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Aspectos Preliminares

Objetivo: Proporcionar una guia sobre los diferentes pasos a seguir para la gestién de correo
electrénico, calendario, notas, portafolio de documentos y agenda.

Alcance: Este documento estd orientado a los usuarios del correo electrénico registrados en el
dominio de VTV.

Responsables:

» Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
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1. Descripcion General del Sistema

1.1 Ingreso

El ingreso al sistema podré realizar de la siguiente manera:

« Escriba o seleccione la siguiente direccién: http://vtvcorreo.vtv.gob.ve vy pulse
seguidamente la tecla INTRO para ejecutarla, el sistema le mostrara la imagen siguiente:

Venezolana
“Television Zimbra

[

2]

Mombre de usuario: |

Contrasena: |

Recordar Usuario

| S [yplecordar usuario en este ordenador Iniciar sesic® ———— Iniciar Sesion
en este ordenador

¢Queé version quieres usar? | Predeterminada | £0ué es esto?

Zimbra, el lider en mensajeria y colaboracion de codigo abierto: Zimbra Blog Zimbra Wiki

e O05-2000 Zimbra, Inc. "Zimbra

s

- La primera vez que ingrese al sistema, éste le pedira como requisito el cambio de la
Clave de Acceso. Esta clave no podrd ser menor a seis (6) digitos, ni mayor a sesenta y
cuatro (64).

e Si desea que el nombre de Usuario sea recordado en el equipo, marque con un Clic en el
campo de Recordar usuario en este ordenador.

1.2 Identificacion del Usuario

- Laimagen anterior, le permite acceder al sistema de correo, previo registro del usuario en
el dominio por parte de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion,
mediante su nombre de Usuario (Login) y clave (Password).
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« De luego un Clic sobre el Botén Iniciar Sesidn, el sistema le mostrara la imagen

siguiente:

- \ S Informate sobre Ia versién sin conexion
B arra d e B u Sq ueda %ﬂ,‘ [ Comeo w | Buscar | Guardar Avanzado ‘ @Aymla 'ﬂi o

Nombre de Usuario Keivin Jimenee, ‘ = & Libreta de drecciones | [ Agenda  [F] Tareas | | Bloocenotas | [ Maletin | [ Preferencias

= " (& 3
ol R T o femghetina
Menu de [ Borasoes ‘ |
Ap licaciones % ::a;era ‘ Ningdn resultado encontrado.
Barra de T —
Herramientas B — ‘

Panel ‘ = ——————————

1
15 16 17 18 19 2
2 23 24 5 % 2B

2. Organizacion de la Informacion

El Usuario del Correo cuenta con varias opciones, las cuales se detallan a continuacién

a) Barra de Busqueda: Se usa para acceder a las caracteristicas de buUsqueda de su
cliente de correo: ( buscar correos, contactos, tareas y citas, entre otros).

b) Nombre de usuario: Esta opcién, muestra su nombre de usuario

c) Menu de Aplicaciones: Indica la ubicacién en la que se encuentra actualmente:
correo, libreta de documentos, agenda, tareas, block de notas, maletin, preferencias.

d) Barra de herramientas: Esta barra le permite ejecutar las siguientes acciones:

- Nuevo: creacién de un nuevo correo.
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- Libreta de Direcciones: lista los contactos agregados en el correo.

- Eliminar: elimina los correos seleccionados.
- Responder: permite dar respuesta a un correo recibido.
- Responder a todos: permite dar respuesta a varias personas al mismo tiempo

listadas en el correo recibido.

- Reenviar: permite remitir un correo recibido a otras direcciones de correo.

- Spam: esta carpeta almacena los correos llamados “correos no deseados”.

Panel: Muestra las carpetas, incluyendo las carpetas del sistema entradas,
borradores, creacién de nuevas carpetas.

El contenido de este panel dependerd de panel que seleccioné o de las opciones
seleccionadas en el mend de aplicaciones, aqui se muestran los correos y

conversaciones.

2.1 Menu de Aplicaciones:

A.-

Utilizando el Correo

Caracteristicas de la Interfaz y Atajos

- Esto le facilita la navegacién por el sistema de correo.

Menu de Flechas

« Algunos botones de comando tienen un icono pequefio de flecha hacia abajo al

lado de ellos.

De un Clic en el botén que realiza una accién, y un Clic en el icono de la flecha,
exhibe opciones adicionales del mend, tal y como lo muestra la siguiente imagen
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=] &I_Ibretadedl

| =2 nueve

Mensaje [rwrmi]
Contacto [r»c]
Srupo de contactos
Cita [na]
Tarza [k]
Pagina

Cargar archivo

Carpeta [rf]
Etigueta [rt]
Libreta de direcciones
Agenda [ri]
Carpeta de tareas

Bloc de notas L[]

JURHERT GV EdEe]

haletin

Arrastre y Suelte

« Arrastre y deje mensajes o conversaciones en distintas carpetas.

|4 &

RS |
g

[ Bandeja de entrada
[ Enviados
. Bomadores

15:28

ﬂ Papelera Kelvin Jimenez manual - buenos dias 15:28 |

L —
L —

Menu de Clic derecho
« De un Clic con el Botén derecho del mousse sobre correos, carpetas conversaciones,
entre otros, puede optar a variadas opciones de acceso rapido. Por ejemplo:

[ Bandeja de entrada _
E . mlow

=
L8 £3 Nueva carpeta [nf]
Marcar todos como leidos
ﬁ P Eliminar [Retroceso]

B:IED ([t Cambiar nombre de carpeta
[ Etiqy Mover
[ Zimi] Compartir carpeta
[¢2] Editar propiedades
Ampliar todo

Carpeta vacla
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Bordes reajustables.
« Las ventanas que se mantienen en el panel de contenido, como por ejemplo, las
conversaciones y correos, pueden aumentar o disminuir en tamano segln el usuario

desee, para ello debe hacer un Clic sobre el borde y moverlo hasta la posicién
deseada.

Lineade > I

arrastre

buenos dias

Mensajes de ayuda.

&L Libreta de direcciones | [] Agenda | [£]

Correo: "

« Cuando el puntero pase por Items como botones de comando, direcciones de email,

conversaciones o cabeceras de mensajes, se mostrard un pequerio texto que entrega
informacién sobre el Items.

Configurando la vista de los mensajes

+ Este sistema ofrece dos (2) tipos de vistas de mensajes: una vista tradicional y una
basada en conversaciones.

« Por defecto, el correo estd configurado para ordenar los mensajes por
conversaciones. Esto puede ser modificado en Opciones, seleccionando la pestafias
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de correo.

« La vista Tradicional, lista los mensajes mas recientes. Los mensajes no leidos seran
marcados con negrita, la informacién que se mostrara en cada linea incluye bandera,
remitente, archivos adjuntos, tema, carpeta, ubicacién , tamafio y fecha/hora de la

recepcion.
§
|—|p‘F U m%‘ Para ‘@‘Asumo ‘CarpetalTamaﬁo Emviados T
|— mccastro otro manual - Buenas tardes 16:03
| npinto manual - buenos dias 15:28

- La vista de conversaciones muestra los mensajes agrupados por temas, el nimero
de mensajes que tiene una conversacién es indicado entre paréntesis después del
tema. Una conversacién es creada cuando un correo tiene respuesta. Los mensajes

no leidos serdn indicado con negrita.

B.- Creando Filtros y Reglas

()Comeo L Libreta de drecciones | [ Agenda | [7] Tareas | { | Biocdenotas =[5 Maletin

db Nuevofitro | . Editar filtro [ Eliminar Fittro Ejecutar filtro t

Activa* ‘ Nombre del itro
[

Nuevo Filtro Preferencias

« Los filtros de correos son definidos en la pestaia de Preferencias en la opcién Nuevo
Filtro. Los filtros permiten establecer reglas y correspondencias que seran 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
estableciendo que todos los correos recibidos de su jefe sean movidos de forma
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automatica a una carpeta creada por usted denominada “Desde mi Jefe”.
Anadir filtro
MNombre de fittro: | (] Activa
Sise cumple | cualquiera de + | las siguientes condicicnes:
Asunto w | contiene | | qp
Ejecutar las siguientes acciones:
Mantener en bandeja de entrada -+ 4R
(] Mo procesar filtros adicionales
Aceptar Cancelar
En esta pantalla se establecen los filtros y reglas y que usted desee aplicar en el correo.
C.- Etiquetas y Carpetas para Organizar Correos

Las carpetas pueden ser usadas para almacenar tus mensajes de una forma mas
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 mousse sobre el mensaje que desea,

seleccionando la opcién mover.

Existen 2 tipos de carpetas:

Carpetas del sistema: son carpetas que no se pueden mover, renombrar o borrar.

(Entrada, Enviados, Borradores, no deseados y Papelera).

Carpetas creadas por el usuario: usted puede crear carpetas para organizar su
correo, las carpetas nuevas, serdn mostradas justo debajo de las carpetas del

sistema.
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- Crear carpeta nueva

£ Bandeja de entrada

Nombre: | GERENCIAS NUEVAS|

(e I .
— Enviado ] Suscribir a fuente RSS/ATOM
I Seleccionar dénde colocar la nueva carpeta:
e | Crear una nueva carpeta !
Ef:: ¥ Carpetas
Spam [ Bandeja de entrada
e e E"‘E Enviados
Papelera ¥ [ Papeiera
r ﬁ =

.2 TRABAJOS DE OYS

Aceptar Cancelar
r\

Renombrar Carpetas

» Usted puede cambiarle el nombre a sus carpetas dando un Clic con el botén derecho
del mousse, sobre la carpeta que desea cambiar de nombre y seleccionar la opcién
Cambiar nombre de Carpeta.

¥ £ Bandeja de entrada
E FORMARES NUEVOS

—

« Recuerde que el nuevo nombre puede tener cualquier caracter, excepto: (:) dos
puntos, (/) barra diagonal y (“) comillas.

Borrando Carpetas
« Usted puede borrar las carpetas que ha creado, pero no las carpetas del sistema.
Cuando se borra una carpeta, todo su contenido es movido a la carpeta ,
ﬁ Papelera €S0 €S asi pero usted puede borrar una Carpeta en forma equivocada y
de esta forma tendrd una instancia extra para recuperar si lo desea. Si
usted desea confirmar el borrado debe volver a borrarlos desde la carpeta Papelera
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-l
= e g
+ B [nf]
Ea = Marcar todos como leidos
ﬁ P Eliminar h[ﬂetmcesn]
BEEEL (5 Cambiar nombre de carpeta
| Etigy Mover
[ Zim} E::] Compartir carpeta
Editar propiedades
Ampliar todo
Carpeta vacia
D.- Utilidad de la Agenda

« Permite programar y seguir las citas, reuniones y acontecimientos, incluye (entre

otras) las siguientes caracteristicas:

>

vV V V V V

YV V VYV VY V

Crear diversas Agendas personalizadas y compartidas.

Crear citas y programas reuniones.

Manejar eventos de todo un dia.

Permite un “Agregar Rapido” para crear una cita rdpidamente.
Indica el tiempo libre y ocupados.

Ver el tiempo libre y ocupado de otras personas, para facilitar las reuniones en
grupo.

Ver la Agenda de varias vistas, por dia, semana o mes.

Aceptar invitaciones a reuniones o citas con solo un Clic.
Acceso de otras personas a observar la Agenda.

Permitir o denegar el acceso a otras personas a la Agenda.
Imprimir la Agenda.

Para acceder a la Agenda, seleccione con un Clic, el icono correspondiente,

identificado como AGENDA. El tipo de vista por defecto es “por semana”. Para
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cambiar el tipo de vista, debe dirigirse a las opciones, presionando en el Icono, y
luego en la pestana de Ver. También, puede cambiar el tipo de vista, seleccionando
directamente desde la barra de herramientas como se muestra en la imagen

) e —
[ Flctas » ‘ Buscar || Guardar | Avanzado
(@) Ayuda
A gen da Kelvin Jimenez | oo | & Ummmmp ] Tersss | {5l oo deretas | [ Meletin | [E] Prefrencies
==
[v|_| Agenda
2010 Lun, 8 de Marzo Mar, 9 de Marzo Mg, 10 de Marzo Jue, 11 de Marzo Vie, 12 de Marzo
|
08:00
L ——

Creando una Agenda

« Usted puede crear Agendas adicionales al que le entrega el sistema (su calendario
personal), las Agendas pueden cumplir diferentes tipos de funciones, por ejemplo
puede tener una Agenda de trabajo y otra para eventos personales.

« Haga un Clic derecho sobre la lista de calendarios o un Clic sobre el icono nuevo el

la barra de herramientas. Tal como muestra en la imagen siguiente:

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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o "

‘ [ Coreo | Librta e decciones _ ¥] Tawas £ Bocdencias [ Matin || Prefeencias
73 Vensle [nm] © Mar, 8 de Marzo Mig, 10 de Marzo Jue, 11 de Marzo Vig, 12 de Marzo
‘ &, Contacto Inc]
‘ Pﬁ Grupo de contactos .
fa Cita [ne]
¥ Tarea ]
| Pégina
| 4 Cargar archivo
G
(oipen )
[8] ibrta e deccones I
£ Agenca [l
F Campea e tareas
{ Bocdenotes  [my]
[ vaietin

« En la ventana que se muestra, registre el nombre de la Agenda y el color con el que

se marcaran las actividades.

Crear nueva agenda

MNombre: | |

Color: Azul -

|_| Excluir esta agenda cuando se informe de tiempo libre/ocupado

["| sincronizar citas desde |a agenda remota

Aceptar ‘ Cancelar‘
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« Haga un Clic en el Botén de Aceptar, el calendario se mostrard en la lista.

[v | Agenda
[v j Usuario

Crear Agenda sincronizada

« Haga un Clic derecho sobre la lista de Agenda o un Clic, sobre el icono nuevo en la
barra de herramientas. Tal como muestra la imagen siguiente:

Nuevo - iueveunl e

[-4 Mensaje nm] M
4 Contacto [nc]
Pﬁ, Grupo de contactos
[ cita [na]
ﬁ Tarea [nk]
| g Pagina
|3 Cargar archivo
E3 carpeta [nf]
(4 Etiqueta [t
[&) Libreta de direcciones

Agenda —»» [F] Agenda " [n|1|
4 Carpeta de tarede
£ J Bloc de notas [w]
L5, Maletin
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Al momento que se muestre el didlogo, marque la opcién Sincronizar citas desde la

Agenda, deberd indicar la direccién de la Agenda que esta compartida, como
muestra la imagen siguiente:

Crear nueva agenda

Nombre: |

Color: Cian -

Excluir esta agenda cuando se informe de tiempo librefocupado

Sincronizar

%Sincmnizar citas desde la agenda remota
citas

URL: ||

Aceptar ‘ Cancelar‘

De un Clic en el Botén Aceptar, la Agenda se mostrard en la lista.

Agendas compartida

Cuando un Usuario permite que usted pueda entrar a mirar o modificar su Agenda, el
sistema le enviard un correo invitdndolo a participar de ésta. Sélo debe sequir las
instrucciones del correo y de esta forma la Agenda se mostrara en su lista.

Borrar Agendas

De un Clic en el botén derecho del mousse, sobre la Agenda a borrar y seleccione la
opcién Eliminar, tal como muestra la imagen siguiente:
(este paso no es reversible)
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(v' : ‘ | [Tl citas =| Buscar Guardar  Avanzado y
I
Kelvin Jimenez ‘ Comeo AL Libreta de direcciones _ f£] Tareas | 7 Blocdenotas [ Maletin Preferencias
Agendas 3 v 0y 5 — ]
[v | Agenda
% i 2010 Lun, 8 de Marzo Mar, 9 de Marzo Mié, 10 de Marzo Jue, 11 de Marzo
-3% [ compartir Agenda
| [T eimingr [Retmceso]‘
[ Etiq

[ Editar fropiedades
Volver a cargar M

[T~ Abiir en una ventana nueva

| 10:00

Impresion de Agendas

e Usted puede imprimir el calendario directamente desde la barra de herramientas.

« Haga un Clic, sobre el Icono de la impresora como se muestra en la figura siguiente:

Correo | L Libreta de direcciones _ f£] Tareas | { | Bloc de notas Maletin Preferencias

2010 Lun, 15 de Marzo * Malr, 16 de Marzo Mié, 17 de Marzo

Imprimir agenda |

E.- Administrando Contactos
Existen dos tipos de libros de direcciones:

Direcciones personales:

. Es la lista en la que estdn tus contactos.

Lista de direcciones globales:

« Pertenecen a direcciones del lugar de trabajo y son direcciones que estan disponibles
para todos los usuarios dentro de la organizacién, 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 direccién

aparece en algin correo que envias o recibes. El libro de direcciones permite
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almacenar los detalles de los contactos por defecto, para agregar un contacto sélo se
necesita un nombre y una direccién de correo.
Ver las im&genes que se muestran a continuacién:

m AL Libreta de din
Ml 'V WNERERIRY
[ Mensaje [nm] Crear nueva libreta de direcciones
Al Contacto [nc] Nombre: | |
25_ Grupo de contactos Color: Ninguno -
E Cita [na] Seleccionar donde colocar la nueva carpeta:
7 Ubretas dediecoiones
ﬁ Tff'"e.a (o |%]| Contactos
L Pagina |L=; Contactos fespandidos
| 4. Cargar archive
3 campeta (1]
[ Etiqueta [nt]
- | I Libreta ge girecciones
"~ FRaAgenda (1]
[l carmpeta de tareas
i"] Bloc de notas ] Aceptar Cancelar
3 Maletin

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

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 esté
registrada en su libro de direcciones, ésta queda automaticamente almacenada.

Registrando contactos automaticamente

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

Cuando usted escribe un nuevo correo y comienza a tipear las primeras letras de la
direccién de destino, automaticamente el sistema busca todas las opciones que
comiencen con esos caracteres y listard todos los correos posibles. De esta forma
usted podra seleccionarlos de forma mucho més répida. En la imagen siguiente se
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VERSION

puede observar un ejemplo:
Comeo ﬂ Libreta de direcciones ﬁ Agenda El Tareas
Para: ‘ KI
ccC: e

Asunto: |

Consulta de Contactos
Usted puede consultar informacién de sus contactos en una lista con forma de

tarjetas detalladas o en forma de lista ordenadas alfabéticamente. Puede cambiar la

forma de la vista dando un Clic sobre la flecha en el Botén “Ver”.

‘G|H|I|J|K Llwmln| &

Cambiar opciones de vista

Correo: C.A VTV
Teléfono: 0212 2071633 Movil
MI: lecal://
Otras: 18/3/2010 Cumpleafios

e De un Clic sobre el tipo de vista que desea.

@ [ usta

Tarjeta

& kelvin jimenez

TMOS‘123‘A‘B‘C‘D‘E‘F‘G‘H‘I‘

Correo: C.A. VTV
Teléfono: 0212 2071633 Mavil
MI: local/f
Otras: 18/3/2010 Cumpleanos
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Agregar nuevos contactos

« De un Clic sobre la opcién Libreta de Direcciones como se muestra en la siguiente
imagen:

Libreta de =

. R —_—— nda Tareas Blo

Direcciones e coreo RN [ A | E -
ST Edter e .

Ir a Libreta de direcciones

Todos| 123

¢ Haga un Clic sobre la flecha del icono Nuevo:

« Seleccione la opcién Contacto, €l sistema le mostrara la imagen siguiente:

Archivar como: | Apellico, Nombre = |
i'g'i Ubicacion [&] contactos
1 Apellidos &
Correo: ['Direccion de comeo electrinico &
Teletono: 'vumero de telétono Movil * | i
I ['Nombre de pantalia otro - | g
Direccion: [ - Particular = |
Crudaa . Estado/Provinci  Codigo posta
Pais
LRI ‘URL Particular v | o
OwRS: [ introducir texto 5 ~| [cumpleanos [~] &
Notas:

« Registre los datos de su nuevo Contacto.
« Haga un Clic en el Botén Guardar.

Agregar Contactos desde un mensaje de correo

« Cuando lega un mensaje de personas que no estdn en nuestro libro de contactos,
tenemos la opcién de agregarlo.

+ Haga un Clic derecho directamente sobre el nombre del usuario que nos envia el
correo, y seleccione la opcién “Agregar a contactos” .
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« Complete el formulario explicado anteriormente, tendremos al remitente agregado a

nuestros contactos.

Todos|123|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M

[T 4, npinto

F.- Obtener Ayuda

Correo:

Usuario

leg

£y

Nuevo contacto

mccastro@viv.gov.ve

Haz clic para anadir a la Libreta de direcciones.
Haz clic con el botén derecho para mas opciones.

« En caso que desee complementar informacién de este manual de usuario, puede

dirigirse a la documentacién original del cliente de correo Zimbra haciendo un Clic en el

icono de Ayuda

iy

el sistema le mostrara la imagen siguiente:

Zimbra

* Dete

—_— 5| Libreta de direcciones
itpconeofzimbraiheplesfadvancedfGetting Startediaboutliuid_mail

» Podrd encontrar documentacién con todas las caracteristicas del cliente de correo.
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3. salir del Correo

Para salir del Correo presione el Botdn Salir, tal y como lo muestra la siguiente imagen:

Inférmate sobre la version sin conexién

(@) Ayuda =[] salir
_gmetaded'rw:m [ Agenda =[] Tareas | { |Blocdenotas | [ Maketin | [] Preferencias ‘

|| [=] Correo v| Buscar | Guardar Avanzado |

Ty e o = - =

Salir |
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