Hotelopia
;ﬁ. Maria del Mar Mayol - marmayolt@gmail.com Wobile: 666255437
6\ Merce Escusr merce_sscusr@es.ibm.com 1611
d Manica Expasita mexposito@bitel es RRHH - Bitel
Sheila Lacalle shmartinez@brujula.es WMobile: 650116633 15/06/2011
Local Preview &
[Connected to server lueb/caib B [ 2] Oramacive =] [Intranst =]

&, Por nombres
El menu lateral izquierdo, permite organizar todos los datos ingresados. @] Por correo electrénico

Pueden estar organizados por nombre, por correo electrénico o por £l] Por empresas
empresas. Otros contactos

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

,‘f_-| New Contact ﬂ Hew Group @Eclit @F-:-r-;.-arcl'v'CarcI tﬁ .ﬁjBr-:--a-s-af-:-|'C-:-ntact.. _:| "‘;| {_‘: [Mare~=

Crear un nuevo contacto

. , ,‘f_-| Mew Contact
Para poder crear un nuevo contacto o grupo puede utilizar el botén que se

encuentra en la parte superior. Aparecera la siguiente ventana, donde se pueden especificar
todos los detalles del contacto a crear.
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| 2 Home | Replication and Sync x| LU Libreta personal de Dirscciones... 3¢ | Lt New Contact x

[ save and Close [ Save and Add Another 7 Select Address Format.

™ Mark private

ContactWame: | |

Company Hame | Job Title: ‘

E-mail Addresses

Business [ | Business

‘ | Sueer [ |

| |

State/Province

Parsonal 2

Phone Numbers

Business

Home:

Mobile

Fax \ \

Pager [ ]

Other Information

Messaging |0 [ |

Manager

Assistant:

Categor: [

comments | Name Information | Certificates

Cuando se haya terminado de especificar la informacidn del contacto, se pueden realizar las
siguientes acciones:

% Save and Close ESEWE and Add Another ‘g_ZI Select Address Format..

Guardar y cerrar: guarda los datos del contacto creado y cierra la pestana.

Guardar y aiadir otro: guarda los datos del contacto creado y automaticamente habré otra
pestafia donde se puede ingresar los datos de un nuevo contacto.

Nota:

Con la opcidn se puede afiadir una imagen a dicho contacto.

Crear un nuevo grupo

Permite crear grupos y agregar contactos a su conveniencia para poder enviar correos en
bloques. Facilita el envio de comunicaciones internas a las personas que se encuentran
clasificadas.
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. , ﬂ New Group
Para crear un grupo se utilizaelbotén _— ~~  que se encuentra en la barra de

herramientas superior. Aparecera la siguiente ventana, donde se pueden especificar los datos
del grupo a crear

[ Home [ L) Libreta persanal de Direcsianes... 3¢ LA Mew Group

| [i& save and Close  SortMember List

| ™ wark private

(
[ ( Giroup Name: | ]
- Desciption

Members

Catezory

Comments & Awtachments | Administrative Options

Nombre del grupo: se especifica el nombre que se le quiere dar al grupo, este nombre
puede coincidir con un nombre de grupo de la CAIB; pero hay que tenerlo en cuenta a
la hora de enviar un email a un grupo.

Descripcidn: se especifica un texto que describa a que se refiere dicho grupo

Miembros: se pueden agregar tanto correos electrénicos personales (separados por
comas), como usuarios de la CAIB. Esto se realiza haciendo click sobre la palabra
Miembros, aparecerd una ventana de seleccion de usuarios como la siguiente,

Select Names lz‘

Choose the directary, then twpe all or part of the name.

Directary: | Registro de nombres C.A LB M Wiew by _

Find names starting with: || Mames

@ 1-53lén de Actos/Hospital de Son Dureta | & Mames:
&8 1, Curso & d
&8 1, Curso
& 10, Curso
& 100, Curse
& 101, Curso
& 102, Curso
& 11, curso
a
|

12, Curso [ﬂ

£f

53

[Comete] [Gotam]

Add name not in list

Tip: ‘rou can drag and diop the names
£
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g Save and Close rl

Una vez especificados los detalles del grupo, se pulsa sobre el botén para

guardar el grupo. El grupo creado aparecera en la vista de Grupos de la pestafia de contactos.

Contacts ] wewsroup [ Edit  [send [ @) Browseforcontact. [ {3 O Morex
T, Search in View 'Groups' O Indexed 7 X
x
(5| searchror | Ssarehips
& wy contacts [B] » More
<
&, Groups o < |eroup v Category ~ Description
E, oy cotegony [E| |® ocaiDomainseners Afiaa 3 estz grupa tados o3 senvidares de Notes de su dominia. En muchas bases de datas este grUpo fIgura con un
= nivel de acceso de Gerente. Estes servideres genaralments contiznen 4plicas d2 todas o de |3 mayonia dz las bases de
dll By company <l datos de su dominic.
@ irthdays & Anniversal| H Tusvo grupo TUeva grupo de prusba
i Trash T @ otherbomainseners Afiaa 3 estz grupo todos 03 sevidores de Notes de otros dominios con los que suele replicar. Muchos disefadores de|
- 1 bases de dates conceden 3 25tz grups un nivel d accese de DiseRador. Dichos senidores gzneralmente contienzn
» Advanced e réplicas de todas o de |a mayoria de las bases de datos de su dominio, pera todas las réplicas no tienen
L

EEEEERERE]

Edicion y otras operaciones con contactos y grupos

Una vez hemos creado grupos y contactos, es posible que queramos modificarlos o realizar
otras tareas con ellos. A continuacidn describiremos las diferentes opciones que tenemos para
los contactos.

Si nos situamos en la vista de Contactos, nos aparecera la siguiente barra de herramientas en
la parte superior,

ﬂ Mew Group Ef Edit

ﬂ Mew Contact

aFm'v\-arcl'\-‘Carcl Tj' @Brm&-sefar(antact.. ﬁ Jt’;| Q More =

Nuevo Contacto: nos permite crear un contacto nuevo
Nuevo Grupo: nos permite crear un nuevo grupo
Editar: permite abrir un contacto en modo edicién y cambiar sus caracteristicas

Reenviar vCard: nos permite crear un mail adjuntando el o los contactos seleccionados como
archivos vCard o tarjetas personales electrénicas; una vez seleccionado uno o varios contactos

E'D Farward viard

pulsamos sobre el botén y se nos abrird una ventana de email, adjuntando la

tarjeta personal de cada usuario seleccionado.

2 Home [ 2, CN=Lina Fianco Pineda/l . x| (LI Librta persanal de Direccianes... | [, > Fowaring a cortact vCard |

Enviar  Enviary archivar. Guardar come borrador Opciones de entrega. |~ @ Wostrar~ Mas=

I™ Mucha importancia [~ Acusederecbo [ Fimar [ Codificar [T Marcar el asunto como confidencial

scure [Fernarding a contact weard

Este archivo contiene una o varios contactos. En Nates, haga dable clic en el anexo para agregarlo a sus contactos. En atros sistemas de carreo, es posible que tenga que guardar el archiva en el escritaria y,
continuacin, importarla en sus contactas
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Boton eliminar:
de reciclaje de contactos.

b=

Botdn programar reunion: permite crear una reunién en nuestra agenda, agregando

automaticamente el o los contactos seleccionados como invitados.

=

Botdn enviar mensaje: permite crear un correo electrénico, agregando dicho contacto

en los destinatarios.

L~

[

Botdn de mensajeria instantanea: permite abrir una ventana de chat con el o los
usuarios seleccionados. Dichos contactos deben pertenecer a la CAIB y estar conectados en

ese momento.

Ment de mas preferencias:

IMare =

Preferences...
Cateqgarize. .,

Copy Inko Mew Group
Wisit wieb Page

= Import Contacks
J  Export Contacks

En este menu se definen una serie de opciones de configuracién de los contactos.

e Preferencias
En esta ventana se definen opciones de configuracién de nuestros contactos, una de
las mas importantes es Habilitar Sincronizacion de contactos con el Replicador, ya
gue esta opcidn nos permite sincronizar nuestros contactos locales, con nuestros
contactos en el servidor.

Contacts Preferences P
Contacts owner: |Lina Franco Pinedaldgticfcaib =1
[~ Sortthe names of group merbers alphabetically Cancel

W Optirize index for advanced searching of Contacts
[~ Ahwavs acceptthe default name assignmentwhen adding contacts

W Enable "Synchronize Contacts” on the Replication and Sync tab
(Required for Contacts delegation and iMNotes Contacts synchronization)

Delete documents in rmy Trash after hours

Diefault display for contact names:
First Narne Last Name v

¥ Apply farmatto all entries

The default name display applies to new contact entries only. Check thiz box to
apply the default name dizplay to existing entries alza

Default address format:

Faormat 1 v

FirstLast

Company

Street Address

City, State/Prov. Zip/Postal
Country/Region

Used in: Australia, Canada, United States

permite eliminar un contacto y moverlo automaticamente a la papelera
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e Importar contactos y exportar contactos

Estas opciones nos permiten tanto importar contactos en formato csv y vcf entre

otros, desde otras aplicaciones tipo Gmail. También podremos exportar nuestros

contactos de Lotus notes hacia otras aplicaciones en esos mismos formatos.

-

Import Contacts

Bax

Buzcar en: | < Datoz Lina [D:] .v' ¢ ¥ ® EI-
o |hAgentes export nsf to Exk o cvs
i f} |Jjuan-y-lina
Documentos | IZLina Franco Pineda
recigntes
=
Escritorio
Mis documentos
-
s
MiPC —
Mombre: | Inedl m
“;‘] Tipe: Al Contacts Files (71237 oo™ sttt vof] v
2

Mis sitios de red

Export Contacts

Chooze the contacts bo export
Which contacts do you want to export’?
(53 Al contacts in this wview
3 Only the contacts you selected in this view
How much infarmation do pou want to include for each contact?
& &l fields
3 Only basic figlds 7

Save as
Save to: D4
Change Directary. .
File name:

Save az typer (7 | Comma Separated Walue [ oev)

Comma Separated Y alue [.cav]

Lotug 1-2-3 [123; whe 1wk 3 wabked s wkoss v Cvark)
Structured Text [.can:lte.str:]

Tabular Texst [cgnlte.rpttab: k]

wCard [ wef]

Advanced Opt

Todas las operaciones antes mencionadas, también pueden ser aplicadas para los grupos

creados.

Ayuda
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Sincronizacion de contactos

Cuando se crea un contacto o grupo a través del Lotus Notes, se guardan en una base de datos
llamada Names.nsf; dicha base de datos se encuentra en el perfil H: de cada usuario.

Para que dichos contactos y grupos estén sincronizados con el buzén de correo del servidor, se
debe habilitar y configurar la sincronizacién de los mismos. Para ello se deben realizar los
siguientes pasos:

e Habilitar la sincronizacion de contactos
Para ello se debe ir a la pestafia de contactos, y en Mas / Preferencias activar la
sincronizacion

Contacts Preferences

b
Contacts ownher: |Lina Franco Pinedaldgticicaib =1

[ Sortthe narmes of group members alphabetically Canicel
v Cptimize index for advanced zearching of Contacts

[ Always accept the default narme assianmentwhen adding contacts

[ Enable "Synchronize Contacts" on the Replication and Sync tab
{Required for Contactz delegation and iMotes Contacts synchronization)

Delete documents in my Trazh af'ter hours

Detault dizplay for contact names:

Firzt Mame Laszt Mame L

W &pply format to all entries
The default hame dizplay applies to new contact entries only. Check thiz boxto
apply the default name dizplay to existing entries alzo.
Detault addreszs format;

Format 1 A

First Last

Company

Street Address

City, State/Prov. Zip/Postal
Country/Region

Used in: Australia, Canada, United States

e Irala pestafa de Replicacidn y sincronizacion a través del marcador de la barra lateral
izquierda

=[] [&D [k (o
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Se abrira una pestana donde aparecerdn todas las opciones de sincronizacidn, se
deben marcar los checks de Habilitar y Alta prioridad

[ 1 Home ll-—ﬂ‘ CH=Lina Franco Pineda/0U ... Xl L|J Libreta personal de Direcciones... Xl Replication and Sync X]

Repl |Cat|0n a nd SynC hd [ Start Mowe | ] [Schedule '] [Application-Specific Options. . ] [Preferences...

Enabled High Priority Application ~ Last Bun ~ Scope  Summary -
O @ Application templates [NTFs) 20
1012 0 Received, 2 Sent
[] [ @g Synchronize Contacts £50 ’
i Hey ESHE i webdreaib
[¥] ‘ Sunchronize Activities S0 Stop operation started at your request

Pulsar el botdn Iniciar Ahora, para sincronizar
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Seguridad, Acceso y delegacion

En algunas ocasiones es necesario compartir nuestro correo, agenda y contactos con otros
usuarios. Para realizar esta operacidon se deben realizar los siguientes pasos:

e Sijtuarse sobre la ventana de correo y pulsar Mas / Preferencias
e Enlaventana de preferencias ir a la pestaiia Acceso y delegacidn y se abrird una
ventana con todas las opciones para delegar correo, agenda, tareas y contactos.

Preferencias P X
Correo | AgendayTareas|| Acceso y delegasion |
‘ Acceso y delegacidn | Cancel ‘

Acceso asucorren y agenda ] Acceso a su planificacidn 1 Accesos directos a ofros correos ]

Puede permitir el acceso a sus contactos y a la totalidad o parte de su archivo de correo (Correo, Agenday Tareas) auna o a
varias personas o grupos, ¥ puede controlar las acciones que cada delegado puede llevar a cabo

Para delegar el acceso a sus contactos. también debe activar la preferencia de contactos “Activar 'Sincronizat contactos' en &
Beplicador"

Correo, Agenda, Tareas y Ci

|
Delegar el acceso en estas personas o grupos:

Nadie tiene acceso & su correo Agregar.

Mo se ha delegado el acceso a su archiva de correa en ninguna otra persona o grupa

_combiaracesso.. |

e Paradelegar el correo, agenda, tareas o contactos; se debe dar click sobre el botdn
Agregar, y se nos abrird una ventana con el registro de nombres de la CAIB, donde

podremos buscar y seleccionar el o las personas correspondientes y definir el tipo de

acceso que deben tener.
Agregar personas/grupos X
Persona o grupo

A8 quién desea permitir el acceso a su archivo de corren?

" Atodos Qﬁancel

% S6lo a esta persona o grupo:é " =

Componentes
A8 qué componentes de su archivo de corren desea permitir el acceso?

" Carren, Agenda, Tareas y Cantactos
&+ Agenda, Tareas y Contactos
" Mingunao

Acceso

2 0Qué nivel de acceszo desea dar para la agenda. las tareas v los contactos?

Leer v

Bemision automatica

La activacion de la remizsion automatica facilita a otra persona la gestion de la agenda cuando no esta
abierta nivizible. Estoz parametros ge aplican a todos loz mensajes remitidos automaticamente,
aunque no ge haya delegado ningdn componente.

Remitir los avizos de agenda que me lleguen para reuniones en las que:

[ *o sea el presidente

[~ %o zea participante

Si ze trata de avizos asociados a entradas de agenda que he marcado como privadas:

Mo remitir v
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En esta ventana se debe definir a qué persona o grupo se desea delegar

Persona o grupo

iBguign dezea permitir el accezo a su archivo de correo?
" Atodos

* 6o a esta pEFZOAA O grupo:é " a5

Que elementos se desean compartir, ya sea el correo, la agenda, las tareas, los
contactos o cualquier combinacién de ellas.

Componentes

A8 gqué componentes de su archivo de correo desea permitir el acceso?
" Correo, fAgenda, Tareas y Contactos

* Agenda, Tareas ¥ Contactos

" Minguno

Qué nivel de acceso se debe tener para los elementos compartidos

Acceso

2 Clué nivel de acceso desea dar para la agenda, las tareas v los contactos?

Leer

Leer
Leer, crear, editar v eliminar

Pulsar Ok y repetir la operacidn con tantas personas o grupos se desee compartir.
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