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ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA

El sistema de colaboracion que se dispone en la C.A. Venezolana de Television estd basado en Zimbra.
La suite de colaboracion Zimbra es un sistema informético colaborativo cliente/servidor de correo
electronico, calendarios, libreta de direcciones, bloc de notas, entre otros, que almacena gran cantidad
de contenido. Todas estas herramientas se encuentran al utilizar el cliente de web en una misma

direccién, una Unica ventana de autenticacion y desde cualquier lugar en el que se encuentre.

Zimbra es uno de los mejores clientes web/servidores de correo y calendario. Tanto su cliente como el
servidor son cédigo libre, gratuitos y descargables. Cuenta con funcionalidades como vista normal,

etiquetas para los correos y un completo gestor de calendario/agenda.

Este manual tiene el propésito de inducir a los usuarios en el uso del correo electrénico, mostrar los

beneficios de la herramienta, sus opciones y las facilidades que brinda.

OBJETIVO

El objetivo de este manual es explicar el ingreso y manejo de la cuenta de correo electrénico aprobado
por la C.A. Venezolana de Television para el apoyo y cumplimiento de las funciones de sus trabajadores

y el cual va tener acceso durante su permanencia en la organizacion.

ALCANCE

El presente va dirigido a todos los usuarios del servicio de correo electronico, autorizado por la C.A.

Venezolana de Television en el cumplimiento de sus funciones laborales.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Término

Descripcién

Cifrado

Que esti escrito con letras, simbolos o numeros que solo pueden

comprenderse si se dispone de la clave necesaria para descifrarlos.

Correo Electronico
(E-mail)

Es un servicio que permite enviar informacion a cualquier persona que

se conecte a Internet en cualquier parte del mundo

Encriptar

1. Ocultar datos mediante una clave para que no puedan ser
interpretados por los que no la tienen este, permite encriptar datos
personales o financieros.

2. Coloquialmente, significa convertir el contenido de un mensaje en

otro cédigo para que pueda ser leido o interpretado en otro momento.

Hosting

Es un servicio al que puedes asociar tu dominio. Si tienes un dominio, lo
mas probable es que lo quieras para tener una pagina web, o para tener
cuentas de correo bajo tu propio dominio. El hosting es exactamente
€S0, SON es0s Servicios que vas a necesitar si quieres tener tu web y tu

correo.

Zimbra

Es el software de correo electrénico y colaboracién de grupo mas
potente disponible hoy en dia. Ademas de cdédigo abierto. Sélo por
reemplazar a las soluciones estandar de webmail, Zimbra es una
solucién que gana por abrumadora ventaja. Pocas empresas de hosting

ofrecen esta solucion de calidad excepcional.

Zimlets

Son pequefios programas creados como un mecanismo para integrar
datos y contenido de terceros con las funciones de Zimbra Web Client.
Haz clic en la direccion URL de un mensaje para abrir una ventana del

navegador e ir a esa URL.
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Hay personas que piensan que Internet no es demasiado Util, pero cuando se les explica que pueden

comunicarse con otra persona en cualquier parte del mundo en unos minutos. Que incluso pueden

mandarle fotos, sonido y ficheros con gran cantidad de datos, todo esto de forma fécil y rapida, puede que

empiecen a cambiar de opinién respecto de la utilidad de Internet. Por algo el correo electrénico o emalil

es el servicio més utilizado de Internet junto con la Web.

Hay varios tipos de cuentas, POP3, IMAP y SMTP, aqui hablaremos de las POP3 por ser las mas usadas.

El correo por Internet, igual que el correo normal, debe ser privado, por esto todos los programas para leer

el correo disponen de proteccidon mediante contrasefia. Aunque esto no asegura que alguien pueda

interceptar el correo mientras viaja a través de la red. Para evitar esto, se pueden utilizar sistemas de

cifrado, como el PGP, que encriptan el mensaje antes de enviarlo por la red y lo desencriptan al llegar al

destino
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DESCRIPCION DEL SISTEMA

1. COMO ACCEDER AL CORREO ELECTRONICO

Introduzca en el navegador la direccién URL: https://vtvcorreo.vtv.gob.ve/
Se muestra la pagina de inicio del sistema:

Nombre de usuario:
Contrasefia

B Recordarme Iniciar sesion

e A continuacion, introduzca el nombre de usuario (no es necesario agregar el dominio,
ejemplo: pguerrero) y la contrasefia que le ha proporcionado el administrador del correo, la
cual debe cambiar a la brevedad posible.

Nombre de usuario:  [LIEIEL

| Recordarme Iniciar sesion

Version: Predeterminada Al :Qué esesto?

e La primera vez que acceda a su cuenta de correo, se le pedira cambiar la contrasefia.
[ )

Introduzca su contrasefia actual y luego la nueva contrasefia dos veces. Luego seleccione

iniciar sesion.
e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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Tu contrasefia ya no es valida. Por favor, elige una nueva

Q contrasefia.

LG VER ERTETE LV pguerrero

Contrasefa:

Nueva confrasefia:

Confirmar:

B Recordarme

Iniciar sesion

Version:

Predeterminada Al :Qué esesto?

La contrasefia nueva debe de tener 6 caracteres como
minimo. Ponte en contacto con el Administrador de tu sistema

0 para mas informacion.

Nombre de usuario: pguerrero

Nueva confrasefia:

Confirmar:

B Recordarme

Versién:

Predeterminada Al :Qué esesio?
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e Posterior a su inicio de sesion, el sistema le muestra la pantalla principal de nuestro correo.
En la barra superior aparecen identificadas con las diferentes funcionalidades como se
muestra en la siguiente imagen:

brchive Ediar Ner Migtorial Blwcadores Hemamienfes Aypda = (1

v [niranet !)"JrIlmhut andega de entrads x\'.“l'

{- T8 it vomesvte b /el [ ﬁ G + /& @ =
w biciodesesidnend . 3 Goagle [l yoboo.com

Contactos  Agends  Taews  Malebin  Preferencie
_é"ul:ol'h'“ﬂ ¥ | Respoader | Regponderatodos | Reenviar ﬂ ﬂ i £ Acoangs ¥ 34 comverrationss Sepair ejendy Q'.'er'
T Carpetas EPPtI*L?€ P bsu aipeis| Timy Rec: T
L]

nombre del usuario del sistema.

En la esquina superior derecha usted puede observar la barra de busqueda rapida, y el
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e Aladerecha del mismo se muestra un triangulo.

e Haga un clic sobre el mismo, el sistema despliega un menu de opciones como se muestra a

continuacion:

Funcionalidad del menu:

Ayuda sobre el producto:

Central de ayuda en linea:

Nuevas funciones:

Acerca de:

EE

BY _ Hocmi pinto |

Ayuda sobre el producto
Central de ayuda en linea
Muevas funciones -

Acerca de
Enable Firefox Sidebar

Cambiar contrasefia
Cerrar sesion

Permite abrir una nueva pestafia en el navegador donde puede
encontrar toda la informacién detallada sobre la propia plataforma
Zimbra (en Inglés). De poseer dudas consulte con un Analista de la
Division de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, adscrita a la Gerencia
Tecnologia de la Informacion.

Permite abrir una nueva pestafia en el navegador donde podemos
acceder a la ayuda en linea, la cual dispone de mas manuales y videos
tutoriales (en idioma inglés).

Despliega en la web de correo Zimbra una ventana (navegador) donde
se describen las nuevas funciones relacionadas a la version de correo
gue tiene a su disposicion.

Despliega una pequefia ventana que muestra la version del correo

Zimbra que estamos utilizando.
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Cambiar contrasefia: Despliega una ventana con tres (3) campos en los cuales debe registrar

Su contrasefia anterior, la nueva contraseiia y volver a reescribir su
nueva contrasefia por razones de seguridad. Haga un clic sobre el botén

“Aceptar” para que asuma el cambio.

Cerrar sesion: Esta opcion termina toda la sesion del sistema para el usuario del

mismo, indicando la salida del servicio de gestor de correo.

Observaciones importantes para el correcto uso del correo:

Si es la primera vez que inicia sesién, cambie la contrasefia que le fue asignada por el
Administrador del correo adscrito a la Division Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, adscrita a la
Gerencia Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Por seguridad de su informacion, se recomienda no conservar la misma contrasefia por mayores a
un afo, se recomienda cambiarla cada seis (6) meses, sobre todo si accede desde diversos
dispositivos.

Evite utilizar informacién muy personal como parte de su contrasefia (nombres propios, familiares,
amigos, mascotas, nro. de documento, direccion, nro. telefénico, entre otros)

Cualquier palabra o numero que pueda ser asociado a usted de forma sencilla lo deja vulnerable a
gue terceros puedan acceder a su cuenta e informacion personal.

Utilice contrasefias que le resulten faciles de memorizar, para evitar tener que escribirlas y tener
gue dejarlas cerca de su dispositivo.

Proteja su privacidad.

Requisitos de seguridad para asignar la clave de acceso:

e Minimo seis (6) digitos.
e Minimo un caracter en minudscula.
e Minimo un caracter en mayuscula.

e Minimo 1 caracter numérico.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFIC-ACIC')N GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
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e Ejemplo de clave segura: Em18@

e Cerrar sesion.

e Desde aqui usted podra cerrar su sesion de forma segura.

¢ Se ha configurado el sistema de cuotas de espacio, el sistema le va a indicar siempre la

cantidad de cuanto espacio esta utilizando de su cuota asignada.

2. GESTOR DE CORREO

A continuacion se detallan las diferentes operaciones relacionadas con el gestor de correo

electronico:

e La cantidad de mensajes que se muestran por pagina en su buzén de entrada pueden ser
controlados por la opcién Preferencias. Si el nimero de mensajes es mayor al total
desplegado, continle bajando la barra de navegacién hasta el final y de forma automética el
sistema le asomando los correos restantes, importante destacar por grupos de cincuenta
(50). Esta opcion es por defecto y puede cambiar esta cantidad por esta misma opcion.

e Usted puede leer los mensajes en la ventana “lectura de mensajes” (debe estar activada).
Haga un clic sobre el mensaje que requiere.

e Para contestar correos electrénicos, estd disponible la opcién: Responder, Responder a
todos, Reenviar.

e Laopcién de Spam, permite clasificar en forma local el mensaje como no deseado.

e Puede imprimir el correo que esta leyendo pulsando el botdn correspondiente.

Cerrar Responder Responder a todos Reenviar Eliminar Spam Acciones ¥
"

Observe el ejemplo de la pagina siguiente:

e REVISADO POR: REVISADO POR:
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Buscar elementos compartidos... De; | Contentfiler at vivcorreoatv.gobue . ¥ Creartarea 28 de Junio
RIS, M
Blsquedas Pam:‘admL‘m'gom .lllllllllll:
"
V Etiquetas =
j header (890 B) Descarqar | Maletin | Eliginar
& ravoruo =
& ARy (1) No viruses were found. V
) L ¥
= || Banned name: icatior = e LIAS V L =
4 Septiembre de 2017 > W anned '1ax'ne appllcafmﬂ/octet atr'ean, dat, SILLAS ?SII%\NTES BIEN DEL 05521-G
B 4 HASTA EL 05530-G FACT 250 A.M. SUMINISTROS EMPRESARIALES.pdf.lnk
e B 5 Content type: Banned
o SRl e Internal reference code for the message is 24718-19/qeMKEzSH2RQY
3% 4 5 B 7 8
LN L P A LR E A First upstream SMIP client IP address: [172.16.8.8] vtvcorreo.vtv.gob.ve
17 18 20 21 2 2B || According to a 'Received:' trace, the message apparently originated at:
24 25 2% 2 28 9 N [172.16.8.8], vtvcorreo.vtv.gob.ve vtvcorreo.vtv.gob.ve [172.16.8.8]
2 3 4 5 6 7 v

CREACION DE NUEVO CORREO

Haga un clic sobre el boton “Nuevo mensaje” ubicado en la barra de herramientas:

Correo Lot A A L

=4 Nuevo mensaje - Respondes Re<oond
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El sistema despliega de forma automatica una nueva ventana e independiente para el registro y envio de

Su mensaje:

Noemi Pinto »

Venezolana
#Televisi

Comeo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redactar [
Enviar | Cancelar Guardar borrador _x: Optiones ¥ ﬁ

Para: ||

c | Mostrar CCO

Asunto: Prioridad: = ¥

Adjuntar * Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afiadir archivos adjuntos a este mensaje.

|5€ (@) | Mas

serif ) AW B I U M|z EE|

e Complete los campos correspondientes a la direccion destino: (Para, CC, Asunto).
e Si desea enviar copia oculta a un destinatario en particular, pulse la opcion Mostrar CCO y

registre la direccion de contacto afectado.

Para: “
‘ Maostrar CCO

G

Asunto: ‘ ‘ Prioridad:| = v

e Cuando este registrando las direcciones de correo, el sistema le muestra la lista de
direcciones que se encuentren registradas y relacionadas con el contacto requerido.
También, puede escribir el nombre o apellido para que la lista le muestre los posibles

contactos relacionados.
Seleccione la direccién o contacto requerido haciendo un clic sobre la direccién del mismo.

°
Venezolanay, 7/ Noemi Pinto v
#Televisiom, /
Comeo Contatos  Agenda  Taas  Maletih  Preferencias U
Enviar | Cancelar | | Guardar borrador A{ Opciones ™ ﬁ
Para: ‘HDE|
‘ @ Moemi Pinto” <npinto @vtv.gob.vex Mostar CCO
—_— Q‘Noe\ Chirins” <nchirinas @viv.gobue:
Asunta: Q‘Nne\Naveda‘ <nnavedagviv.gobuves Prioridad:| = ¥
Q “Noemi Ramirez” <nramirez @vtv.gob.ve> o
Adjuntar ¥ ) 0rio para afiadir archivos adjuntos a este mensaje,
e i) vAY-[B U s|Eri @ |
REVISADO POR: REVISADO POR: ) REVISADO POR;
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CONFIGURACION DE SU BANDEJA DE MENSAJES

entre otros. Ver cuadro anexo:

Venezolat
“Televi

Correo

Guardar

Y Preferencias

Contactos

Cancelar

Agenda  Tareas

Maletin Redactar 5

Deshacer cambios

Elija la configuracion de sus mensajes, contrasefias, idioma, tipo de fuente (letra, tamafio),

i General

% Cuentas Contrasefia: | Cambiar contrasefia
] correo Iniciar sesion con: @) Avanzada [Ajax)
R Fittros ©) Estandar (HTML)
[ Firmas

@ Fueradela oficina Idioma: | Espariol - esparial ¥

Y Direcciones fiables

Redactar direccion: | De izquierda a derecha ¥ |[Z] Mostrar os botones de direccion en la barra de herramientas de redaccién

& Contactos
Fuente:  Estindar v
[ Agenda eandar =
& Compartic Zona horaria predeterminada: | GMT -04:00 Georgetown, La Paz, Manaos, San Juan ¥

[ Netificacianes
& Importar/Exportar

[A] Accesos directos

B zimets Configuracién de bisquedas: [ Incluir carpeta spam en las busquedas
[ Incluir la Papelera en las busquedas
[Clincluir elementos compartidos en las busquedas
Lenguaje de biisqueda: [] Mostrar el lenguaje de la busqueda avanzada en la barra de herramientas de busquedas
“« o« Septiembre de 2017 roon
R — . é Desplazamiento: | 200 ¥ |elementos que se recuperaran al desplazarse
3 4 5 5 7 s 9 Configuracién: [7] Mostrar casillas para seleccionar elementos rapidamente en las listas (deberds actualizar el navegador)

10 1 12 13 14 15 16

v 18 198 w0 & B

2 5 k3 7 2 2 30

Tamaiio de fuente de impresin: | 12p v

Direcciones de correo electronico: [¥] Mostrar los nombres en lugar de las direcciones de correo electronico cuando estén disponibles

Globos: [V] Mostrar las direcciones de correo electrénico en globas [surtira efecto la préxima vez que visualice o redacte un mensaje}

: 9

Comprobar ortografia, pulse el botén

Venezolang Noemi Pinto ~
“Televisiol e

Comeo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin  Preferencias  Redactar X U
Enviar | Cancelar Guardar borrader é Opdones ™ ﬁ
Para; ‘
(€] ‘ Mastrar CCO
Asunto: Prioridad: :

Adjuntar ¥ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afiadir archivos adjuntos a este mensaje.

E,u: Continuar edicién | Comprobar de nuevo

serf cspy) cA¥-|B I U |- E=|8 © | mis

Buenas tardes,

El precmtel
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e Anexar archivos al mensaje, pulse el botén “Adjuntar”

Venemtnm“{ ! g Buscar Noemi Pinto +
“Television', / —
Comeo  Contactos  Agenda  Taress  Maletin  Preferencias  Redactar X [:PRRAX]
Enviar | Cancelar | | Guardar borrader A{: Opciones ﬁ
Para: |
1] | Maostrar CCO
Asunto: Prioridad: = ¥

Adjuntar = | M Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afadir archivos adjuntos a este mensaje.

serf st rATYe|B LU |-

o Seleccione el archivo que usted desee adjuntar desde su PC. Puede seleccionar varios

archivos a la vez.

Venemlnm“"-.' g 3 Noemi Pinto »
“Television', / —
Comeo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin  Preferenciss  Redactar X [P Herid 1] U
Enviar | Cancelar | | Guardar borrador 3{: Opciongs ﬁ
Para: |
1 | Mostrar CCO
Asunto: Prioridad: = ¥
Adjuntar ~ | CORREQ INSTTUCIONAL 0092017 potx 74 M) X)

Guardar un borrador del mensaje
¢ Redactado una vez el mensaje de acuerdo a lo requerido, haga un clic sobre el boton

Guardar borrador.

Noemi Pinto ~

Comeo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin  Preferencias  Redactar X VN RIWiTulg ] U
Enviar || Cancelar | | Guardar borrador Aln: Opciones ¥ ﬁ
Fara: \_:Aileen Carelis, Gamardo Cardiet x|

G | Mostrar CCO

Asunto: INSTRUCTIVO DE CORREQ ELECTRONICO Friaridad: = v
Adjuntar | CoRREQ INSTITUCIONAL 20092017, ppbe 7.4 MB) X

1
Sif  3m)  r AWe[B L Um|EEr|EE ©) | bas
Buenas tardes.
Envio para su evaluacion v fines consiguientes
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El sistema le muestra el mensaje “coloca el mensaje en la siguiente condicion, ver ejemplo:

Venezolanay, ¥/ / @ Borrador quardado Noemi Pinto »

Television, /
Comeo  Confactos  Agenda  Taress  Maletin  Preferenciss  Redactr X i ano]q x| 9]

Enviar | Cancelar | | Guardar borrador »;,n: Opciones ¥

Pt || alzen Crels. Gamardo Cadiet

Maostrar CCO

@ ||
Prioridad: = *

Asunto: INSTRUCTIVO DE CORREQ ELECTRONICO

Aduntar ¥ |(coRREQ INSTTUCIONAL 20092017,ppte (74 MB) X)

El sistema coloca en forma automatica el borrador de su mensaje en la carpeta identificada como

Borradores.

Maletin Preferencias Redactar %

Correo Contactos Agenda Tareas

| :4] Nuevo mensaje Y Editar Respander Responder a todos Reenviar

V Carpetas D‘P‘t‘@‘ ilﬂi Para ‘@‘ Asunto
4 bp & <Sinhs

]

a‘ Enviados

3 Borradores (1) i
Ea Spam
g Papelera

>

Bandeja de entrada (313)

Anexar firma a sus mensajes:
Si quiere que sus mensajes salgan identificados con sus datos (firma) realice las siguientes

instrucciones:
Haga un clic sobre la pestafia “Preferencias”, el sistema le activa la siguiente pantalla:

[ )
oy e Grecodn en Lo Bama de herramientan. Se n sen
Configudsn de busquesin: [ Induir carpets rpem £n L bdsquedas
e REVISADO POR: REVISADO POR:
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¢ Haga un clic sobre la opcién “Firmas”, el sistema le activa la siguiente pantalla:

Comeo  Contactos  Agenda  Taress

Guardar | Cancelar Deshacer cambios

¥ Preferencias
i General
8 Cuentas
B Comeo
R Filtros
L Firmas

5 Fuers de 1a oficina

Firma #1

@ Direcciones fiables
& Contacos
1 Agenda

Nueva firma | Eliminar
& Compartir

(1 Wetificaciones
% Importar/Exportar
|A] Accesos directos

B zimiets

DEFAULT: | Firma #1

Maletin Redactar X

INSTRUCTIVO DE %

Nombre: | Firma #1

PAGINA
2018 18 de 41
CcODIGO VERSION
GPP-DP-01 01
U

Texto sinformato v

|Atentamente,

[Noemi Pinto (Telf. 207 - 2023)
Coordinacién de Sistemas y Procesos.

Adjuntar contacto como vCard:

Mensajes nuevos  Respuestas y reenvios

= || Firma #1 -

Examinar... | Borrar

‘Colocacion de firmas:

(@) Encima del mensaje @) Debajo de los mensajes

e Seleccione en la opcién “Utilizar firmas” si quiere que su firma sea solo para los mensajes

nuevos para las respuestas y reenvios.

e Seleccione ademds con un clic si su firma se va a mostrar sobre su mensaje o al final del

mismo. Ver imagen:

Mensajes nuevos Respuestas y reenvios

DEFAULT: | Firma #1 ¥ || Firma #1 -

Colocacidn de firmas:

e Realizada la seleccion anterior escriba en el espacio en blanco siguiente su firma.

ejemplo:

(7) Encima del mensaje @) Debajo de los mensajes

Nombre: | Frma =1

Ver

Teito sinformato ¥

Firma #1

MNueva firma | Eliminar

Adjuntar contacto como vCard:

Examinar... Borrar
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MHombre: ’F Texto sinformato v

Firma #1

Ztentamente,

Noemi Pinto (Telf. 207 - 2023)
Coordinacién de Sistemas y Procesos.

Nueva firma | Eliminar Adjuntar contacto como vCard: Examinar... | Borrar

¢ Haga un clic sobre el botén “Guardar” para archivar en el sistema la informacion procesada.
e Haga un clic en el botén “Cancelar” para deshacer la informacion gestionada.
¢ Haga un clic en el botén “Eliminar” para eliminar la firma creada.

o Haga un clic en el botén “Nueva firma” para crear otra firma adicional.

Enviar correo:

e Pulse el botén “Enviar” para enviar el correo a su destinatario.

lﬂit-if QUANEAr bormador ?’ Opoone: ™ _‘
At Priaridad = *
FILTROS

Permiten establecer reglas para los mensajes recibidos no vayan a la “Bandeja de entrada” y

vayan a la carpeta “Flujo de actividad” los cuales puede marcar a su eleccion.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
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Crear un filtro:

Mot Se guaecan fos Camdios B 1as reglas o¢ Jos filros mmedutaments.
Filtsos de ficjo de actividad

Se putden estabi
que paede o

Contigueacién de fifos de sdtinidad DI Que o5 mencajes menot mportantes que secba s¢ qukien ée b aupets Bandesn de entrasa y varan a s capeta Fiugo de actinaded

21 de meroues entractes | Fitros e mensajes sabntes

Nutrs tits0

Nngin resutado encontrado

Nota: Es importante resaltar que debe primero crear la carpeta donde quiere guardar

automaticamente los mensajes filtrados.

Contactos Agenda Tareas

4 Nuevo mensaje hd
w- ] Mensaje [nm] h

@ Contacto [ng b

ﬁ Grupo de contactos

=4 cita [nal

@ Tarea [nk]

_'?} Documento

a Carpeta [nf]

<4 Etiqueta Int]

B contactos pertidos...

ﬂAgenda nll |

Lﬂ Carpeta de tareas E

a Maletin

Instrucciones:
Haga un clic en la pestafia “Preferencias” se activa el menu del lado izquierdo de la pantalla.

e Escoja la opcion “Filtros” el sistema activa la siguiente configuracion:

e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION

NOEMI PINTO NOEMI PINTO YUSMARY GUEVARA IVAN QUIROZ




Vedgezolan@ R G- 200082833
Television

FECHA DE ELABORACION PAGINA

MANUAL DE USUARIO FEBRERO - 2018 21 de 41

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL ZIMBRA CAPITULO coDIGO VERSION
I GPP-DP-01 01

Mota: Se guardan los cambios a 1as reglas de los filtros inmediatamente.

Filtros de flujo de actividad

Se pueden establecer reglas para que los mensajes menas importantes que reciba se quiten de la carpeta Bandeja de entrada y vayan a la carpeta Flujo de actividad

Configuracidn de flujos de actividad 4
que puede marcar a su elecdon,

Filtros de mensajes entrantes Filtros de mensajes salientes

Nuevo filtro

Filtros activas Filtros disponibles

Ningn resultado encantrado.

Haga un clic en el botén “Configuracién de flujos de actividad” con el objeto de establecer
las reglas para los mensajes que considere menos prioritarios y se ubiquen en la carpeta de

flujo de actividad (Carpeta) de su seleccion.

Filtros de flujo de actividad

Se pueden establecer reglas para que los mensajes menos importantes que reciba e quiten dz 1a carpeta Bandeja de entrada y vayan a la carpeta Flujo de actividad

Configuracion de flujos de adtividad L
que puede marcar a su eleccion,

Active con un clic las reglas que quiere establecer:

Flujo de actividad

Se pueden establecer reglas para que los mensajes menos importantes que reciba se quiten
de la carpeta Bandeja de entrada y vayan a la carpeta Flujo de actividad que puede marcar a
su eleccian,

[T Activar mover mensajes al flujo de actividad

~ campo

Controles avanzados Guardar | Cancelar

Haga un clic en el botén “Guardar”, si no desea continuar con la actividad haga un clic en el

botdn “Cancelar”.
Haga un clic sobre la pestafia “Filtros de mensajes entrantes” o Filtros de mensajes

salientes”.
e REVISADO POR: REVISADO POR:
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e La pestafa “Filtros de mensajes entrantes” activa las siguientes acciones:

Filtros de mensajes entrantes

Muevao filtro Editar filtro

Filtros de mensajes salientes

Eliminar Filtra

Ejecutar filtro

o La pestafa “Filtros de mensajes salientes” activa solo el botdn “Nuevo filtro”.

e Para ambos tipos de mensajes el sistema activa la siguiente pantalla:

Aiiadir filtro

Mombre del filtro;

Sise cumple  cualquiera de ™ las siguientes condiciones:

Activa

Asunto ¥

contiene ™ %

Ejecutar las siguientes acciones:

Conservar en Enviados ~

Mo pracesar filtras adicionales

Aceptar Cancelar

o Registre el nombre de su filtro, se recomienda que sea igual al nombre de la carpeta donde

llegaran los mensajes filtrados:

Aniadir filtro

Nombre del filtro: Activa

Si se cumple | cualguiera de ¥ | las siguientes condiciones:

— todas

| Asunta cualquiera de }» &

e Seleccione con un clic, las condiciones que deben presentar los mensajes filtrados.
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e Selecciones con un clic las acciones que se deben ejecutar de acuerdo al menu siguiente:

Ejecutar las siguientes acciones:

Mantener en bandeja de entrada 4

Mantener en bandeja de entrada
Eliminar

Mover a la carpeta

ny  Etiquetar con
Marcar coma

Redireccionar a la direccion };
Aceptar Cancelar

e Haga un clic sobre el botdn “Aceptar” para guardar las condiciones seleccionadas o cancelar

si desea no realizar la operacion.

3. CARPETASY ETIQUETAS

e Permite mover o cambiar un correo de una carpeta a otra, simplemente coloca el cursor
sobre el mensaje requerido, deja pisado el botdn izquierdo del mouse y arrastre el mensaje
hasta la carpeta requerida. Puede utilizar también, el botén Mover elementos seleccionados.

e Para crear, renombrar, mover o borrar carpetas, coloque el cursor sobre la carpeta
requerida, active con el botén derecho del mouse, el menu de acciones que existen para el

mensaje como se muestra a continuacion:

Correo ‘Contactos Agenda Tareas
i Nuevo mensaje -

¥ Carpetas
?J Bandejade = * 7
Nueva carpeta ni
3 Enviados = . [nf]
_ [4# Marcar todos como leidos
@ Borradores

2 spam
v g Papelera
B orfcm [E Compartir carpeta
Buscar elet Editar propiedades

Blsquedas

Etiquetas

> Zimlets
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Para crear una carpeta debajo de la carpeta principal, toque el botén derecho sobre el titulo
Carpetas.

Utilice el etiquetado para clasificar mensajes y contactos.

Puede elegir visualizar los correos por conversacion (cuando se va respondiendo un correo,
aparecen encadenados) o por correo electrénico Unico.

4. CONTACTOS

La gestion de contactos de Zimbra es muy completa, ya que soporta multiples libretas de
direcciones tanto personales como de cuentas del sistema, uso compartido de contactos,
auto completado y creacién de listas de distribucion personales.

Las libretas de direcciones se reflejan en el mend de la izquierda, una vez que ha sido

seleccionada la pestafia “Libreta de direcciones” del menu superior.

[ { _J
€. Venezolana qQ
de Television

Noemi Pinto v

U

Correo Contactes Agenda  Tareas Maletin Preferencias

@ Nuevo contacto v v v

¥ Contactos

Todos 153

A B CDEF GHI J KLMNIBKGOEPG GRS T UV WIXVY I
[0 contactos

E’ Contactos respondidos
E Listas de corea
g Papelera v

Buscar elementos compartidos...

Ningln resuftado encontrado,

Blisquedas
Etiquetas

¥ Zimlets

Y Emoticans

El sistema, le permite agregar contactos personales en la opcion: Contactos —> Nuevo

Contacto:
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iiEE BN N AN EES

Crear la carpeta Contactos nuevos

Mombre: ||

Color: E Minguno *

Seleccionar donde colocar la nueva carpeta:

w Contactos

[[ Contactos
E_T- Contactos respondidos

Aceptar Cancelar

e Registre toda la informacion requerida, y elija en qué libreta de direcciones ubicara el
mismo.

e Por defecto, existen dos libretas de direcciones: “Contactos” y “Contactos Respondidos”.

Ademas, se pueden crear otras, segun los intereses del usuario.

Crear libreta de direcciones:

e Haga un clic con el botén derecho del mouse sobre la carpeta “Contactos”, opcién
“Carpeta contactos nuevos” con el objeto de guardar los contactos recientes.

Correo Agenda Tareas Maletin Preferencias

ﬂ} Nuevo contacto a2 Editar Eliminar % A
¥ Contactos
1l Todos
E Contactos

_ E Carpeta Contactas nuevas
E Caontactos respondidas

E Carpeta Contactos compartidos
E Listas de correo -

7 Papelera Cambiar nombre de carpeta
Buscar elementos compartidos... Editar propiedades
Biisauedas
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e Haga un clic derecho sobre la opcién: “Carpeta Contactos compartidos”. A continuacion,

se abre una nueva ventana:

Propiedades de compartir

Mombre: Contactos

Tipo: Contactos
Compartir con: @ Usuarios o grupos internos

F Usuarios externos (solo visualizar)

Plblico [sdlo visualizar, sin contrasefia)

Corren: |‘

Rol
_! Ninguno
@ Espectador Ver

Ver, Editar, ARadir, Eliminar

Minguno

) Controlador
) Administracion Ver, Editar, AfRadir, Eliminar, Administrar
Mensaje
Enviar mensaje estandar 7
Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los

destinatarios y los datos de conexidn, en caso necesario.

URL

Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:

https://vtvcorreovtv.gob...pinto @viv.gob.ve/Contacts

Cancelar

Se sugiere marcar lo siguiente:

Compatrtir, con usuarios 0 grupos internos

Correo: se deben ingresar todas las direcciones de correo de los usuarios con los

gue se desee compartir.

Rol: controlador

Mensaje: Enviar mensaje estandar con lo cual se enviard un mensaje a aquellos

usuarios que estamos invitando a compartir nuestra libreta, deberan aceptar para

dar efectividad a la invitacion.

Puede imprimir todos los contactos de una libreta de direcciones o los que usted

elija con un elegante formato, desde el botén “Imprimir”.

Puede filtrar los contactos de una libreta segun la letra de inicio de los contactos

(por defecto, se almacena con el criterio Apellidos, Nombre aunque esto también se

puede cambiar al agregar un nuevo contacto).
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5. AGENDA

El calendario compartido es una de las caracteristicas mas destacadas de Zimbra, con capacidad
para detectar, visualizar y corregir solapamientos. Permite la gestion de recursos (salas de
reuniones, proyectores, entre otros), programacion de reuniones en grupo con delegacion del

acceso, uso compartido y publicacion del calendario con otros usuarios y suscripcion a

calendarios remotos.

- -
A Venczolana FY  nocmi Pinio ~
de Television —_—
Cormeo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Contacto X (9]
[ Hueva cita - ME AR @ 50-88 mp Dia || Semanalaboral | Semana | Mes | Lista
¥ Agendas 2017 Lun, 25 de Septiembre Mar, 26 de Septiembre Mig, 27 de Septiembre Jue, 28 de Septiembre Vie, 29 de Septiembre
[v £ sgenda
[ 17 Papelera = ph
Buscar elementos compartidos...
- 09:00
Bisquedas
Etiquetas 1000
¥ Zimlets
Y Emoticons 11:00

12:00

13:00

14:00

16:00

n

17:00

18:00
H oA Septiembre de 2017 » »
19:00

w112 13 i 15 16 200 L4

u ¥ m ®m ™ x T

¢ Ud. puede tener varias agendas, las puede crear desde el botén de configuracion (rueda)
ubicado a la izquierda del botén “Agenda”. Luego podré guardar sus citas en la agenda
gque estime conveniente.

e Puede elegir entre las diversas agendas que se presentan en el menua de la izquierda.
Puede elegir también, si visionar el calendario con vista de las citas del dia, semana
laboral, el mes, entre otros. La cita se afiade al mini calendario, haga un clic sobre el

boton “Nueva Cita”.
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8]  Noemi Pinto ~

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Contacto ¥/ Cita X U
Guardary cerrar | Cancelar ﬁ = :{ Optiones
Asunta: |
Mostrar
Aelatentes | opcionales
Sugerir una hora
Ubicacién: | Mostrar equipo
Sugerir una ubicacion
Empezar: | 25/9/2017 v 1430 ~ | Fl odo el dia Repetir: | Ninguno -
Final: | 25/3/2017 ¥ [15:30 v Recordatorio: | 5minutes antes ~ | Configurar
Mostrar: I QOcupado A E Agenda ¥ |:| Privado
Programador Mostrar =
Serif Sy AW |B T Ua|iT-is-|EE|ISEEE(E ©) | Mas

e Las agendas, al igual que el resto de los elementos de Zimbra, pueden ser compartidas.

e Para agregar una nueva cita, pulse el botén “Nueva Cita” (sin desplegarlo) y le aparece
los campos que debe rellenar. El Gnico campo que no es obligatorio es Asunto, siendo la
fecha del dia actual la tomada por defecto. También, puede afadir una nueva cita (cita
rapida) haciendo doble clic en la franja horaria del dia que desee. Esta franja puede
“‘extenderla” o “contraerla” a su antojo con el mouse. Puede pasar una cita del calendario
de un dia a otro arrastrandola mientras pulsa la tecla Ctrl (Control)

e Campo “Ubicacion” es muy interesante porque aqui puede seleccionar el lugar de la
reunion, la cual ya debe existir en el sistema.

e Campo “Asistentes”, le permite agregar a las personas que considera, deben asistir a la
cita. Utilice el boton “Buscar asistentes” para que el sistema ubique en las diferentes
Libretas de direcciones a los comparieros que deben asistir, mostrandose la disponibilidad
de dichos comparferos (en la medida que ellos hayan cargado sus agendas),
consiguiéndose asi que no haya lugar a equivocos por dos citas de una persona en una
hora coincidente. Estas opciones también, estan disponibles para las ubicaciones y para

los recursos.
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e Cuando usted guarde una cita (en la agenda que corresponda), se les enviard una
invitacion a la cita a los asistentes seleccionados, reservdndose también los recursos y
ubicaciones elegidas (recuerde que esto es opcional). Cuando usted reciba una invitacion
de cita, ésta se agrega a su calendario y se marca como nueva. Usted puede responder
rapidamente a la invitacion desde la bandeja de entrada en el correo o directamente
desde el calendario. Las posibles respuestas a las invitaciones son: Aceptar, Tentativa o
Rechazar.

6. TAREAS

Este sistema permite almacenar tareas que debe realizar o actualizar las que se estan realizando
segun se avance, ingresando en la pestafia “Tareas”. Puede escribir notas junto a sus tareas,

adjuntar archivos que necesite para la misma y almacenarlas en distintas “listas de tareas”.

Correo Contactos Agenda Maletin Preferencias Contacto X Cita % Cita X 9]
[+ Nueva tarea - - M= M Ver ¥

¥ Tareas | ordenade por Fecha
g Papelera Haz dlic aqui para afiadir una nueva tarea
[¢] Tareas -

Buscar elementos compartidos..

. Ningtn resuttado encontraclo,
Biisquedas

Etiquetas

¥ Zimlets
Y Emoticons

Instrucciones:

e Cree la tarea y definida la misma, esta se ubica en forma automatica en una lista, puede
compartir esa lista de tareas con otros usuarios.

e Las opciones que puede rellenar al crear una tarea son: asunto (Unico campo obligatorio,
ubicacion, prioridad, fecha inicio, fecha entrega, control de avance de la tarea, y el espacio

para la descripcion de la tarea.
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PREFERENCIAS

Usted puede cambiar completamente la forma de cédmo se ve y cOmo se comporta el sistema

ajustando las opciones y que se muestran en el menu de la pestafa “Preferencias”.

- =
[ —— G [S)  WiLFREDO DE..S SALAZAR ~
do Television S Ssbomor i
Comeo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin [ SPRNE 9]
Guardar Cancelar Deshacer cambios
V¥ Preferencias z
& General
& Cuentas Contrasefia: | Cambiar contrasefia
L9 Correo Iniciar sesién con: (@) Avanzada (Ajax}
A Fittros (O Estandar (HTML)
P Firmas
@) Fuera dela oficina Idioma: | Espaiiol - espaiiol v
fiabl 2
@ Direcciones fiables Redactar direccion: | De izquierda a derecha v |[] Mostrar los botones de direccin en la barra de herramientas de redaccion
@& Contactos
Fuente: | Estandar v
] Agenda
& comparti Zona horaria i GMT -04:00 , La Paz, Manaos, San Juan v
() Notificaciones
% Importar/Exportar
[A] Accesos directos
B zimtets Configuracién de bisquedas: [] Incluir carpeta spam en las busquedas
[ incluir Ia Papelera en las bisquedas
[ incluir elementos compartidos en las bsquedas
Lenguaje de biisqueda: [ ] Mostrar el lenguaje de la biisqueda avanzada en la barra de herramientas de busquedas
“« « Septiembre de 2017 » W Desplazamiento: | 50 v | elementos que se recuperaran al desplazarse
3 1 2 Configuracién: [7] Mostrar casillas para seleccionar elementos rapidamente en las listas (deberds actualizar el navegador)
S R Tamaiio de fuente de impresién: | 12p v
10 1" 12 13 14 15 16
17 18 19 21 2 23 Direcciones de correo electrénico: Mostrar los nombres en lugar de las de correo ] cuando estén
24 25 26 271 28 29 30 Globos: [V] Mostrar las direcciones de correo electrénico en globos (surtira efecto la proxima vez que visualice o redacte un mensaje)
v

Instrucciones:

En el menu de la izquierda le apareceran los siguientes submenus, de los cuales, se describiran

lo mas importantes:

General: Idioma, zona horaria, inicio sesién avanzado o estandar, tema, N° elementos para
recuperar al desplazarse, entre otros.
Correo: Tiempo comprobacion correo, vista previas de mensajes, blusqueda predeterminada,

reenvio de correos, respuesta en caso de ausencia, entre otros.
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Redactar:  Fuente, tamafio, color, otros.

Firmas: Permite afadir las firmas que deseemos, eligiendo el lugar del mensaje donde
gueremos que se muestre.

Filtros: Permite afadir los diferentes filtros que se aplicaran sobre los correos entrantes.

Libreta de

direcciones: Permite varias opciones sobre la libreta.

Agenda: Dia de comienzo de la semana, muestra de recordatorios, permisos sobre
reuniones, otros.

Compartir: En este submenu aparecen los diferentes elementos que tenemos compartidos con
otros usuarios, como los elementos que tienen compartidos otros usuarios con
nosotros. Podemos cambiar los permisos de los usuarios sobre nuestros elementos
compartidos.

Importar: Esta opcion, sumamente importante, permite hacer una exportacion de todos los
elementos de nuestra cuenta o bien de contactos o de la agenda como backup
personal. También, podemos importar una exportacion realizada anteriormente.

Accesos

directos: Permite configurar numerosos accesos directos, en forma de teclas rapidas o atajos.

Zimlets: Activar/desactiva los zimlets que tengamos disponibles en nuestro servidor.

e Pulse el botdn “Guardar” para que se registren los cambios realizados.

8. BUSQUEDA

[ Contactos  Agenda  Taress  Maletin - Preferencias

& r s Noemi Pinto +

oL Coneo Y

@ Contactos
& uevo menszje M M A N B ists general de direcciones S Qe *
Y Carpetas D‘ P‘ P’M @| (] ‘ ﬂ‘ De |@| Asunto ot ta‘ Tamafio ‘ Recbido T
b Bandef deentada (1) S 0 Noemi, Vusmary ) Read-Receipt PRESENTACION: NORMATIVA PARA EL USO DEL CORREO ELEC W e oo o .
E.-‘-l Enviados O» . Willian, Alberto, YEXICA Read-Receipt: Re: Quedan 4 dias para la culminacion de |a pramoga del Proces it fac (17 25de Septiemk
@ Borradores 0 Anthony D Vasquez Salas Read-Reczipt: Re: TIPOLOGIA DE CARGOS DE APOYO LOGISTICO (SERVICIOS Al ﬁlnc\uire\ementoscomparlidos ac 3KB  25de Septiemt]
= . O Aileen, Noemi, Mardy @ Guia de Operacion del Senvidor Nexio del Master, B (5] 25 de Septiemt
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o La funcién de “Busqueda”, ubica arriba a la derecha, permite buscar informacion almacenada
en el sistema.

e Asegurese que ha seleccionado el tipo de item que quiere buscar (Correos, Contactos,
citas).

e Si no selecciona es tipo de item, la busqueda se hara de acuerdo a la aplicacién que tenga
activa en el momento de la busqueda.

e Existe la opcién de realizar busquedas avanzadas, donde podra acotar valores para

aumentar la productividad de las busquedas.

9. ETIQUETAS

Ayuda a clasificar y organizar los mensajes del correo electronico, elementos del calendario,
contactos, tareas o realizar busquedas. Por ejemplo, se puede tener una etiqueta para alta
prioridad y otra para prioridad media. Ademas, puede aplicar varias etiquetas a un elemento.

Para crear etiquetas, puede utilizar el panel de la izquierda, “Etiquetas”. También eliminar,

cambiar el color asignado o el nombre.

Corren Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

(-4 Muevo mensaje A

¥ Carpetas

[>[F[t]#] o]

i, Bandeja de entrada (1) - > °

7 Emviados
@ Borradores
E':'a Spam
L §§ Papelera
B8 orcana

S

yYYyYvyy

Buscar elementos compartidos..,

v

Blsquedas

IDNDDNENEEE @@

Etiquetas

4

lueva etiqueta [nt]
¥ Zimlets

1

% Emoticons
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Importante tener en cuenta:

¢ Elnombre de la etiqueta pueden incluir cualquier caracter, excepto los dos puntos (:), barra

o diagonal (/), comillas (").

¢ Si el nombre de la etiqueta es de dos palabras, debe usar comillas alrededor de la etiqueta
nombre que debe utilizar en basquedas.

e Al eliminar una etiqueta, se elimina de cualquier elemento que la tenga, no se elimina el

articulo mismo.

Maletin Prf

Contactos Tareas

Agenda

=d Nuevo mensaje v

¥ Carpetas Ala| | |t| & o | @)

&, Bandeja de entrada (315) - (]

B Enviados O

E2 Borradores g »

E2 spam g &
7 Papelera o

E3 Admin o »

3 Monitoreo o » &
B3 ossec [}

3 personAL =] L4

Buscar elementos compartidos

Biisquedas
v Etiquetas

Ao 4 !\Aueu etiqueta [nt]
& ANTIVIRU (1)

& CARPETAS COMPARTIDAS

& Casos-varios

& ENLACES ISP

M ~iianoiacyeenianac

“« < Septiembre de 2017 » W

3 a4 s 6 7 8 s
10 11 12 13 14 15 16

7o o1e[2] n 2 2

24 25 26 27 28 29 30

Después de crear una etiqueta, se puede aplicar a cualquier elemento del sistema (correos,

tareas, citas, otros).
Para ubicar un elemento etiquetado

Haga clic en la etiqueta por la que desea buscar en la seccion Etiquetas de la izquierda. Todos

los mensajes con la etiqueta seleccionada se muestran en el panel de contenido.
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10. CONFIGURACION DE NOTIFICACION DE LECTURA

¢ Ingrese a Preferencia

Zuna hararis predeterminadac GHT 4 ) Georgeicen, Ls Pas. Manaon, Sen s =

CanRgurssisn Sa binquadas:

Lanqguaje de bunquedac | Moninar o lerguaje de o ingueds svansads on b barma de hersamienian, de Blagurdan

Danplassmisnts:| 100 = s

Confguraciia: |y o

Tamaita de husnbe de impresiia:

Fuirmrdxmnn s potrmm e e e 3 Wby e o Rk e LSk s n e bRy A b A pabian

e Seleccione la opcién “Correo” en la barra lateral, en la opcion “Redactar mensajes” tilde la

opcion de “Solicitar siempre notificacion de correo” y presione el botén guardar:

------ ConPgussan: W
& Toers de ln cfcina ol
1 Duectines Rasees

& Cortniies
=] Agarca

iy Comparn

4 W 1
B st R
&) Aecmon deecisa Rmnpordier par parmwn: | o ol memsage g v ||

B feien

Bmnereie: e mamaapes || I o] et aie g w | [sar peetps i i et e

Predijo: £ prefija inchs menaagen. &5 brata oo

Lt opciones siicionsies pars e e smeniaje o feeden snconiTe n i pigine O te

Blsaurar mensaies de Frrmtis mensajes de
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11. CONFIGURACION DEL CORREO INSTITUCIONAL EN EL CELULAR

e Ingrese en “Configuracion del teléfono”, presione “Agregar cuenta” y seleccione IMAP

T Q’

WIOGETS * Configuracion * Agregar una cuenta

- : CUENTAS . Corporativa

Calendario Camara 8 Google

8 Google
. -+ Agregar cuenta

SISTEMA - IMAP

: ® Fechay hora ‘
Dev Tools w0 de w WhalsApp
P ¥ Accesibilidad

5 Impresion

(@ Acerca del dispositivo

e Coloque los datos del correo y presione configurar, seleccione IMAP y coloque los
siguientes datos:

o Nombre del servidor entrante: vtvcorreo.vtv.gob.ve
o Tipo de seguridad: TLS (todos los certificados)

o El puerto lo toma por defecto, lo dejan asi.
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Configuracion de la cuenta

£0ué tipo de cuenta es?

POP3

Exchange

Configuracidn de la cuenta

MNombre de usuarnio
aandrade@vtv.gob.ve
Contrasena
YRR
Servidor

| wivcorreo v, gob, ve

Puerto

993

SSL/TLS (aceptar todos) y
Prefijo de ruta IMAP

e Enla nueva ventana se configura el servidor de correo saliente con los siguientes datos:

o El servidor saliente: vtvcorreo.vtv.gob.ve
o Tipo de seguridad: SSL (todos los certificados)

o El puerto lo toma por defecto lo dejan asi.

Configuracion de la cuenta

Servidor SMTP
vivcorreo.vtv.gob.ve
Fuerta

465
Tipn de seguridad

|SSL,’TLS (aceptar tados) | y

+ Requiare acceso
Mombre de usuaric
aandrade@viv.gob.ve

Contrasefa
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e Seleccione cada cuanto tiempo desea actualizar los correos y coloque el nombre de los

mensajes salientes, con esto ya quedara configurando el correo institucional en el celular.

Configuracién de la cuenta Configuracion de la cuenta
Frecuencia de verificacian de la bandeja de Se ha conﬁgu rado tu cuenta y el
entrada corren estd en caming.

Cada 15 minutos - Asigna un nombre & esta cuenta [opcional)
[# Avizarme cuando llegue un comeo aandrade@vtv.gob.ve
Sincronizar el correo desde esta i e (& menEa)es Solientes)

cuenta
Dezcargar los archivos adjuntos
[+ autornaticamente al conectarte a

Wi-Fi Siguiente

| Antonio Andrade

Anterior Siguiente

e Presione la opcion Siguiente y quedara configurado el correo en su teléfono.
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12. RESPALDO DE LA DATA EN ZIMBRA ESCRITORIO

e La opcion de importar y exportar funciona para hacer un backup tanto en zimbra desktop como via web,
donde podra respaldar todos los correos enviados, la bandeja de entrada o una carpeta creada.

¢ Presione la opcién “Preferencia”, en la barra izquierda, seleccione “Importar/Exportar”.

3 Zimbra: Preferencias: Importar/Exportar

=S

Ayuda ~ Configuracisn

| JComen || 4 Libreta de direcciones || = Agenda || [ Tareas || (5 Maletin | & Preferencias |

v () Todas las cuentas [ Buscar

8 General

CEER S | e

5 Corren Guardar [ cancelar
[ Redactar
@ Libreta de direcciones. Importar
1 Agenda
4] Accesos directos. Archivo:
Copias de seguridad -
%Z‘;m ¢ Destino: Todss fas carpetas
¥ @ aandrade
%y Perfles
R Fitros.
& Libreta de direcciones
4 Importar/Exportar Exportar
¥ [ carpetas ocaies Fuonte:
% Importar/Exportar
["] Configuracion avanzada
4 4 MNoviemorede 2017 b m-
D L WM J Vv s
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 M
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
2% 27 [0 1 2
e ) 7= r y @ ES . m 0o4lam. | |
— ~ == )
\ =l % 4 =) 291172017 |

e Enla opcion exportar seleccione la fuente a respaldar, pueden ser todas las carpetas o una en especifico,
al presionar el checklist de configuracién avanzada permite elegir los tipos de datos de las aplicaciones del
zimbra (correo, contactos, Agenda, tareas, maletin), la fecha del periodo a exportar, filtro de blsqueda y
seleccionar si solo se exportan archivos de contenido y excluir los meta datos.

e Enla opcién “Exportar” presione el botén “Todas las carpetas” para cambiar y solo seleccionar una carpeta
en especifico.
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Comeo || 4 Libreta

Todas las cuentas

dedrecciones || ] Agenda || [ Tareas | 5] Maletin

{8 Preterencaas

comeo ~ || Buscar || Guarsar | Avanzado
%8 Goneral -
o | Do
T Redactar
& Libreta de direcciones Importar
5] Agenca
2] Accesos arectos Archivo: B |
i s de sequridad egir carpeta
) Copies de seguridad S
5 Escribe algo en el cuadro para fitrar la sta. Pulsa el tabulador
para cambiar ¢l enfoque. Las teclas de fiecha se pueden usar
para desplazarse dentra de Ia ista.
Bandeja de salda mportar
v cametas
| e ress &, Bandeja de entrads
@ &
" Errieremies Exportar £ Envindos
Borradores
Carpetas locales 7]
=] Fuente: | Todas las carpetas 2
%, Importar/Exportar () BT R
T papeiers
Configuracién avanzada
Exportar

« 4 Noviembrede 2017 » W

1

e o e@a

0929am. | |
212007 |

ES . o)

e Presione el botdén Exportar y guardar el archivo.

B3 Zimbra: Preferencias: Importar/Exportar

[o &[]

Conectado

B v o ciecconos | 5 Agonts |8 Trea ]| 0 ikt || 8 reences |
S O == | e | e
Gencal

Correa || Guardar 3 Cancelar
5 Aodactar
1 Agenda.
|2) Accesos directos. Archivo: o
[}y Copias de seguridad . Abriendo Bandeja de entrada-2017-11-29-100537.tg2 ==
piy L —
Has elegido abrir
¥ aandrads +
v wﬁ:”ﬁ:ﬂ; B Bandeja de entrada-2017-11-29-100537.t9z
B pories un archivo: Archive WinRAR vt |
A Ftos desdes hitp://127.0.01:45293

& Lbreta de drecciones
% importarExportar

_ (Qué debe hacer Zimbra Desktop con este archivo?
© Abrircon | WinRAR archiver (predeterminada) = ]
Fuente: e

] 7] Hacer 3 para ar

v [ cametas locales
5 Importar/Exgortar

@) Guardar archivo

partir de ahora.

4 4 MNoviembre de 2017 » w

D L umJ v s
2930 31 1 2 3 4
s 6 7 8 9 101
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 25

® 2wl 1 o

2o e D a] T

20/11/2007 | |
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e Para importar el respaldo exportado anteriormente, ingrese en “Preferencias”’, seleccione
Importar/Exportar luego el botén examinar, seleccione el archivo de respaldo donde se guardo y presionar
el botén de abrir.

Ayuda v Configuracién

v () Todas las cuentas [Boscar | comeo ~ || Buscar || Guardor | Avanzado

& General

e e X e
5 Redactar
& Libreta de drecciones. Importar
9 Agenda
e P
(5 Copias de seguridad T
B3 zimets I3 carga de archivos ==

¥ @ lamundaray A T
T o @U" % » Luis Amundaray Quero » Descargas ~ [ 43 [ Busc:

8y Perfies = " "
A Firos rganizar ueva carpeta

)
+ 0 @
Ubreia de diccciones : “ Nombre 3 Fecha de modifica.  Tipo Tam
importar/Exporiar (SR e
B Correo VTV-2016-04-04-164458 | 04/04/2016 0448 . _ Archivo WinRAR
v [ Carpatas locales. Fuente:

W Ecoro
&, importarExportar

mportar

% Sitios recientes -
Ubicar el archivo en

la carpeta donde se
L descargo el mismo

2 tocmees |

) Imagenes
o Misica
B videos

i Bibliotecas

18 Equipo

i Red -1 i | b
Nombre: comwin ~ | Todos los archives -
Abrir Cancelar

W A Abilde2015 b w
D L uw v s
27 28 2 w0 31 1 2
s[E]s 6 7 8 9
1011 12 13 14 18 18
17 1e 19 20 2 2 3
2425 26 27 28 29 30
o a4 s oa 7

e Presione el boton Importar y espere que se cargue el archivo, aparecera una linea en la parte superior que
dird Importacion exitosa.

P0G & Lrvets oo areceones | ) agenss || o Tarsas. Bausesn || G Frererencies
v [ _Jcomeo = || Buscar || Guaraar | avenzazs
3 Cancelar
Importar
ATENIVG:  C\Users famunceray D | [Examner ] |
Desting: | Todss s carpetas
73 ey Resolvor prablema de duplicados: @ lgnorar | Modiicar | Reomphazar | Resiablecar
= pr—
Y Fies
8 oo
¥ [ Carpetas kcales
S——
Fuente: Todes las carpetzs
Configuraciin mvanzaca
[
oIS
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ARCHIVO

El original de este Manual de Usuario reposara en Consultoria Juridica y una copia certificada en la
Division de Planificacion, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

MONITOREO

La verificacién del cumplimiento de este manual de usuario se realizara minimo una vez al afio de

acuerdo al programa que establezca la Division de Planificacion adscrita a la Gerencia de Planificacion y

Presupuesto.
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