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1- Entrando por primera vez
La primera vez que el usuario ingrese a su correo se le pedird como requisito que cambie su
clave, recuerde que su nueva clave debe ser una frase de al menos 6 caracteres y de maximo 64

caracteres.

Para entrar al sitio de su correo debe escribir la direccién de correo http://correo.inverluz.cl o

simplemente correo.inverluz.cl.

Mozilla Firefox

File Edit

QZI T - @ @ correa.inveruz.cl [GL

LI Red Hat, Inc. || Red Hat Network | Support | ) Shop | —JProducts | Training

View Go Bookmarks Tools Help

Done

figura 1-Ingresando la direccién correo.inverluz.cl

Una vez que entremos al sitio visualizaremos una interfaz similar a la de la fotografia siguiente,
donde se nos solicita el nombre de usuario y la clave para poder entrar al servicio.

En la seccion “Usuario” ingresamos nuestro nombre de usuario, por ejemplo “dlacoste”, y en la
seccion “Contrasefia” ingresamos nuestra Contrasefia de correo.

Si deseamos que nuestro nombre de usuario sea recordado en nuestro equipo, seleccionamos la
linea “Recordar usuario en esta maquina”.

Finalmente presionamos el boton “Entrar” para entrar a nuestro correo.
figura 2- ingresando nombre de usuario y clave.


http://correo.inverluz.cl/
http://correo.inverluz.cl/

Zimbra - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help o

* - * - # 0 @ |EZ http://correo.inveruz.clf |j ® Go |@, |

[ ] Red Hat, Inc. [ Red Hat Network |—)Support [ JShop | )Products [~ Training

Usuario: |4-— 1

Contrasena: | "““'“'“"4

[~ Recordar usuario en esta méguina -

Copyright & B005-2008 Fimbra, Inc. 'Zimbra’ y los logos de Zimbra son propiedad de Zimbra, Ine.

Done




1.1 Cambiando su clave al entrar por primera vez

Si esta es la primera vez que entra a su correo, el sistema le exigird que cambie su clave de
inmediato.

SU contrasena ya no es valida. Por favor, elijg una nueva contrasena.

Uzuario: | diacoste

':DI'ItFE.SEI:IE. i

Mueva contrasefa | seeessereermre

Confirmar nueva contrasena | seeeereeeerreesses

|_ Recordar usuario en esta maquina Entrar |

figura 3-cambiando la clave al momento de iniciar el correo.

Debemos completar el campo “Nueva Contrasefia”, que corresponde a su nueva clave de correo,
y en el siguiente campo “Confirmar nueva contrasefia”, se debe confirmar su nueva clave, escribiéndola
nuevamente.

Si deseamos que nuestro nombre de usuario sea recordado en nuestro equipo, marcaremos la
linea

“Recordar usuario en esta maquina”. Finalmente presionaremos el botén “Entrar”.



1.2 Dentro de su correo

Una vez que ingresé su nombre de usuario y clave correctamente, usted deberia observar una

interfaz similar a la de la figura 4.

Zimbra; Entrada - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
QEI v E> v @ @ |EZ http://coreo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| © Go ||Q, |
L] Red Hat, Inc. [ Red Hat Network [~ Support [—1Shop [—]Products [ Training
= Danilo Lacoste
Zlmbra [ 5 - | Buscar [7] | Generr bisqueda Cucts: 3.5 KB of unlimited
[@Cﬂrmﬂ Q]V'siﬁ A 3 Nueve ~ ¢'¢ Descargar correo ﬁ Etiqueta ™ | ﬁ ﬂ @| 24 Responder ¥ @Heenv'ar ¥ | Ea Basura A2
r = F|Q|De |§|Asumn |Q,J|Hecibmr
= [ [— Felipe P Re: 999999999994 qq99999999999999999999999 499999494 - q99999999999999999999 ene 12
@ B3 Enviacke Danil Lacoste asdfsdf - safasfd 2) ene12
E_; Borradores
(5 Ea Basura
ﬁ Papekera
@ = Etiquetas
ﬁ naran
(9
[ 9:56
| Done |E§

figura 4- bandeja de entrada de su correo.



1.3 Cambiando su Clave

*

Usted puede cambiar su clave en las opciones de su correo seleccionando el icono de opciones |

en el menu general.

Para cambiar su clave:

1. Click en el icono de opciones (_ ,que esta en el menu general a la izquierda de su pantalla

Zimbra: Enviados - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
QEI ' E> < @ @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| @ Go ||§|, |
|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | ) Support | )Shop | Products | Traini
Ppol P ng
s Danile Lacoste
Zlmbl’O [ &4 ~ | Buscar [ | Generar busqueca Cuota: 39 KBof uniimited
ECnrren O Vista * E" Musvo ™ ¢'¢ Descargar correo Etiqueta = ‘f‘g Responcer ¥ = Reenviar * EH Basura
+ 3 E )
= W0 Parm | P/ asunto | C] Envades™
@ Eﬁi S chanilote asdfasd - asdisdfdsf ene 12
@ E.?. = frastenes <Sin Asuntos - sacf ene 12
E; B Danilo Lacoste asdiscif - safasfd (2) enel2
6 B chanibts fest2- test2 ene 12
ﬁ Papelera
@ = etas
H oA enero 2007 W
M T W T F & &8
Ee e ok B L < e
Bl Rl e e
1518l 17 18 19 2 21
22 23 24 25 26 27 28
23 3 AN 1 2 3 4
Uil a g e ke a )]
[ 10:47
| Done |E]




2. Desde la seccién General, click sobre el boton Cambiar. se le mostrard un dialogo para realizar el
cambio.

Zimbra: Opciones: General - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help

QZI @ EL> @ @ @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| @ Go ||Q,, |

|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | ) Support | Shop [_JProducts [ Training

= Danilo Lacoste
Z|mbr0 [ & v | Buscar [ | Generar blisqueda Cucta: 3.9 KB of unlimited
—~
[ Opciones B Guardar x Cancelar
- = Carpetas J General I[ Correo T Address Book T Calendario T Filtrce de Correo W
[
E& Entrada ) ) I-
@ E;‘) e Incluir | carpeta Basura en ks bisquedas:
£7 Borradores [LTigeks Cambiar contrasena
(5 £ Basum Contrasefia antigua:
[ Papskra BIE —
@ = Etiquetas
ﬁ naran Mueva contrasena:

Restaurar Predetzrmin
QK Cancel

[ 10:00

| Done |E]

3. Ingrese su clave actual, ingrese su nueva clave, y repita su nueva clave para confirmar.



4. Click sobre el boton OK para cambiar la clave. Si su clave fue cambiada correctamente podra

observar el mensaje “Su contrasefia ha sido cambiada” en la parte inferior izquierda de su pantalla.

Zimbra: Opciones: General - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help
<:Z| @ L‘> @ @ O @ |EZ http://correo.inveruz.cl/zimbra/mail |V| © Go ||Q, |

|| Red Hat, Inc. | | Red Hat Network | ) Support [ —)Shop | JProducts |~ Training

Danilo Lacoste

Zlmbl'Cl [ 54~ | Buscar 2 | Generar busqueca Cuota: 3.9 KB of unlimited
[ Opciones | B Guardarl % Cancelar

r

'Bc-pem

J General ][ Correo T Address Book T Calendario T Filtros de Correo ]

- Eﬁ Entrada

@' B2 Env Incluir ka carpeta Basura en ks bisquedas: |
= Enviados

- E’; Borradores Incluir la carpeta Papelera en ks bisquedas: |
(é Ea Basura

= ﬁ Papekera Siempre Mostrar Cadena de Bisqueda: [
@ = Etiquetas
' & naran Defautt editor:
(Eé] Cambiar contrasena:

Ul theme: | Stesl 7

Festaurar Predeterminados

ﬂ Su contrasena ha sido cambiada.

| Done

1.4 Recomendaciones en relacion a su nueva clave

Tenga en cuenta algunas recomendaciones al cambiar su clave.

- Su nueva clave debe ser un conjunto de caracteres( nimeros, letras y simbolos) de al menos
6 caracteres y de maximo 64 caracteres.

— Puede utilizar simbolos y nimeros, de modo que sea més dificil que otros deduzcan su clave
y/o logren mirarla mientras usted la escribe.

- No entregue su clave a nadie.

- Utilice una clave que sea facil de recordar por usted, pero que a la vez sea extremadamente
dificil que otros logren deducirla o mirarla mientras usted la escribe.
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1.5 Cerrar Sesion

Para cerrar Sesién debe hacer Click sobre el icono | 4 | en la columna izquierda de su pantalla.

1.6 ;Perdio su contraseina?

En caso que pierda su contrasefia de correo, debe contactar a un administrador para que se la
cambie por otra.
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2- Utilizando el cliente de correo

Como podré ver, el cliente correo cuenta de varias dreas, representadas en este caso con nimeros.

Zimbra: Entrada - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help
% L:> = @ O @ |§Z http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| ® Go |@, |

ed Hat, Inc. || Red Hat Network | Support | ) Shop [—IProducts | Training

1 | Danilo Lacoste
Zlmbl'Cl [ 54~ | (2) Buscar [ | Generar bisquec 43 Cuota: 116.8 KB of unlimited
-
[IECorreo @ Q) Vista ™ @Nue\ao 5l @-9 Descargar correo Etiqueta = Responder Resnviar ~ Basura m
s 5 F| g | De |§| Asunto | QT]/Hecibro
S
- EEI Entrada | e
@ B2 Ewi o results found.
r/—-- E; Borradores
3 E Ea Basura @
(6 5 [ Papskra
X FayerWayer
: My Blog
< | 2 Etiquetas
('é] [ Debian List
r
H 4 febrero2007 * M
s WE o S S
2 @ al oiig
LR e - S e [ |
12 13 14 15 18 17 18
19 20 21 22 23 24 25
2 PFF 28 1 234
LT T s e B [ B |
[ @ 03:25 PM
| Done &

areas del cliente de correo
estas areas son:
1. Controles del navegador.

2. Barra de Busqueda. Se usa para acceder a las caracteristicas de bisqueda de su cliente de

correo. ( buscar correos,contactos,etc.)

3. Nombre de usuario e indicador de espacio. Esta drea muestra su nombre de usuario y el

espacio utilizado actualmente.

4. Localizacion actual. Indica la ubicacion en la que se encuentra actualmente, bandeja de entrada,

opciones,etc.

5. Barra de herramientas. Muestra varias acciones y tipos de vista.
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6. Menu de aplicaciones. Permite acceder a distintas caracteristicas:

i1 email.

& Lista de contactos.

= Calendario

H Documentos.

@ Ayuda.
-

Opciones.

ﬂ Salir.
7. Panel . Muestra tus carpetas, incluyendo las carpetas del sistema entradas, borradores,

reciclaje, y basura, puedes crear nuevas carpetas, buscar las que tienes guardadas, y marcar tus

creaciones.

8. Panel de contenido. El contenido de este panel dependera de panel que seleccionaste o de las
opciones seleccionadas en el mend de aplicaciones, aqui se muestran tus email y

conversaciones.

9. Cuadro de mensajes. Aqui se muestra la hora y algunos mensajes de informacién, como por
ejemplo cuando enviaste un mensaje( "mensaje enviado"), cuando guardar un mensaje en tus
borradores( "mensaje fue enviado a borradores"),etc. Cuando tengas un nuevo correo, se te

notificard con un mensaje en este cuadro también.
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2.1 Caracteristicas de la interfaz y atajos.

El cliente Zimbra incluye muchas caracteristicas que le podrian facilitar la navegacién por su

COIT€O.

Menaus de flecha

[og Musvo =

%

Mensaje
Contacto
Cita
Carpsta
Etiqueta

Cakendario

Arrastre y

suelte

Arrastre y deje mensajes y conversaciones en distintas carpetas.

Algunos botones de comando tienen un icono pequefio de flecha hacia
. abajo al lado de ellos. Al hacer click en el botén realiza una accién, y un click
~ en el icono de la flecha exhibe opciones adicionales del mend.

Zimbra: Borradores (1) - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help

b ) ) )
<—E| = L‘> o g o @ |EZ http://coreo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| © Go |@, |
|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | Support /) Shop | ) Products | Training

= Danilo Lacoste
Zlmbm [ 54~ | Buscar [ | Generar busqueca Cuota: 1168 KB of unlimited
-
[COrreo Q] Vista ¥ [od Nueve = c’-@ Descargar correo gE‘tiqueﬁ - | ﬁ %3' 9 Responder ¥ @Heenv'ar i | Basura
A R
(___ = ] F|Q|Para |§|Asumn |QJ Recibido ©
\ . E SRR Danilo Laccste Agregame a tu Listal - quiero estar en tu lsta... ene 18
@ f2 enviados
(— E? Borradores (1) j
E Ea Basura
(_" ﬁ y ﬁl‘\vir"‘l Danilo Lacoste Agregame a tu Listal - quiero estar en tu lista... ene 18
@ || FayerWayer =]
- My B

y Biog 5
(3
\ M 4 febrero 2007 * W

M T W T F B ‘=

20 30 [l 2 3 4

Lt s b Al =l

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

s [P Lo s b Bk i e T

LT e A b kel
[ 04:10 PM
| Done |E,|
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Menas de click derecho

;f) Buscar

g Musvo Email

*y Editar Contacto

G% Generador de Bisqueda

acceso rapido.

Marzar Como Leido
-4 Marcar Como No Leido
23 Responder r
£S Reenviar »

ﬁ Borrar
ﬂ' Meowver
@ Im primir

[‘]’ Etiqueta de Conversacian #

Bordes reajustables.

Al hacer click con el boton derecho de su mouse sobre correos,
carpetas conversaciones,etc. Puede optar a variadas opciones de

Las ventanas que se mantienen en el panel de contenido, como por ejemplo las conversaciones,

correos,etc. Pueden aumentar o disminuir en tamafio segun el usuario desee, para ello debe hacer click

sobre el borde y moverlo hasta la posicién deseada.

File

Edit View Go

Zimbra; asdfsdf - Mozilla Firefox

Bookmarks Tools Help

s . "
<E| = L‘> = @ O @ ‘EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V‘ Bco |@, |
|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network |—JSupport [ —JShep ) Products [~ Training
= Danilo Lacoste
Zlmbl'ﬂ [ i=Rg Buscar [ | Generar busqueda Cucta: 116.8 KB of unlimited!
-~
[ correo (Dvem « -4 Nuevo ¥ %2 Descargar correo Etiqueta ~ A %23 Responder ¥ 5 Resnviar ¥ | £ Basum
~ + g 224 @
[ | 2 copets |0 asdfsdf
4 &
(,_,_ EE‘ E e | Debian List
E = Enviades F|
8] |L7§')| De |§| Fragmento | [Brmts‘ Tamaﬁﬂ‘ Recibido T
E Ea Eoeife F @ Danilo Lacoste safasfd Papelera 1KB ene 12
il Papeer ¥ 3 [ panio Lacoste safasfd Enviados 3166 ene 12
@ E FayerWayer
' My Blog I S
- -
- Asunto: asdfsdf W
PR——
@ 4 jebrerozoor b W  Senl by: Danio Laccsle En: vie 12 ene 2007 13:19:19 CLST
MW s e Para: Danib Lacoste
S0t bt Etiquetas:[jDeban List o
P G g o e b o] g z
12 13 14 15 16 17 18 | cafacfa
19 20 21 22 23 24 2/
2% 2r 28 1 2 3 4
G e B
04:23 PM

‘ Done

=] (K

ajustando un borde
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Item Seleccionable
Cuando el puntero esta pasando sobre un item que es seleccionable, el cursor cambiard a una
“manito”.

Mensajes de ayuda
Cuando el puntero pase por items como botones de comando, direcciones de email,

conversaciones o cabeceras de mensajes, se mostrard un pequefio texto que entrega informacion a cerca

del item.
Zimbra: Entrada - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
<§| < Elr> = %1 @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| ® Go ||§L |
| | Red Hat, Inc. || Red Hat Network | —)Support [ Shop [ Products I Training
= Danilo Lacoste
Zlmbm [ ‘@ i | Buscar B | Generar bisqueda Cucta: 118.8 KB of unlimited!
—
[ Correo Q] Vista ¥ [og Nuevo = ¢'¢ Descargar correo Etiqueta | | Responder = Fesnviar = | Basura
| oln - T | (1| Resibido T
= Carpetas had ) |
FA Comprobar nueves correcs en | bandeja de entrada ‘
E% Entrada
@ B2 Envi No results found.
E} Borradores g
(5 Ea Basura
ﬁ Papsiera
@ E] FayerWayer o
- My Blog o
- hd
@ H A4 feprero2007 F B
M T W T F § 8§
29 @0 31 TR
B T e i R
al=h ol el sl )]
19 20 21 32 23 24 25
s e Pama Bt it
B B T B e B
[ 04:30 PM
| Done |E]

Mensaje de ayuda cuando se pasa el cursor sobre los botones.

Paginas

4= 26 -50 =p

Permite mantener ordenados sus mensajes con una cierta cantidad por pagina.
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2.2 Configurando las vistas de sus mensajes

Zimbra le ofrece 2 tipos de vistas de mensajes: una vista tradicional y una basada en
conversaciones,

Por defecto su correo esta configurado para ordenar los mensajes por conversaciones. Esto
puede ser modificado en Opciones, seleccionando la pestafia de correo.

La vista Tradicional Lista los mensajes mds recientes primero. L.os mensajes no leidos serdn
marcados con negrita, la informacién que se mostrard en cada linea incluye bandera, remitente,
archivos adjuntos, tema, carpeta, ubicacién , tamano y fecha/hora de la recepcion.

F‘ | ®| From |gf§f| Subject | Folder | Size | Received ©
o accountld spam filtering Inbox 1KB 15:16
2 accountld Fwd: spam filtering Inbox 1KB 15:15
2 Mail Delivery System fgy Undelivered Mail Returned to Sender Inbox 3KB 15:14
. accountlid Mew appointment Inbox 1KB 09:08

Vista tradicional

La vista de conversaciones muestra los mensajes agrupados por temas, el numero de mensajes
que tiene una conversacion es indicado entre paréntesis después del tema. Una conversacion es creada
cuando un correo tiene respuesta. L.os mensajes no leidos serdn indicado con negrita.

F| | From |(§V| Subject | ! | Received‘x_|
accountld spam filkering (2) 15:16
accountld spam filtering (3) 15:15
Mail Delivery System ﬁv Undelivered Mail Returned to Sender 15:14
accountld Mew appointment (2) 09:08

vista conversaciones
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3- Creando Filtros

Los filtros de correos son definidos desde las opciones en la pestafia de filtros de correos. Los
filtros permiten estableces reglas y correspondencias que serdn aplicadas a sus correos entrantes.

Cuando un correo entrante coincide con algun filtro, la regla asociada a este filtro serd aplicada.
Por ejemplo usted puede crear un filtro que capture todos los correos que tienen como remitente a su
jefe y establecer como regla que sean movidos a la carpeta “Desde mi Jefe” en forma automatica.

Un filtro puede estar compuesto por una o mds condiciones y establecer una o més acciones.

3.1 Condiciones en los filtros.

Un filtro puede contener condiciones especificas, Por ejemplo si su supervisor envia correos

desde mds de una direccion por ejemplo jane.smith @inverluz.cl y desde jane-smith23 @yahoo.com,
usted puede crear un filtro llamado “Supervisor” con estas dos condiciones, uno para cada correo.

Ejemplos de condiciones que se pueden usar:

e Especificacion de direccion de envio, llegada o respuesta u otra direccidon que este en la
cabecera del correo.

e Presencia o ausencia de un archivo adjunto

e Palabras o frases que estén en el tema o el contenido del correo.

e Todas las condiciones las puedes especificar para el caso que no existan, por ejemplo cuando no
exista una palabra dentro de un correo.

Cualesquiera v/s Todo

Las condiciones dentro de una regla de filtro pueden ser agrupadas usando ANY( cualesquiera)
0 ALL(todo) , el uso de estas es similar a las de AND( y) v/s OR( o) para describir tipos de busquedas,
con ANY( cualesquiera) como OR( 0 ) y ALL(todo) como AND( y).

Si usted selecciona ANY ( cualesquiera) para definir una condicién en un nuevo filtro, significa
que mientras se cumpla cualesquiera de las condiciones, las acciones seran aplicadas. En cambio si
selecciona ALL(todo) significa que se deben cumplir todas las condiciones para que las acciones se
ejecuten.
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3.2 Acciones en los filtros

Un filtro puede tener una o més acciones de las siguientes.
Dejar el mensaje en la bandeja de entrada ( sin acciones)
mover el mensaje a otra carpeta especifica

marcar el mensaje con un tag.

Descarte. Esta accion elimina el mensaje del email silenciosamente. No es igual que la accién
de la eliminacién en tu menu. Al suprimir un articulo se mueve a la carpeta de la basura. La
accion del descarte evita que el mensaje alcance siempre tu correo.

e Detener futuras evaluaciones. Esta accidn evita que el mensaje tenga una cantidad mayor de
filtros, esto se hace para evitar los casos en exista un filtro que elimine el filtro aplicado
anteriormente.

3.3 Cuando se aplican los filtros

Cada mensaje entrante se prueba contra tus reglas del filtro, cuando el correo esta entregado y
las acciones del filtro estdn aplicadas a los mensajes se detiene el proceso hasta que llegue o salga un
Nuevo COrTeo.

3.4 Orden de aplicacién de los filtros

Los filtros son aplicados en el orden en que estdn listados en las opciones, en la pestaiia de
filtros, tu puedes cambiar el orden.

Dentro de cada filtro, las condiciones son testeadas en el email, si el mensaje cumple con las
condiciones, ya sea todas o una ( dependiendo de la configuracién que impuso), las acciones serdn
ejecutadas; el orden de las condiciones no importa.

Las acciones serdn aplicadas en el orden que estdn configuradas en el filtro.

3.5 Filtros activos e inactivos

Todos los filtros actuales estdn listados en las opciones, en la pestaia de filtros, cada filtro tiene

una marca que permite activarlos o desactivarlos cuando usted desee.
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3.6 Filtrando sus mensajes

Para crear o editar una nueva regla de filtro;
F
1- Click en el icono de opciones
2- seleccione la pestaia de filtros y presione click sobre “Nuevo Filtro”.
3- al agregar un nuevo filtro se le mostrard un didlogo.
4-En el nombre del filtro ingrese el nombre que tendrd esta regla.
5- En el 4rea de condiciones seleccione el grupo que de preferencias que desee.

e Cualesquier condicidn, si cualquiera de las condiciones impuesta es cumplida, entonces
se aplicardn las acciones deseadas para este filtro, sin importar si las otras condiciones
no fueron cumplidas.

Seleccione las condiciones que usard

e Seleccione un método de comparacion, las opciones que se muestren aqui dependeran de
las condiciones que ha seleccionado anteriormente.

e Ingrese una palabra o frase a comparar.

Si desea ingresar més condiciones presione el icono =

6- Desde el drea de acciones , seleccione una accidn de la lista, si desea agregar mds acciones

presione el botén ;I, cuando considere que esta listo. Presione OK para agregar el filtro.
7- verifique que el filtro esta activo, mirando el cuadro de verificacion del filtro.

Los filtros seran aplicados autométicamente a los correos que entren desde ese momento,
Para crear filtros que marquen correos que vengan desde un remitente especifico, solo debe

seleccionar la opcion correspondiente ( Desde:) en el la seccién de condiciones al momento de crear o
editar su filtro.
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3.7 Condiciones y acciones soportadas en los Filtros

Los filtros no son sensibles a mayusculas o minusculas

Condiciones:

Se puede usar cualesquiera de estas:

From(Desde):

To( Para):

CC(copia):

Para especificar el nombre del remitente del mensaje, coincidird con los corres
que tengan el remitente indicado.

Como From, pero filtraré los correos que contengan el destino especificado.

Como From, pero filtrara los correos que contengan en la etiqueta CC, los
parametros indicados.

Subject(Asunto): filtraréd los correos que coincidan con la frase indicada en el asunto.

Header Name( Nombre de cabecera): Cuando se selecciona esta opcion, un campo de entrada de

Size(tamafio):

Date(fecha):

texto adicional aparece ante el operador de la comparacién (“es” o”’contiene” el
texto). Esta opcion permite que especifiques cualquier cabecera del correo.
Puedes especificar no sélo los campos estandares desde: o Para: sino también
Fecha:, Contestar-A, u otros campos de encargo que se puedan incluir en la
cabecera del mensaje. Podrias usar esta opcion para filtrar los mensajes de salida
que tienen cabeceras mal formadas, considerando que contienen la informacién
que normalmente se considera estindar en un mensaje de correo, Por ejemplo el
Spam generado, por lo general omite automaticamente la informacion tal como
el remitente o Contestar A:. Se utiliza en de la derecha del operador para
especificar las cabeceras a probar.

Esta opcidn es usada para seleccionar los mensajes que son muy largos o cortos.
Con esto usted puede por ejemplo crear un filtro que descarte los correos que
sean demasiado grandes. Los archivos adjuntos estdn incluidos en el tamafio del
mensaje.

Esta opcion filtra los mensajes que fueron enviados antes o después de un fecha
especifica.

Body(Cuerpo/Contenido): Esta opcidn filtra los mensajes que contengan una cierta frase o texto

en el contenido del correo. Esta opcidn no puede verificar el contenido del
archivo adjunto.
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Attachment(Adjunto): Usted puede filtrar los correos que tienen o no tienen archivos adjuntos.

Address In (direccién existente): puedes especificar una direccion, esta opcion verificara si esa
direccidn existe entre tus contactos

Operadores de Comparacion

1s/is not (es/no es):  especifica si coincide en forma exacta. Por ejemplo si se especifica como
asunto “banana” solo coincidieran los correos que tengan como asunto “banana” y no
“bananas” o  “quiero una banana”.

Contiene/No contiene(Contains / does not contain): Especifica si la linea del asunto contiene o
no contiene una frase especificada.

Exacta/No extacta (Matches /does not match): Permite establecer casos para coindicencias
exactas, por ejemplo si especifica “Banana*” como el asunto del correo, se marcaran
todos los correos que comiencen con ‘“Banana”, por ejemplo “Bananas” o ‘“Bananas
lindas™, pero no “Quiero Bananas”. El * representa un comodin que puede ser
reemplazado por cualquier conjunto de caracteres.

Existe/No existe( Exist/ does not exist): Permite establecer si la etiqueta esta o no presente en el
mensaje. Es usada con las cabeceras del mensaje y los archivos adjuntos.

Debajo/No debajo, encima/no encima (Under/not under, over/not over): usado para la
comparacion del los tamafios.

Antes/No antes, Después/No después(Before/not before, after/not after): usado para la
comparacion en la fecha de los mensajes.

En/No en: usado para comparar si existen los remitentes entre los contactos.

Acciones

Dejar mensajes en la Entrada (keep in Inbox): guarda los mensajes nuevos en la bandeja de
entrada, esta accion es la por defecto y no es necesario configurar un filtro para ella.

Archivar en una carpeta (File into folder): mueve el nuevo mensaje a la carpeta especificada.

Descartar (Discart): borra los mensajes que sean marcados con esta accion, no quedan en
ninguna carpeta, ni siquiera en la basura.
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Detener evaluacion (Stop evaluation): esta accion previene que otras acciones sean aplicadas al
mensaje actual.

Marcar (Mark) : marcar el mensaje como leido o con una bandera.
Etiquetar como ( tag with): se pueden marcar los mensaje con una etiqueta especifica.

Acciones Multiples

Un filtro puede especificar miltiples acciones, la combinacion de estas son interpretadas de la
siguiente forma:
Descartar (Discart): Si esta combinada con otras acciones, el correo no es descartadoy se
aplican las otras acciones.

Detener la evaluacion (Stop evaluation): Las acciones especificadas después de esta, son
ignoradas.

Archivar en una carpeta( File into folder): si un mensaje tiene multiples acciones de “archivar
en una carpeta”, resultard que quedara una copia del mensaje en cada carpeta indicada.

Etiqueta/Marca (Tag/Mark): Estas acciones se aplican al mensaje vuelto de la accién anterior
mas cercana. En el caso de “archivar en” , esto podria dar lugar a algunas copias del

mensaje almacenado sin una etiqueta, y a otras almacenadas con una etiqueta.

Dejar mensajes en la Entrada (keep in Inbox): se pueden especificar miltiples acciones como
esta, pero solo quedard una sola copia en la bandeja de entrada.

En el caso que una carpeta especificada no exista, el mensaje se dejard en la Entrada.
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4 - Use etiquetas y Carpetas para Organizar su Correo

4.1 Usando etiquetas para clasificar mensajes y contactos

Las etiquetas son tu sistema de clasificacidon personal para los mensajes del correo y contactos, y
son una ayuda para encontrar esos articulos. Por ejemplo, puede ser que tengas una etiqueta para la
prioridad alta y otra para la prioridad media. Los mensajes del correo se marcan con etiqueta que
pueden estar en diversas carpetas, y las etiquetas proporcionan una manera de mostrar todos los

mensajes con cierta etiqueta, dondequiera que sean.
« Puedes crear tantas etiquetas mientras que deseas.

«  Puedes aplicar etiquetas multiples al mismo mensaje y contactos del correo.

4.2 Crear nuevas etiquetas
Puedes crear nuevas etiquetas de cualquiera de estas formas:

e Desde cualquier parte haciendo click sobre la flecha que esta en el menu nuevo.

Zimbra: Enviados - Mozilla Firefox

File Edit Miew Go Bookmarks Tools Help

<3 < L:) < @ |:| @ ‘ Z http://correa.inverluz.cl/zimbra/mail |"| © Go ||G,

|| Red Hat, Inc. | | Red Hat Network ) Support | Shop | Products | Training

= Danilo Lacoste
Zlm bl'Cl [ 54 ~ | Buscar [ | Generar bisquech Guota: 3.9 KB of unlimited
r
[ [ correo Lven [§ Musvo ¥ “Z Descargarcorreo [ Etiqueta v 51 | 43 Responder ¥ % Resnvar ~ | £ Basura
f |0 ram | T e 1 | £ | Enviades T

ene 12

) [ oo

IS entraca Cl 2 _
N C" MNueva Etiqueta
@. EQ) Enviados [E=siones % f ene 12
o E’; B e e Danilo Lacoste Cﬁ' Borrar Etiqueta (2) enet2
(é Ea Basura danilote - engs 12
= ﬁ Papelera
@ 5 Etiquetas
[ naran

Vo
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e Seleccionando Etiqueta desde la barra de herramientas

Zimbra: Enviados - Mozilla Eirefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help o

@ - E? & @ @ @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| O Go |@' |

[ Red Hat, Inc. [ Red Hat Network | —JSupport [JShop [~1Products (1 Training

|@| Asunto | D\)| Enviados ©
asdfasd - dsf ene 12

Mensaje

4 Cantact
Sin Asunto= - sadf ene 12

oste - safasfd (2) enel2
test2 - test2 ene 12
[ Etiquet e
Calendario
2

&
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e haciendo click con el botéon derecho de su mouse sobre cualquier conversacion,
seleccionar Etiqueta de Conversion y luego nueva etiqueta.

Zimbra: Entrada - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
QEI < E:> = @ @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| © Go |@, |
[/ Red Hat, Inc. || Red Hat Network ) Support | ~1Shop [~JProducts |~ Training
2 Danile Lacoste
Zlmbl’O [ 54 | Buscar [ | Generar busquea Guota: 33 KBof unlimited
[@Cﬂrmﬂ @JVEE A 3 Nueva ~ @-9 Descargar correo ﬁE‘tiquem v| ﬁ ﬂ @| 4 Responcer ¥ @Heenv'ar '| EaBasura 155e2
5 W0 e (@ asuno | )| Recibo T
@ S Daniko Laccste smntal 2 enel2
E; e Marcar Como Leido
@ Ea Basura [= Marear Como No Leido
ﬁ Fapekera
(@ ‘T4 Responder 3
= Etiquetas
= 1 ES Reenviar 3
ﬁ naran
ﬁ [ Etiqueta de Conversacien * & raran
(Iﬂ? ﬁ Borrar
g MNueva Etiqueta
ﬂ Maver
[ Borrar Etiqusta
@ Imprimir
" oA enero 2007+ W
M T W T F 8
Ars i i B LR,
- e e
15[18] 17 18 19 2 21
22 23 24 25 26 27 28
ot [t B RSk Sl e e et
BB R e urig] Elieeel ]
[ 12:38
| Finished FTP transaction |E]
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e Haciendo click con el boton derecho de su mouse sobre el drea de etiquetas y
seleccionando crear un nueva etiqueta

Zimbra: Entrada - Mozilla Firefox
File Edit WView Go Bookmarks Tools Help
QZI © E> < @ @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| ® Go ||Q, |
|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | —)Support | —1Shop [—1Products | ) Trainin
ppo P g
= Danilo Lacoste
Zlmbl’Cl [ 54 ~ | Buscar [ | Generar bisqueda Cucta: 33 KB of uniimited
{Cnrreo Q)V'Siﬁ v [d Nusvo = ¢'-9 Descargar correo gE‘tiquem ¥ | ﬁ ﬂ @| 94 Responder ~ &'?Heenv'ar v| Eaﬁ'asura 155e2
= 0] oe | 2| asunto | LI Recibio ©
Carpetas
— B2 Entraca Felips Pastenes Rie: 9999999999999999999999999999999999999994 ene 12
= En
@ B Danil Lacoste asdfsdf - safasfd ) enet2
E} Borradores
(5 Ea Basura
ﬁ Papzlera
@ = Etiquetas
e 2
F z C‘ Nueva Etiqueta
.ﬁ] Marcar Todos como Leidos
1 Renombrar Etiqueta
ﬁ Borrar
“ 4
MoT Color Etiqueta L4
[P et o Sl R R e
P el e e e
15[16]17 18 19 20 21
22 23 24 25 P8 ZF PH
P O A 2ol e,
B B e g B e ] Blinte]
[ 12:42
| Finished FTP transaction |E]

Para los nombre de etiquetas se puede usar cualquier cardcter, menos (:) dos puntos, (/) linea
diagonal, (“) comillas dobles. La nueva etiqueta puede ser usada sobre los correos y/o contactos.
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4.3 Borrar etiquetas

e Una etiqueta puede ser borrada directamente desde el panel de etiquetas, seleccionando la
etiqueta con el botén derecho de su mouse y luego borrar.

Zimbra: naran - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
<:§| i E> - @ @ @ ‘EZ hitp://correc.inverluz.cl/zimbra/mail |"‘ © Go “Q. ‘
[ I Red Hat, Inc. || Red Hat Network () Support | JShop |~ Products |~ Training
. Danilo Lacoste
Zimbra [ [=hdl Buscar [ | Generar bisquech Cucta: 39 KB of unlimted
~
[ Correo Chvsta v | EfNuevo ~ % Descargarcorreo (T Etqueln ~ | [ £ 1| €3 Responcer ~ 5 Reenviar ~ | £ Basura 1-1
= ﬁ‘@lne ‘&lnsumu |Q1‘Hmmmv
b4 .
B2 Enirack [ Danio Laccsts asdfisdf - safasfd (2 ensi12
@ £3 Enviades
7 Bormdores
(o) 5.
T Papeera
@ = Etiquetas
E % Nueva Etiqueta
@ Warcar Todos como Leidos
Renombrar Etiqueta
T Borrar
Color Etiqueta 3
W TS
S B e
8 9 10 11 12 13 14
15[18]17 18 189 = 21
22 23 24 25 26 27 2
s et A
3505 s 1) b o)
| 12:51
| Finished FTP transaction 5

e Se le puede quitar una etiqueta a un elemento, haciendo click con el boton derecho de su mouse
sobre el elemento, seleccionando etiqueta de conversacion y luego borrar etiqueta, este proceso
no borrara el elemento.

Zimbra: naran - Mozilla Firefox
FEile Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help
Cﬂ M E"> M g @ @ ‘EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |"‘ © Go “Qv ‘
[ ] Red Hat, Inc. || Red Hat Network ) Support | JShop | Products | Training
= Danilo Lacoste
Zimbra EN Buscar [} | Generar bisqueca e
~
[ Correo Chvsta v | EfNusvo ~ €% Descargarcorreo (T Etquetn v | [ £ 51| €3 Responcer ¥ 5 Resnviar | £ Basura 1-1
= ® 0o | #| asunto | 3] Reciicn ©
| (i, (] Danib Laccste ascisdf - safasfd (2) enet2
@ B & Warcar Como Leido
= Envidos
E7 orracores Warcar Como No Leico
© Es P
44 Responder ’
I Papeera
= Reenviar 3
@ B Etiquetas =
[ naman [ Etiqueta e Conversacisn
E —_— [ NuevaElqueta
T Borrar
L] (5 Borrar Etiqueta
% mover
51 Imprimir
“ 4 encro 2007 b W
M T W T F S s
o e e
8 9 10 11 12 13 14
15[8]17 18 19 20 21
22 23 24 25 %6 X 20
e e St
GO g TGk )
12:50
| Finished FTP transaction |ﬁ}
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4.4 Usando Carpetas
Las carpetas pueden ser usadas para almacenar tus mensajes de una forma mds ordenada, usted

puede mover los mensajes de una carpeta a otra tomando, arrastrando y soltando el mensaje dentro de
la carpeta que desee, o moviendo presionando el botén derecho de su mouse sobre el mensaje que
desea, seleccionando la opcién mover.
Existen 2 tipos de carpetas:
e Carpetas del sistema: son carpetas que no pueden mover, renombrar o borrar; Estas
carpetas son: Entrada, Enviados, Borradores, Basura y Papelera.
e Carpetas creadas por el usuario: usted puede crear carpetas para organizar su correo, las
carpetas que usted crea seran mostradas justo debajo de las carpetas del sistema.

4.5 Renombrar Carpetas

Usted puede cambiarle el nombre a sus carpetas haciendo click con el botén derecho del
mouse, sobre la carpeta que desea cambiar de nombre y seleccionar la opcién Renombrar Carpeta.
Recuerde que el nuevo nombre puede tener cualquier caracter excepto (:) dos puntos, (/) barra diagonal
y () comillas.

4.6 Borrando Carpetas

Usted puede borrar las carpetas que ha creado, pero no las carpetas del sistema. Cuando
se borrar una carpeta, todo su contenido es movido a la carpeta Basura, esto es asi por usted puede
borrar una carpeta en forma equivocada y de esta forma tendrd una instancia extra para recuperar su
error. Si usted desea confirmar el borrado debe volver a borrarlos desde la carpeta basura.

Advertencia : La carpeta de la basura se purga sobre una base regular, por lo que lo elementos

que caigan aqui no permaneceran por siempre.

Para borrar una carpeta presionar el boton derecho del mouse sobre la carpeta que desea borrar y
seleccione borrar desde el menu que se despliegue.
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4.7 Suscribir a una alimentacion de RSS/ATOM

Usted puede suscribirse a sitios Web que ofrezcan alimentacién RSS, por ejemplo la mayoria de
los sitios de noticias permiten que los usuarios obtengan sus noticias desde fuentes RSS, lo que permite
que nosotros ( los usuarios) podamos leer el contenido de las noticias desde un cliente RSS, por
ejemplo nuestro nuevo cliente de correo Zimbra.

Usted puede crear una carpeta que se alimente exclusivamente desde una direccién RSS. Para
crear esto, al momento de crear una carpeta, debe seleccionar que esta alimentard desde un sitio
RSS/ATOM , e indicar la direccion.

Antes de proceder, debe conocer la URL para el RSS.

1. abra un dialogo para crear una nueva carpeta, si no sabe como hacerlo, lea las secciones
anteriores.

2. Un nuevo didlogo de la carpeta del crear se abre.

3. Indicar el nombre de la carpeta y marque la opcidn Suscribirse a recurso RSS/ATOM. Las
exhibiciones del campo del URL.

4. Incorporar el URL de RSS del sitio Web al campo del URL.

5. Click sobre el botén OK.

Al abrir la carpeta puede tener acceso a los datos. Para poner al dia el contenido, click con el
botén derecho y seleccionar la opcién recargar.
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5 - Utilizando el Calendario

El calendario de permite programar y seguir tus citas, reuniones y acontecimientos, incluye

(entre otras) las siguientes caracteristicas:

e Crear diversos calendarios personalizados
Crear citas y programas reuniones
Manejar eventos de todo un dia
Permite un “Agregar Rapido” para crear rdpidamente una cita
Indica tus tiempos libres y ocupados
Ver los tiempos libres y ocupados de otras personas, para facilitar las reuniones en grupo.
Ver tu calendario de varias formas, por dia, semana, mes.
Aceptar invitaciones a reuniones o citas con solo un click.
Acceso de otras personas a observar tu calendario.
Permitir o denegar el acceso a otras personas a tu calendario.

Imprimir tu calendario.

Para abrir el calendario, seleccione el icono ‘./ = ‘ en la columna de aplicaciones a la izquierda de

su pantalla. El tipo de vista por defecto es “por semana”.
Para cambiar el tipo de vista del calendario debe dirigirse a las opciones, presionando en el

(

icono -, y luego en la pestafia de Calendario. También puede cambiar el tipo de vista, seleccionando
directamente desde la barra de herramientas de su calendario, como se muestra en la imagen.

Zimbra; 1/15 - 1/19 - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help
<)z| - L;;’ - @ ‘:| @ ‘ Z http:j/correc.inverluz.cl/zimbra/mail |V‘ @ Go “C‘. |

LI Red Hat, Inc. || Red Hat Network | ) Support | JShop | JProducts [ ITraining

» Danile Lacoste
Zlmbrﬂ [ 54 ~ | Buscar [ | Generar busqueca Cucta: 7.4 KB of unlimited
[E Calendario =l vista ~ |ﬁ Nusvo '|<'L"¢ Refrescar | T Sl ] oia Semana Laboral =] Semana [ Mes (13 Agenca IE & 1/15- 119 =
= 2007 lun, ene 15 3 vie eng 19
& S Calendarios
- 2 cakncar
@ 8 AM [+]
L E 9 AM
@ 10 AM
r/_ 11 AM =
r Mean .
H o4 enero 2007 b W z
M T W T F § § 1M
Ny S, SN BT - S s
58 10 1112 13 14 -
15 16 18 19 20 21 | 2FM
22 23 24 26 26 27 28
2 0 AN 1 25 84 3PM
b R R B AR

[ 11:57 4 FM

3] 12

‘ Read correc.inverluz.cl
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5.1 Creando Calendarios

Usted puede crear calendarios adicionales al que le entrega el sistema ( su calendario personal),
los calendarios pueden cumplir diferentes tipos de funciones, por ejemplo puedes tener un calendario
para el trabajo, otro para tu vida personal y otro para las actividades de tu empresa.

5.2 Crear un calendario normal

1- click derecho sobre la lista de calendarios o click sobre el icono nuevo el la barra de
herramientas. Tal como muestra la imagen.

Zimbra: enero 2007 - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
@-9- & @ | 1 nitp/rcorreo.inveriuz.clfzimbra/mail |+| @co |G |
|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | Support [ )Shop | ) Products | Training
||_| Zimbra: enero 2007 |52 (Untitled) |Gl Google Code - Summer o... [[G] (Untitled) | [Clantitled) |
= Danilo Lacoste
Zlmbra [ M - | Buscar B | Generar busqueda Cucta: 41 KB of unlimited
[E Calendario B vsta ﬁ Musvo * “Z Refrescar | ﬁ [% | [ pia Semana Laboral =] Semana Mes ﬁ Agenda | = 4= enero 2007 =
[ Mensal enero 2007
B4
&y Contacto martes miércoles jueves viernes sabado domingo
@ & cia 2 3 4 5 6 7
(5 3 carpeta
F [ Etqueta 2 ] 10 11 12 13 14
@ L?.. Calendario <
15 16 17 18 19 20 21
@ *13:00 Asadoen el
oA enero 2007+ M
M T W T F S 8 22 23 24 25 26 27 28
1 2 3 b g
B8 10 11 12 13 14
15 18[17]18 19 20 21 29 30 31 21 2 3 4
22 20 24 25 26 Ef 26
2 30 A1 2 At
Lt e e e b al)
5 & 7 8 ] 10 11
[ 12:57
| Done |E]

2- En el ventana que aparecerd, indique el nombre del calendario
marcardn las actividades.

y el color con el que se
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Zimbra: enero 2007 - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help

<§| - E'> - g @ |D http://correa.inverluz.cl/zimbra/mail |v| ©® Go |@' |

|| Red Hat, Inc. [ Red Hat Network [ Support [ Shop [JProducts [ Training

| LI zimbra: enero 2007 |°Z (Untitled) | [Gl Google Code - Summer o... [[C] (Untitled) | ICl untitled) | B
= Danilo Lacoste
: Zlmbrﬂ : [o@ d Buscar [ | Generarbisqusca  Giom: 41 KB of unimied
{B Calendario @ Vista ¥ E‘. Nusvo ~ ¢'-9 Fiefrescar | ﬁ % | E Dia Semana Laboral @ Semana Mes ﬂ Agenda | E 4= enero 2007 =p
= Calendarios enero 2007
-8 caencar nes martas i ey e viemes sabado domingo
Crear Nuevo Calendario g 3 -

Nombre: | Actividades Emoresa

|| oo 12 13 14

I_ Excluir este cakendario cuando se informe de tiempo librefocu pado

[~ Sincronizar citas desde el calendario remoto 19 20 21
+ 1300 Asado en el

éK Cancel 26 27 28

slolello)e]o)

H oA enero 2007k B
M T W T F § 8§
T

1 RS R
e i e e

15 18[17]18 19 20 21 29 30 3 2/1 2 3 4
20 p3 24 25 2B B7 o
e L TR
LRl e B boa eenl|
5 8 7 8 9 10 11
{ 13:05
| Done |

3- Presione OK, el calendario se mostrara en la lista.
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5.3 Crear calendario sincronizado con calendarios externos

1- click derecho sobre la lista de calendarios o click sobre el icono nuevo el la barra de

herramientas. Tal como muestra la imagen.

Zimbra: enero 2007 - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
<§| M E> s @ @ |D http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| @ Go ||Q, |
|1 Red Hat, Inc. || Red Hat Network | ) Support | ) Shop | Products | Training
| L) Zimbra: enero 2007 |EZ Wntitled) | (Gl Google Code - Summer o... [[G] (Untitled) | [Cl Wntitled) | &8
N Danile Lacoste
Zlmbra [ M had | Buscar B | Generar bisqueda Cucta: 41 KB of unlimited
[E Calendario @ Vista ﬁ MNusvo én Refrescar | ﬁ @ | E Dia Semana Laboral @ Semana Mes ﬁ Agenda | E 4= enero 2007 =p
F [ Mensap enero 2007
B4
&y Contacto martes miércoles jueves viemnes sabado domingo
@ & cia 2 3 4 5 & 7
(5 E; Carpsta
(_ [ Etiqueta 2 9 10 11 12 13 14
@ 3 cakndaro &
18 186 17 18 19 20 21
@ + 13:00 Asack en el
H oA enero 2007 b W
M T wW T F 5 8 22 23 24 25 26 a7 28
1l | vl e
HEE RS B S e 3 S
15 1[izhs 19 20 2 29 a0 a 21 2 3 4
22 23 24 25 25 &N 28
i G 2 e 4
B e B et s ] E i1
5 1 T 8 9 10 11
[ 12:57
| Done |E]

2- al momento que se muestre el didlogo, marque la opcidén Sincronizar citas desde el calendario

remoto, deberd indicar la direccion del calendario que esta compartido, como muestra la imagen.

34



Zimbra: enero 2007 - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help

qﬂ T E> T @ @ |D http://correo.inveruz.cl/zimbra/mail |"| ® Go ||Q, |

|| Red Hat, Inc. [ Red Hat Network | —)Support [-)Shop [ ~)Products | Training
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= Danilo Lacoste
Zlmbro [ M hd | Buscar B | Generar bisqueda Cuota: 41 KB of unlimited
[B Calendario @ Vista ¥ E‘, MNusvo @-9 Refrescar | ﬁ @ | E Dia Semana Laboral @ Semana Mes ﬁ Agenca | E 4= enero 2007 =
= calendarios enero m
Z ] . . . . .
[+ cakencar nec martes viemes sabado domingo
@ Crear Nuevo Calendario
5 6 7
(5 Nombre: | actvidades Jaime
F 12 13 14
@ I_ Excluir este calendario cuando se informe de tiempo librefoc upado
|~7 Sincronizar citas desde el calendario remoto 19 20 21
(ﬂ? + 13:00 Asadoen el
g URL: | htto:/iesorno.inverluz.clhome/diacosts/Calendar

27 28
2 3

BEREER 11 12 13 14

15 16[17]18 19 20 21 29 30 3 2/1 2 3 4

22 23 24 25 26 27 | 28

it fuod s Bk sl R B e

e BT e B e or ] El el

5 6 7 8 9 10 11

[ 13:10
| Done |

3- Presione OK, el calendario se mostrara en la lista.
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5.4 Observando multiples calendarios

Usted puede ver las actividades de varios calendarios al mismo tiempo, marcando o
Za20

desmarcando los calendarios desde su lista. El tipo de vista “por dia” mostrard una barra de tiempo,
marcando si esta libre u ocupado.
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Todos tus calendarios incluyendo los calendarios compartidos son visibles en tu lista del
calendario. Cada calendario indica su nombre, al lado del cuadro de chequeo.

Si desea ver estos calendarios usted debe marcar estos cuadros con un tic, haciendo click en el
cuadro correspondiente.

Cada cuadro representa un espacio de tiempo en el cual puede o no existir una actividad y
estaran marcadas con distintos colores.

Cada columna representa un calendario.
El blanco significa que no hay actividad horaria en aquel momento en los calendarios
seleccionados. Si uno o mads calendarios tienen actividades programar al mismo tiempo, el color en las

columnas llegard a ser més profundo.

Cuando el color es de color rojo oscuro, la mayoria de los calendarios tienen actividad durante

ese tiempo.

Si deja su mouse sobre la columna All (todos) podréd observar todas las actividades programadas
a ese tiempo, tal y como muestra la imagen anterior.
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5.5 Compartiendo tus calendarios

Usted puede compartir sus calendarios de alguna de estas formas :

e Usuarios Internos o Grupos (Internal users or groups): se puede seleccionar los

siguientes permisos:

o

o

(@]

Visor: permites que tu calendario se pueda observar pero no modificar
Controlador: permites que tu calendario se pueda leer y modificar.

Ninguno: es una opcién para inhabilitar temporalmente el acceso al calendario
compartido de un donante sin revocar los privilegios de la parte. Los usuarios
permitidos todavia tiene el calendario en su lista de calendarios pero no puede
ver o manejar actividades en el calendario compartido del donante.

e Invitados Externos (External guest); Usted crea una contrasefia para tener acceso al

calendario compartido. Las invitados deben incorporar esta contrasefia para ver el

calendario. No pueden realizar cambios al calendario.

e Publico: Cualquiera que conozca la direccion del calendario compartido podrd tener

acceso a este, pero no podrda modificarlo.

Comparte tu calendario

click derecho sobre el calendario que desea compartir, y seleccionar la la opcién

“calendario compartido”, aparecerd una ventana en la cual existen 3 formas de compartir su calendario.

e Usuarios internos o grupos:

I.
2.

5.

marque la opcidn Internal users or groups ( usuarios internos o grupos)

puede seleccionar correos que aparecen mientras escribe o escribir direcciones

complemente nuevas.

Indique los permisos de acceso.

Seleccione el tipo de mensaje que desee enviar, tiene las siguientes opciones:

e mensajes estandart: se les enviard un mensaje a las direcciones de correo,
notificandolos.

e Agregar una nota al mensajes standart: puede agregar un mensaje extra que
serd adjuntado al mensaje de notificacion

Click en el botén OK.

e Invitados externos

1.

Al seleccionar la opcién Invitados externos (External guest), usted puede
ingresar una o mas direcciones de correo.

Ingrese una clave para poder ver su calendario.

En el drea de mensaje puede agregar lo que desee, la direccion del calendario y la
clave serd incluidas en forma automaética.
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e mensajes estandart: se les enviard un mensaje a las direcciones de correo,
notificandolos.
e Agregar una nota al mensajes standart: puede agregar un mensaje extra que
serd adjuntado al mensaje de notificacion
4. Click en el botén OK.
e Public ( publica): si selecciona esta opcidn, cualquiera podrd ver su calendario, no se
requerira clave.

5.6 Corrigiendo o guitando los permisos

Usted quitar los permisos en cualquier momento.
Click derecho sobre un calendario compartido.
Click sobre la opcion “Editar Propiedades”.
Click sobre revocar, editar o afadir compartido.
Seleccionar si desea enviar un mensaje indicando el cambio.
Click sobre ok.

s v

5.7 Aceptando Calendarios compartidos

Cuando un usuario permita que usted pueda entrar a mirar y/o modificar algin
calendario, el sistema le enviard un correo invitdndolo a participar de este calendario. Solo debe seguir
las instrucciones del correo y de esta forma el calendario aparecera en su lista de calendarios.
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5.8 Borrar Calendarios

Para borrar calendarios de su lista, solo debe hacer click derecho sobre el calendario a
borrar y seleccionar la opcién “Borrar”, tal y como muestra la imagen.

Tenga cuidado, por que este paso no es reversible.

Zimbra: enero 2007 - Mozilla Eirefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help

QE - E:} - % @ |D http://correc.inverluz.cl/zimbra/mail |" Oco “Q' |

[l Red Hat, Inc. ] Red Hat Network | Support [ -)Shop () Products () Training
[| Zimbra: enero 2007 | :Z Untitled) |[ClGoogle Code - Summer of Code - O... | %]

= =— —— = " Danilo Lacoste
— Zlmbl'ﬂ — [ 54~ | Buscar [ | Generar bisquech  Cuota: 41 KBof unlmited

—

E Calendario @ Vista ¥ E‘. Nuevo ™ ¢'¢ Refrescar | ﬁ % | E Dia Semana Laboral E Semana Mes ﬁ Agenda | E = enero 2007 =

@.- 5 calendarios enero 2007
" cakndar lunes martes miércoles jueves viemes sabado domingo
h v Jaim= I
@Z = 11 2 3 4 5 6 7
(ﬂ_ [ caendaric Compartido
e ﬁ Borrar
(@'3 2] Ediar Propiecacks 8 9 10 11 12 13 14
= Recargar
|
('ﬂ? 3 15 16 17 18 19 20 21
- — 22 23 24 25 26 a7 28

H 4 enero2007 bW
qw TwTF s s
— 1 R e R Sl
~ {59 10 1112 13 14 29 30 a 2/ 2 3 4

- |15 e[i7]s 19 20 21

o] 22 23 24 25 2% 27 28

B 0 0 31 1 2 3 4

RO ) b ) 5 6 7 8 9 10 11
[ 19:12
‘ Done |
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5.9 Imprimir sus calendarios
Usted puede imprimir el calendario directamente desde la barra de herramientas en el

icono de la impresora, como se muestra en la imagen.

enero 2007 - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help o

@ v E& s @ @ @ |D http://comreo.inverluz.cl/zimbra/mail |*" © Go |@,

|1 Red Hat, Inc. [ ] Red Hat Network | )Support [ )Shop ) Products (—Training
] [| enero 2007 |52 Untitled) [[Cl Google Code - Summer of Code - O... |

ML — 54~ | Buscar [ | Generar bisquada

B Calendario @VEB hd E‘.Nua\m - @-; Hefrﬁcarl I| Dia E Semana Laboral E Semana | Mes ﬂﬁgendﬁl E 4= enero 2007 =p
= calendarios enero 2007
" cakendar lunes martes miércoles jueves viemes sabado domingo
J
8 Jaime 11 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
18 16 17 18 19 20 21
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22 23 24 25 26 27 28
“ o4 ensro 2007 F B
M T W T F s §
PR s SR
B 2 10 11 12 19 14 29 30 31 2/1 2 3 4
{15 1s[i7]18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
25 O o 1 g S P s e et
B Ay T H e G B i 5 6 7 8 9 10 1
19:15
Done |
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6- Administrando Tus Contactos

Existen dos tipos de libros de direcciones:

Libro de direcciones personales: es la lista en la que estdn tus contactos y los administras

7

ta.

Lista de direcciones globales: también llamados las paginas corporativas y son direcciones

que estan disponibles para todos los usuarios dentro de una organizacion,
esto puede tener ventajas, especialmente al momento en que se requiere
comunicarse con todo un departamento. No se pueden modificar
direcciones dentro de estas listas, pero puedes importarlas a tu libro de
direcciones personales una vez que la direccidon aparece en algin correo
que envias o recibes.

El libro de direccion te permite almacenar los detalles de los contactos, por defecto para agregar
un contacto solo se necesita un nombre y una direccién de correo.

Usted puede crear varios libros de direcciones de correo y compartirlas con tus amigos y
colegas.

Se permite que un contacto tenga varias direcciones, teléfonos, etc. se forma que se pueda
mantener de mejor forma la mayor cantidad de datos sobre los contactos a la hora de requerir de ellos.

Cuando usted envia un correo a una nueva direcciéon que no este registrada en su libro de
direcciones, esta queda automaticamente almacenada. Puede inhabilitar esta caracteristica en las
Opciones, dirigiéndose al icono de Opciones en el panel de izquierdo de su pantalla, luego dirigirse a
la pestafia del libro de direcciones ( Address Book), finalmente marcar o desmarcar la opcion “Activar
auto afiadido de contactos”.

El administrador del sistema puede potencialmente exigir un limite mdximo de contactos por
cada libro de direcciones, cuando usted llega a ese limite , no puede agregar mds contactos, sin
embargo puede borrar contactos que estén des actualizados, y liberar cupos para los nuevos.

Cuando usted escribe un nuevo correo y comienza a tipear las primeras letras de la direccion de
destino, automaticamente el sistema busca todas las opciones que comiencen con esos caracteres y
listard todos los correos posibles. De esta forma usted podrd seleccionarlos de forma mucho més
rapida. En la imagen se puede observar un ejemplo.
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Zimbra: Componer - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help

@- - & ) ) [0 mpsrcomeo.inverluz.cljzimbrajmail [*] ©co G, |
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2 3 3 1 Pl s ISt -
G el o Er B
10:54
Done

Selecionando un destinatario.
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6.1 Ver informacion de tus contactos

puede ver la informacién de los contactos de una lista en forma tarjetas detalladas o en forma de
lista ordenadas alfabéticamente. Puede cambiar la forma de la vista haciendo click sobre la flecha en
botén “vista” y seleccionando el tipo de vista que desea.

Zimbra: Contactos - Mozilla Eirefox

File Edit Miew Go Bookmarks Tools Help

Q@ - I::> - @ @ |D http://correc.inverluz.clfzimbra/mail |v| ©Go |@' |
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B4
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: Moy A1 9 Sandoval, Aldo fnaran
@ 5 Emaied commet &%, Sandoval Cordova, Leonardo  [1 ’ B
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4L, vaklebenito aguila, keslie
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M T W T F =] =]

HEEE e B S e

15 16 17 18] 18

20
22 23 24 25 P2 7 26
3

LR e | S A 1

[ 11:04

| Done

Seleccionando el tipo de vista
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bra: Contactos - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help o
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11:05
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Done
Tipo Vista Tarjetas.

Zimbra: Contactos - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help o

@ @ E? 4 @1 @ @ ‘D http:/fcorrea.inverluz.cl/zimbra/mail |"| @ Go “Q.

|/ Red Hat, Inc. | ) Red Hat Metwork | Support | JShop [ Products | Training

| | SquirrelMail 1.4.5 || Zimbra: Contactos § Zimbra @

@ v | Buscar [ ‘ Generar bisqueda
(& Address Book E]vsta * | Hynuevo v (T Eiguets * | [T E¥ B+ | % Ediar =1-125
ey — /M 2 B c b EFGHI1JKLMNOP QRS STUVWXJY 2|
B4
& contasts L, Sandoval Centa, Nikoky @ .
: £ Sandoval, Aldo [naran
I 5 Emaied contacts &, Sandoval Cordova, Leonarde [ 2 -
= % o 1. Sandoval, Ak [F] & exp
A a carks
Email
@ =l Etiquetas atarreo@uct.c\
@ raran &, Tornilo, Dr akdo_gol@hetmailcem
& tranamil, carolina
AL tres, cero
%P &, Uct, Federacion
&, uno, uno
&L, vakdebenito aguik, ksle
W@ 4 eneozor > W L, Vales, lvan
M T WTF S §
Al g A T
Al
15 16 17[18]19 20 21
22 33 24 25 2B I 2
mm;H 1 oz 3 4
5 8.7 %8 8 1 1
11:04
Done

Tipo Vista Lista.
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6.2 Agregar nuevos contactos

1- Usted puede agregar contactos directamente desde la barra de herramientas desde cualquier
parte, haciendo click sobre la flecha del icono e, y seleccionando la opcion contacto.

Zimbra: Danilote Blog - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help
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2-complete los datos del contacto e indique la forma en que serd recordado el contacto, en la
opcién guardar como.

File

Edit View Go

Zimbra: Contacto - Mozilla Firefox

Bookmarks Tools Help

<§| - [> - @ @ ||:I http://correo.inveruz.cl/zimbra/mail

[¥] @co G
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S

| Done

3- seleccione a que libro de direcciones sera afiadido el contacto.
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4-Presione el boton guardar en la barra de herramientas.

Zimbra: Contacto - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help
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6.3 Agregar Contactos desde un mensaje de correo

Cuando nos llegan un mensaje de alguna persona que no esta en nuestro libro de contactos,
tenemos la opcion de agregarlo, haciendo click derecho directamente sobre el nombre del usuario que
nos envio el correo, y seleccionando la opcidén “Afiadir a contactos” .

Luego completando el formulario explicado anteriormente, tendremos al remitente agregado a
nuestros contactos.

Zimbra: Entrada - Mozilla Eirefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
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6.4 Compartiendo Tu libro de Direcciones

e Usuarios Internos o Grupos (Internal users or groups): se puede seleccionar los siguientes

permisos:
o
o

o

Visor: permites que tu libro de Direcciones se pueda observar pero no modificar
Controlador: permites que tu libro de Direcciones se pueda leer y modificar.
Ninguno: es una opcién para inhabilitar temporalmente el acceso al libro de
Direcciones compartido de un donante sin revocar los privilegios de la parte. Los
usuarios permitidos todavia tiene el libro de Direcciones en su lista de
direcciones pero no puede ver o manejar actividades en el libro de Direcciones
compartido del donante.

e Invitados Externos (External guest); Usted crea una contraseia para tener acceso al libro

de Direcciones compartido. Las invitados deben incorporar esta contrasefia para poder

verlo. No pueden realizar cambios.

e Publico: Cualquiera que conozca la direccién del calendario compartido podra tener

acceso a este, pero no podrd modificarlo.

puedes compartir tu libro de direcciones con una de estas opciones:

e Usuarios internos o grupos:

I.
2.

7.

marque la opcidn Internal users or groups ( usuarios internos o grupos)

puede seleccionar correos que aparecen mientras escribe o escribir direcciones
complemente nuevas.

Indique los permisos de acceso.

Seleccione el tipo de mensaje que desee enviar, tiene las siguientes opciones:
mensajes estandart: se les enviard un mensaje a las direcciones de correo,
notificandolos.

Agregar una nota al mensajes standart: puede agregar un mensaje extra que sera
adjuntado al mensaje de notificacion

Click en el botén OK.

e Invitados externos

1.

Al seleccionar la opcién Invitados externos (External guest), usted puede
ingresar una o mas direcciones de correo.

Ingrese una clave para poder ver su calendario.

En el drea de mensaje puede agregar lo que desee, la direccion del calendario y la
clave serd incluidas en forma automaética.
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e mensajes estandart: se les enviard un mensaje a las direcciones de correo,
notificandolos.
e Agregar una nota al mensajes standart: puede agregar un mensaje extra que
serd adjuntado al mensaje de notificacion
4. Click en el botén OK.
e Public ( publica): si selecciona esta opcidn, cualquiera podrd ver su calendario, no se
requerira clave.

6.5 Corrigiendo o guitando los permisos

Usted puede quitar los permisos en cualquier momento.
Click derecho sobre el libro de direcciones compartido.
Click sobre la opcion “Editar Propiedades”.

Click sobre revocar, editar o afadir compartido.

Seleccionar si desea enviar un mensaje indicando el cambio.
Click sobre ok.

s v
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6.6 Importando Libro de direcciones o Contactos

Usted puede importar una lista de direcciones o un conjunto de contactos, desde un archivo

(.csv), que es un archivo de texto que contiene los campos separados por comas.

1- ir a las opciones, luego a la pestafia de libro de direcciones ( Address book)
2-indique el archivo desde donde se extraerdn los contactos.
3- presione el botén “Importar’”

La Importaciéon de contacto puede tomar algunos minutos, dependiendo del largo del archivo

(.csv), una vez terminado el proceso, se le mostrard las lista de contactos ordenados en forma alfabética.

6.7 Exportando Libro de Direcciones o Contactos

Usted puede exportar a un archivo en formato (.csv) todos sus contactos, por ejemplo para

compartirlos con otras aplicaciones de gestion de correo: evolution, thunderbird,etc..

Ao

Para exportar siga los siguientes pasos.

Opciones -> Address Book | Dirfjase a las opciones, luego en la pestaiia del libro de direcciones
( Address Book).

Realice un click sobre el boton exportar.

Seleccione el libro de direcciones que exportara

Los contactos se guardardn automdticamente en un archivo, el cual podréd ser descargado por
usted al instante, se le mostrard una ventana para descargar el archivo.

Guarde el archivo en su computador.

6.8 Imprimir libro de direcciones o Contactos

Usted puede imprimir una lista completa de direcciones o simplemente imprimir solo la

informacién de uno de sus contactos. Para lograr esto debe seleccionar el libro de contactos que desea

imprimir y luego seleccionar el icono de impresora i= y como muestra la imagen.

1- seleccione el libro de contactos.
2- presione el icono de la impresora.
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= O Trash
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Imprimiendo una lista de contactos.

imagen.

Full Name

Email: rrpp@uct.cl

Full Name

Email rodrigo_verdugom@hotmsz

Full Mame

Email: vklock@uct.cl

Full Mame

Email: lobo noble a@hotmail.co

Full Name

Email:

Full Name

Email

Full Mame

Email:

Full Mame

Email:

sermeri_gal23@hotmail.c

mjkole@gmail.com

pinguinux@gmail.com

21018167@smartweb.cl

Full Name

Email:

Full Name

Email basilio_s@hotmail.com

Full Mame

Email: apple_shadowbox@hotms

Full Mame

Email: dark nei@hotmail.com hd

cuandomarzoera2 4@ hotm

http://corre lacoste@inverluz.cl - Mo:
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
[+]
Zimbra Collaboration Suite dlacoste @inverluz.cl |-
i
Full Mame Full Mame Full Mame
Email: gatita_kyaa@hotmailcom  Email: pablito.cl@gmail.com Email: nelson_tko@hotmail.com
Full Name Full Name Full Name
Email: fugi477@gmail.com Email: meerna@ufro.cl Email: eduardo_lacoste@hotmail
Full Name Full Name Full Name
Email: hammer.justice@gmail.cor Email: angiela_7&@hotmailcom Email: fabiancastillof@ hotmail.co
Full Mame Full Mame Full Mame
Email: wertiopk@ hotmail.com Email: sopore.web@mercurioco  Email: sinnickB9@msn.com

Done

Lista de contactos una vez impresa.

Esto imprimiré una lista con todos los contactos de ese libro, similar a que se muestra en la siguiente
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Si solo desea imprimir la informacién de un contacto especifico, debe seleccionar el contacto y luego
hacer click sobre el icono de la impresora.
1- Seleccione el contacto.

2- presione el icono de la impresora.

Zimbra: Contactos - Mozilla Firefox
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
QEI © E:> < @ @ |EZ http://correo.inverluz.cl/zimbra/mail |V| ® Go ||Q, |
|| Red Hat, Inc. [ Red Hat Network | ) Support [ -)Shop | ) Products | Training
. Danilo Lacoste
Zlmbra & A | ? Buscar B | Generar busqueda Cuota: 79.8 KB of unlimited
[EMdmsanuk B vita ~ Lo vueve ¥ [ Etiqueta ~ | T E8 1- 95 =
@E!Mdrmanom Al ABCDETFG JKLMNOF‘QHSTUVWXYZ|
& contacts A, tarrientos, natala [+]
@ @ ErEE T & Candia, Ramon
(5 % e A, Carlos Castilo Suazo, Robertc | [& contacts
Ty | L, Caro, Alberto
@ I Etiquetas L carter Rca, Pamek N
(@ naran AL, Castilo, Roberto
&cea.andrﬁ
&%.Andr,s
(ﬂ? & cid quintupray, sibila
£ civies jinc, ornadas
M 4 enero@07 P W || G CONTRERAS, GASTON
M T W T F s § & Cortes, Samuel
R n e TR,
B 9 10 11 12 13 14 | | b Cortss, Samuel ||
15 16 17 18 19 20 21 ||, Damin
22[28]24 25 25 27 28 AL Daniela Gutierrez Herrera, Gi
2] o i S & danite
o A g ol "
A, dark, dark
[ 13:10 AL, David L]
- -
| Transferring data from feeds.feedburner.com... |E]

imprimiendo informacién de un contacto

La informacién del contacto serd similar a la siguiente.
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File Edit View Go Bookmarks Tools Help
[+]
Zimbra Collaboration Suite dlacoste @inverluz.cl
Caro, Alberto
Ultimo: Caro Titulo Profesional:
Apellidos: Alberto Compafiia:
&
Mitad: “
Email
Email: lcaro@uct.cl
Email 2:
Email 3:
Work m
Street: Teléfono Trabajo:
City: Teléfono Trabajo 2:
State/Province: Fax Trabajo:
Postal Code: Asistente:
Country/Region: Teléfono Compania:
‘Web Page: Teléfono de respuesta:
Home
Street: Teléfono Particular: [+]
Done

Informacién de un contacto una vez impresa.
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7- Obtenga més ayuda
En caso que desee complementar la informacién de estas referencias de uso, _ )

puede dirigirse a la documentacién original del cliente de correo Zimbra haciendo

click en el icono de ayuda @

Zimbra: Contactos - Mozilla Firefox E]@@
File Edit View Go Bookmarks Tools Help
QEI @ E> < @ @ |EZ http://corren.inverluz.cl/zimbra/mail |"’| © Go |@, |
|1 Red Hat, Inc. || Red Hat Network | Support | )Shop | Products | Training
= Danile Lacoste
Zlmbm @ v | Buscar B | Generar busqueda Cuota: 3.9 KB of unlimited
[@Mdmsssnuk Elveta » | Zinuevo » [T Etiquetn v | T E% &0 » | % Editar 1-25 =
r@mdm&oh IﬂiECDEFGHIJKLMNOF‘QHSTUVWXYZ|
B
E Contacts _& aa |~ 3
! - aa
@ LS Emaied contacts L A Doncso M. (UCT), Gustave ’
(5 % L L Aguikera, Gabriel & Contacts
e & Alarc n, Eduardo .
Email
@ Albornoz, Faula
-4, altamirano, claudio deljadoatenas@gmail.com
E 3 amrod
r &% ANDREA, MARCELA p
'ﬁ] Angel Ahumada, Miguel -
g L]
AL, antonio, felipe
3 Arce, Denisse
AL, tarrientos, natala
& Candia, Ramon
4L, Carks Castilo Suazo, Roberto
£k, caro, Alberto
AL, Carter Roa, Pamela =
&4, Castilo, Roberto
3 cea, andres
3 Cea, Andr s
[ gus AL, cid quintupray, sibila [+]
| Done |E]

Podré encontrar una completa documentacién con todas las caracteristicas del cliente de correo.
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