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Bienvenido a WebAccess

GroupWise® WebAccess proporciona acceso a su Buzén principal de
GroupWise desde Internet. Puede consultar el Calendario, sus citas
programadas, las tareas enviadas, asi como enviar y recibir mensajes como si
estuviera en su mesa de trabajo.

Existen tres versiones de WebAccess. GroupWise WebAccess es la version sin
tramas. Utilice esta version para conexiones lentas a Internet (28,8 bps) o si su
navegador no soporta tramas.

Utilice GroupWise WebAccess con tramas si su navegador no soporta Java®.
WebAccess con tramas es similar a la version de WebAccess con funcionalidad
para Java, pero no utiliza Java.

Se recomienda la versién de WebAccess con funcionalidad para Java porque es
mas probable que disponga de un navegador que soporte Java.

Acerca de este manual

Este manual se centra en la versiéon de WebAccess con funcionalidad para Java.
Las demas versiones se mencionaran sélo si los pasos para realizar una tarea son
diferentes. No obstante, las tres versiones son muy parecidas y la mayoria de

los pasos seran los mismos.

Inicio de WebAccess

Esta es una pantalla
de entrada de ejemplo.
La suya podria ser
algo diferente.

2 Bienvenido a WebAccess

Inicie GroupWise WebAccess tal y como lo harfa con cualquier otra pagina
principal de Internet. Ultilice el navegador de Web para ir a la direccién URL que
le proporcione su administrador; por ejemplo, www.gmail.com; o una direccion
1P, como 155.155.11.22.

En la pagina de entrada de WebAccess, escriba su nombre de usuario y su
contrasefla, como lo harfa en su cuenta de usuario de GroupWise.

Novell.

e

hambre:

Contrasefia

I
Entrar Ayuda

€ Groupwise WebAccess
© GroupWise WebAccess con tramas
@ GroupWise WebAccess con funcionalidad para Java

1S

WEBACCESS

Group

@ Copyright 19931998 Novell, Inc. Reservados todos los derechos.
Versidn 5.5

Tras escribir su nombre de usuario y su contrasefia, elija la version de

WebAccess que desee utilizar.



La version sin
tramas de
WebAccess.

La versién con
tramas de
WebAccess. Observe
que la Lista de
carpetas aparece en
su propia trama al
lado izquierdo.

La version de
GroupWise
WebAccess con
funcionalidad para
Java es similar a la
version con tramas.

Una vez que haya seleccionado la versién deseada, haga clic en Entrada para
acceder a su Buzén. A continuacién, se muestran algunos ejemplos del aspecto
que presentan las tres versiones de WebAccess.

@ GroupWise

WenAecess

Buzdn & mensajes
Tema De Fecha Acciones

e Asuntos de produccién Reberte Quinteros  10/2 14:00 Idower Aceptar Rechazar

&9 Justar datos para la propuesta Isabel Zamora 10/ 6 Movwer Aceptar Recharar Completo
@ Fiesta de terminacién del provecto Lidia Salerno an Idower Aceptar Rechazar

@ Recordatorio Isabel Zamora 8/10 Movwer Aceptar Rechazar

€ Reumén de mformacisn Lidia Saleno 4710 14.00 Idower Aceptar Rechazar

B Reunidn de produccidn Lidia Salerno 82 Movwer Aceptar Recharar Completo

GroupVise

Weahcerss
idsg
%—Mﬂ_c et Buzén - 20mensajes.
Athu s Tema De Fecha Acciones
carpeta 9
Asuntos de produccién Roberto 1072 14:00 Wowver Aceptar
uinteros Bechazar
{8 Boberto Quinteros <
¥ Buzén & Juatar datos parala oropuesta. Lsabel Zamors 10/6 Mover Aveptar
- [0 Elementos no abi Recharer Completo
&) Elementos enviad | @ Fiesta de terminacién el Licha Salerno 31 Mover Aceptar
[ Calendario proyecto Rechazar
(@) Lista de tarcas @ Recordatorio Tsabel Zamora %10 Mover Aceptar
& Archivador Bechazar
J Bapelera €7 Reunién de informarién Lidia Salerno 510 14:00 Mower Aceptar
Rechazar
5 Reunidn de produccidn Lickia Salerno 82 Iover Aceptar
Eechazar Completo
Eeumen de mformacion Teresa Vigo &1 %00 Iover Aceptar
Rechazar
1 I T | [T Doabeartn 210 19.19 W nrrar Caonetemie

@ GroupWise

Ealccess

Buzin Do

Wes  Seguidad

%Mm Buzdn - 20mensajes
S;Wﬂ Tema De Fecha Acciones
carpeta
2 Asunros de produccién Eoberto 1072 14:00 Wlover Aceptar
interos Recharzar
& Boberto Quinteros “
& Buzén &5 Juntar datos paralapropuesta  Isabel Zamora 1076 Mower Aceptar
8] Elementos no abii Rechazar Completo
| Flementes enviad [ Fiesta de terminacién del Lidia Salerno 91 IMover Aceptar
M Calendario provecto Rechazar
Lista de tarcas @ Recordatorio Isabel Zamora  #10 Mover Aceptar
() Archivador Rechazar
@ Papelera & Renmdn de informacién Lidia Salerno 910 14:00 IMover Aceptar
Recharzar
5 Reurién de productién Lidia Salerno &2 Mower Aceptar
Eechazar Completo
&) Reunidn de informacién Teresa Vige &1 900 IMover Aceptar
Rechazar
K I D) | IR T oabhorta 210 190

Bienvenido a WebAccess
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Obtencién de ayuda

4 Bienvenido a WebAccess

Si tiene problemas al utilizar WebAccess, puede obtener ayuda de varias fuentes.
La Ayuda en linea puede consultarse en cualquier lugar de WebAccess. Ademas
de la Ayuda en linea, podra obtener respuesta a sus preguntas en la Comunidad
Web Cool Solutions que encontrara en la direccién www.gwmag.com.

Uso de la Ayuda en linea

La documentacién de WebAccess esta disponible en linea. Existen varios
métodos de acceso a la Ayuda en linea para que pueda escoger el que mejor se
adapte a sus necesidades. Al hacer clic en el botén Ayuda, se abre una segunda
ventana del navegador para mostrar el tema de Ayuda sin interrumpir la tarea
que esta llevando a cabo.

Coémo ¢ Presenta los temas de Ayuda organizados por tareas relacionadas.

1 Haga clic en Ayuda » Cémo

WEBACCESS

(® GroupWise

Abrir todo Cerrar toda
Como
- Enviar correo o mensajes telefonicos

- Programar citas, asignar tareas o escribir notas

* Gestionar mensajes, citas, tareas o notas
recibidas

" Cestionar mensajes, citas, tareas o notas
enviadas

&

Indice de ayuda ¢ Muestra las palabras clave que le ayudaran a encontrar
informacién, como si fuera el indice de un libro.

1 Haga clic en Ayuda » Indice de ayuda.
® @ © GroupWise

eshccess

Cémo  Indice de apud. de

indice

|l B ¢/ 'o| (€I F| 6] Ml 2] 3] Kl LI M
[l o p| jaf Al S| i uf v| wi %l ¥l 2|

A

Apertura
mensajes
Archivos
aduntar
guardar aduntos
wisualizacitn de aduntos
Archivos de imagen
aduntados a mensajes
Archivos de texto
adjuntados a mensajes
Archivos de wideo
adjuntados a mensajes
archivos GIF
adjuntados a mensajes
archivos HTML:




Impresion de la Ayuda e Si el navegador dispone de funciéon de impresion
y el computador esta conectado a una impresora, puede imprimir los temas
de la Ayuda que desee. Puede abrir una lista de temas de Ayuda haciendo clic
en Cémo o en Indice de ayuda.

Para imprimir un tema de Ayuda:

1 Haga clic en el tema para abritlo.

2 Utilice la opcién de impresion del navegador para imprimir el tema.
Salida de la Ayuda »

1 Utilice el método que ofrezca su navegador para cerrar la ventana de

Ayuda.

Por ejemplo, en Netscape® para Windows 95™, debe hacer clic en el cuadro
de cierre de la esquina superior derecha de la ventana.

Uso de Cool Solutions

Cool Solutions es un sitio Web que le ayudara a sabetlo todo sobre GroupWise.
En este sitio encontrara consejos utiles y articulos periédicos con todos los
detalles sobre la utilizacién de GroupWise. Ademds, encontrara recursos como
tutoriales de inicio rapido que podra descargar y demostraciones que le
enseflaran los conceptos basicos. A continuacion, se incluyen algunos ejemplos
de lo que ofrece Cool Solutions.

Acceso a Cool Solutions e

1 En el navegador de Web, esctriba www.gwmag.com.

N Cool Solutions Novell
4

Haga clic enBasics
para conocer los
conceptos basicos
de GroupWise.

@ g @ z i n GROUPWISE

Haga clic enThe
Vault para ver los

temas archivados.
Classifieds |Admin |MAC |18-Bit

May 4, 1998

Haga clic enTalk to
Usy envienos sus
comentarios sobre
GroupWise.

[ the GroupWise document management
feature sets Group¥Wise apart from other groupware offerings.
GroupWise WebPublishertakes document management a step farther
by letting you publish your documents to the Web, thus allowing all
websters, GroupWWise ugers or not, to view your documents,
regardless of platform. All they need is a web browser. WebPublisher
is just the toal you need to reach yourvarious publics, including the

Bienvenido a WebAccess 5



Envio de preguntas a los expertos de GroupWise * Ask the Experts es

un foro donde podra plantear cuestiones sobre GroupWise y WebAccess. Si
no sabe cémo hacer algo en GroupWise, por ejemplo, crear carpetas, utilizar
el Calendario, etc., y no encuentra la respuesta en la documentacion, envie su
consulta a los expertos.

1 En el navegador de Web, escriba www.gwmag.com.

2 Haga clic en Ask the Experts P Ask Us.

3 Haga clic en Ask the Cool Solutions Experts.

Dependiendo del tamafio de su monitor, tal vez tenga que desplazarse
para encontrar el enlace de Ask the Cool Solutions Experts.

§Cool Solutions [Talk to Us
R

[ Ask the Experts

GROUPWISE

(ool Solutions Homel Ask the Cool Solutions Experts

(Feature Article]
(Tip of the Week]
[Ask the Experts] I

Tour Mame:

[Basics]

[The Vault] Tour E-mail Address:

[Nofiy Mel |
[Talk to Us]
{Downloadables] Question Subject

[GroupWise Home G | |

Your Question: (Tell us where you are from. We'd
love to know, if you are not too shy.)

4 Escriba sus datos y la pregunta.
5 Haga clic en Send (enviar).

Descarga de recursos de Cool Solutions * En la pagina Downloadables,
encontrara numerosos recursos que puede descargar y utilizar en su
organizacién. Ofrece demostraciones que explican cémo utilizar GroupWise,
articulos del sitio Web, guias, tutoriales de inicio rapido y mucho mis.

1 En el navegador de Web, escriba www.gwmag.com.
2 Haga clic en Downloadables.

3 Haga clic en el elemento que desee descargar y siga las instrucciones.

6  Bienvenido a WebAccess
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Lectura de mensajes

Leer mensajes de corteo, citas, tareas o notas en WebAccess es tan facil como

hacer clic con el ratén para abrir el elemento.

Apertura de elementos
del Buzon

Los botones
disponibles varian
en funcién de la
clase de elemento
que haya abierto.

8  Leatura de mensajes

En WebAccess, todos los elementos de GroupWise® se abren de la misma

manera.

1 Enla Lista de elementos, haga clic en el tema del elemento.

® @ & 06 6 & & @ GroupWise

WenAccess

Buzdn Documentos fwuda Salir Carneo Cita Tarea Mes  Seguridad

Cerrarl Amarmrl Siguiente | Maover Supnmlrl Ram\llrl Respuesta |M

=1 Mensaje de correo

De Isabel Zamera

A Elena Turjo, Carlos Valdez, Celeste Osome, Claudio Luca, Danel Arteaga, Franco Esteban, Isabel Zamora
Tema:  Informe anual

Mensaje: Desec agradecer a todos los que participaron en la produccién del informe amual Excelente trabajo.

Gracias,
Damel

Sugerencias

¢  Siesta utilizando la versién sin tramas de WebAccess, debera hacer clic
en Buzon en la barra de herramientas pata abrir la Lista de elementos.

¢ Las citas, tareas y notas se pueden aceptar, rechazar o delegar. Haga clic
en Aceptar, Rechazar o Delegar junto al elemento de la lista o en la vista

del mensaje.




Aceptacion, rechazo o Cuando se acepta una cita, una tarea o una nota, WebAccess la elimina de la

delegacion de los Lista de elementos y la coloca en el Calendario. Cuando se rechaza un elemento,
elementos recibidos WebAccess lo suprime. WebAccess coloca los elementos suprimidos en la
Papelera.

Aceptacion o rechazo de citas, tareas o notas
1 Haga clic en el elemento de la lista que desea abrir.

2 Haga clic en Aceptar o Rechazar.

3 Escriba un comentario para el remitente » haga clic en Aceptar o Rechazar.

Sugerencias

¢ Siesta utilizando la version sin tramas de WebAccess, debera hacer clic
en Buzon en la barra de herramientas pata abrir la Lista de elementos.

¢  También puede hacer clic en Aceptar o Rechazar directamente desde la
columna Acciones de la Lista de elementos.

Supresion de mensajes
1 Asegurese de que la Lista de elementos estd abierta.

2 Busque el elemento que desea suprimir » haga clic en Suprimir en la
columna Acciones que aparece a la derecha de la Lista de elementos.

Lectura de mensajes  Q



Envio de mensajes

Puede enviar muchos tipos de mensaje, como mensajes de correo, citas, tareas,
notas ¢ incluso mensajes telefonicos. Esta seccion explica cémo enviar cada uno
de estos tipos de mensaje. En otras secciones de este manual, se explican tareas
relacionadas, como el uso de la Guia de direcciones, la revision ortografica y el
trabajo con adjuntos.

Sugerencias

¢  Siempre debe especificar los adjuntos al final antes de enviar un mensaje.
Si los especifica al principio, lleva a cabo una accién que requiere que
WebAccess se comunique con el servidor y, probablemente, debera
especificar los adjuntos de nuevo.

¢  Antes de especificar los adjuntos, puede cambiar la vista del elemento que
esta rellenando en otra vista de elemento, sin perder el texto que ha escrito.
Haga clic en uno de los botones Cambiar a de la parte infetior del elemento
pata que WebAccess convierta el mensaje que estd creando en el tipo

especificado.
Envio de mensajes 1 Haga clic en Correo en la barra de herramientas.
de correo 2
® 6 C6®&® 8 &8 & @ Groupyise
Buzén D Direccidn  Avuda Salir Loneo Lita Tarea Mes  Seguridad
Mensaje de correo: Enviar | Cancelar | Guia de direcciones | Ortografia |
A
CC |
co |
Terma: |
Mensaje: =
=
Adjunto1 I Examinar...
Adjunto2 | Examinar...
Adjunto3 I Examinar...
Cambiar a ﬂl Tarea | Mota | Teléfono

10 Ewnvio de mensajes



2 Escriba las direcciones en el recuadro A. Sepate las direcciones con una
coma. También puede usar la Guia de direcciones para buscar las
direcciones.

3 Escriba un tema en el recuadro Tema.
4 Escriba un mensaje en el recuadro Mensaje.

5 Si estd utilizando la version de WebAccess con funcionalidad para Java,
puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

6 Especifique los adjuntos en los recuadros Adjunto. Haga clic en Examinar
si no esta seguro del nombre o de la ubicacién.

7 Haga clic en Enviar.

Respuesta a mensajes Cuando se responde a un mensaje recibido, WebAccess abre un nuevo mensaje

recibidos de correo con la ditreccién del remitente del mensaje original. Silo desea,
también puede enviar una respuesta a los demds destinatarios del mensaje
original.

1 Haga clic en el mensaje al que desea responder en la Lista de elementos.

2 Haga clic en Respuesta.

@ GroupWise

Weshecess

Mes

Cuando haya
terminado de
escribir su mensaje,

Respuesta: Enwarl Cance\arl Ortografia |

& Respuesta al remitente © Responder a todos {remitente y destinatarios)

haga clic erEnviar ema re: Nimero de crapaso
Mensaje =
I Incluir mensaje del remitente
<<<Lidia Salerno 8/ 7 2:24F »»> -
(Cuando comience un nuevo trabajo, envieme el nuevo
niwero de trabajo para poder hacerle un
[zequinmiento durante el proceso de produccion. _I

Envio de mensajes 11



3 Haga clic en Respuesta al remitente

0

haga clic en Responder a todos (remitente y destinatarios).
4 Escriba el mensaje.

5 Sidesea incluir el mensaje original del remitente en su respuesta, seleccione
Incluir mensaje del remitente.

6 Haga clic en Enviar.

Sugerencias

¢ Siesta utilizando la version sin tramas de WebAccess, debera hacer clic
en Buzon en la barra de herramientas pata abrir la Lista de elementos.

Reenvio de mensajes
recibidos

12 Envio de mensajes

Puede enviar un mensaje recibido a otros usuarios. Cuando se reenvia o remite
un mensaje, WebAccess abre un nuevo mensaje que incluye una copia del
mensaje original como adjunto del nuevo mensaje. El mensaje original
permanece en el Buzén.

1 Enla Lista de elementos, haga clic en el mensaje que desea remitir.
2 Haga clic en Remitir para abrir un mensaje nuevo.

3 Escriba las direcciones en el recuadro A. Separe las direcciones con una
coma. También puede usar la Guia de direcciones para buscar las
direcciones.

4 Escriba un tema y el mensaje.
5 Haga clic en Enviar.

Sugerencias

¢  Siesta utilizando la version sin tramas de WebAccess, debera hacer clic
en Buzon en la barra de herramientas pata abrir la Lista de elementos.



Delegacion de citas,
tareas y notas

Puede asignar otro usuario para que asista a una cita, realice una tarea o actie
como propietario de una nota que ha recibido. Cuando se delega una cita, una

tarea o una nota, GroupWise la envia al destinatario seleccionado. El remitente
original puede ver que ha delegado la cita, tarea o nota comprobando la

informacién de estado del elemento.

1 Haga clic en el elemento que desea delegar en la Lista de elementos.

2 Haga clic en Delegar.

3 Escriba una direccién en el recuadro A. También puede usar la Guia de
direcciones para buscar las direcciones.

4 Silo desea, modifique los recuadros Tema y Comentarios.

5 Siestd utilizando la versién de WebAccess con funcionalidad para Java,

puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

6 Haga clic en Enviar.

Sugerencias

¢  También puede delegar citas, tareas y notas que ya haya aceptado. Busque
el elemento en el Calendario » haga clic en él para abritlo.

Programacion de citas

Puede programar citas sin comprobar los horarios de otras personas, o bien
puede utilizar la opcién Busqueda en el horario para ver cuando estan libres.

Programacion de citas sin Blsqueda en el horario
1 Haga clic en Cita en la barra de herramientas.

@ GroupWise

Cita: Enwarl Cancelar | Guia de direcciones |

Bisqueda en el horario

Mes  Sequidad

| Ortografia |

A

e |

co|

Lugar. |
Fecha [sgoste =] [10 ] [1998 =]
Hora: |a:00 | [am x| Duracidn|t Minutos ¥

Cambiar a, Cnrrenl Tarea | Mota | Teléfono

Tema: |
Mensaje =l
|
Adjunto: | Examinar. .
Adjunto2: | Examinar...
Adjunto3: | Examinar. .

Envio de mensajes
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14 Envio de mensajes

Escriba las direcciones en el recuadro A. Separe las direcciones con una
coma. También puede usar la Guia de direcciones para buscar las
direcciones.

Escriba una ubicacién en el recuadro Lugar.

Especifique una fecha, una hora y una duracién en los recuadros
correspondientes.

Escriba un tema en el recuadro Tema.
Escriba un mensaje en el recuadro Mensaje.

Si estd utilizando la versiéon de WebAccess con funcionalidad para Java,
puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

Especifique los adjuntos en los recuadros Adjunto. Haga clic en Examinar
si no esta seguro del nombre o de la ubicacién.

Haga clic en Enviar.

Sugerencias

¢  Sidesea que la reunién que va a enviar se refleje en su horario, no olvide
incluir su nombre en el recuadro A.



Programacion de citas utilizando Blsqueda en el horario

1
2

Haga clic en Cita en la barra de herramientas.

Escriba las direcciones en el recuadro A. Separe las direcciones con una
coma. También puede usar la Guia de direcciones para buscar las
direcciones.

Escriba una ubicacién en el recuadro Lugar.

Especifique una fecha, una hora y una duracién en los recuadros
corresponidentes.

Escriba un tema en el recuadro Tema.
Escriba un mensaje en el recuadro Mensaje.

Si esta utilizando la version de WebAccess con funcionalidad para Java,
puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

Haga clic en Busqueda en el horario.

Especifique el maximo de minutos de desea esperar mientras WebAccess
busca horas libres en los horatios de los destinatarios » haga clic en Iniciar

busqueda en el horario.

Busqueda en el horario
indica los bloques de

tiempo en los que todos
los usuarios especificados |
estandisporibles.

Resultado de la bisqueda en el horario

Usuarios encontrados Usuarios no encontrados

Roherta

Bloques de tiempo disponible Fechay hora de la cita

miéecoles agosto 12, 1998 (200 PM.- 500BM)
Iueves  agosto13, 1998 (®RO0AM. -500PM) | Fecha |agusm j 12 = |1gga j

to 14, 1998 (200 AN - 500 FM; l—lﬁ
viemes  agosto @ J tore o (PR

lnes  agosto 17,1998 (300 AM.-S00PM)

martes  agosto 18, 1908 (@00 A DML - S00P M) Enviar cita
_ Regesaracia |

10 Especifique una fecha y una hora de acuerdo con las horas disponibles.

11 Haga clic en Enviar cita

0 bien

haga clic en Regresar a la cita P especifique los adjuntos en los recuadros
Adjunto P haga clic en Enviar.

Sugerencias

¢  Sidesea que la reunién que va a enviar se refleje en su horario, no olvide
incluir su nombre en el recuadro A.

Envio de mensajes 15



Asignacion de tareas La asignacion de tareas es mas completa que la de mensajes de correo, porque
puede definir el nivel de prioridad, una fecha de inicio y una fecha de
vencimiento. Las tareas permiten también al destinatario aceptar, rechazar o
delegar la tarea. Puede saber lo que hizo el destinatario con la tarea
comprobando la informacién de estado de la misma.

1 Haga clic en Tarea en la barra de herramientas.

@ GroupWise

WenAccess

Tarea:ml Cancelar | Guia de direcciones Qrtografia |
A
CC |
co |
Fecha de inicio: [agosto jlﬂhsaa =l Prioridad l_

Fecha de finalizacion [2gosto = WIW% =

Terma: |
Mensaje =
=
Adjunto1: | Examinar...
AdjuntoZ: | Examinar__
Adjunto3 I Examinar...

Cambiar a ' Correa M Nota | Teléfono

2 Escriba las direcciones en el recuadro A. Separe las direcciones con una
coma. También puede usar la Guia de direcciones para buscar las direcciones.

Especifique una Fecha de inicio y un nivel de Prioridad.
Especifique una Fecha de finalizacion.
Escriba un tema en el recuadro Tema.

Escriba un mensaje en el recuadro Mensaje.

~N o o B~ w

Si esta utilizando la version de WebAccess con funcionalidad para Java,
puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

8 Especifique los adjuntos en los recuadros Adjunto. Haga clic en Examinar
si no estd seguro del nombre o de la ubicacién.

9 Haga clic en Enviar.

Sugerencias
¢ Para crear una tarea personal, asignese la tarea.

¢  Enla version sin tramas de WebAccess, cree un mensaje de correo y haga
clic en Cambiar a para crear una tarea.
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Envio de notas a otros
usuarios

Una nota es un mensaje que, si se acepta, aparece en el Calendario del
destinatario en el dfa especificado en la nota. Puesto que aparece en el
Calendario, resulta muy util como recordatorio de eventos especificos. Por
ejemplo, imagine que envia una nota a su jefe pidiendo un dia libre. Si su jefe
acepta la nota, aparece en su Calendario en el dfa especificado. Puede ver si una
nota que ha enviado se ha aceptado, rechazado o delegado comprobando la
informacién de estado de la nota.

1 Haga clic en Correo en la batra de herramientas » haga clic en Cita en

la parte inferior para cambiar el mensaje a cita.

@ GroupWise

WEsAccess

Nota: Enviar | = Cancelar | Gula de direcciones | Ortografia |

Fecha: [agosto =] [10 7] [1998 =]

Tema: |

Wlensaje: =

=
Adjunto1: I Examinar...
AdjurtoZ: | Examinar__
Adjunto3: I Examinar...

Cambiar a: | Correa ﬂl Tarea | Teléfono

2 Escriba las direcciones en el recuadro A. Sepate las direcciones con una
coma. También puede utilizar la Guia de direcciones para buscar las
direcciones.

3 Especifique la fecha en la que desea que aparezca la nota en el Calendatio
del destinatatio.

4 Escriba un tema en el recuadro Tema.
5 Escriba un mensaje en el recuadro Mensaje.

6 Siestd utilizando la versién de WebAccess con funcionalidad para Java,
puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

7 Especifique los adjuntos en los recuadros Adjunto. Haga clic en Examinar
si no estd seguro del nombre o de la ubicacién.

8 Haga clic en Enviar.

Envio de mensajes 17



Envio de mensajes
telefonicos

Cuando recibe una llamada telefénica o una visita destinada para otro usuario,
puede enviarle un mensaje telefénico a este usuario (en lugar de un mensaje de
correo) para avisatle de la llamada o de la visita. Un mensaje telefénico incluye
recuadros para el nombre del abonado, la empresa y el numero de teléfono.

1 Haga clic en Cotreo en la barra de herramientas » haga clic en Teléfono

en la parte inferior para cambiar el mensaje de correo a mensaje telefénico.

@ GroupWise

WEsACCEsE

M ridad

Mensaje telefﬁnico:m Cancelar | Guia de direcciones | Ortografia |

Al
Abonade: |
Empresa: |
Telfona: |
MWensaje =l

| o

Adjunto1 | Examinar...
Adjurto2: | Examinar...
Adjunto3 | Examinar.__
Cambiar a: | Conen | Cita| | Tarea | [Nata |

2 Escriba las direcciones en el recuadro A. Separe las direcciones con una
coma. También puede utilizar la Guia de direcciones para buscar las
direcciones.

Escriba un nombre en el recuadro Abonado.
Escriba un nombre de empresa en el recuadro Empresa.
Escriba un numero en el recuadro Teléfono.

Escriba un mensaje en el recuadro Mensaje.

~N o o B~ w

Si esta utilizando la versiéon de WebAccess con funcionalidad para Java,
puede hacer clic en Ortografia para comprobar la ortografia del mensaje.

8 Especifique los adjuntos en los recuadros Adjunto. Haga clic en Examinar
si no esta seguro del nombre o de la ubicacién.

9 Haga clic en Enviar.

Envio o recepcion de
una ubicacion de
Internet

18  Envio de mensajes

WebAccess permite enviar la direcciéon de un sitio Web (o direccion URL) a otro
usuario. WebAccess interpreta cualquier direccién URL que encuentre en el
recuadro Mensaje como un atajo al sitio Web. El destinatario que abre el mensaje
en WebAccess puede hacer clic en el atajo que aparece en el recuadro Adjunto
para abrir una segunda ventana de navegador que muestre el sitio Web.



Conceptos
avanzados
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Uso de Ortografia

La opcién Ortografia permite revisar los errores ortograficos en los mensajes
que cree. La Ortografia de WebAccess es un subprograma Java®. Esto significa
que para usar Ortografia, debe disponer de la versién de WebAccess con
funcionalidad para Java.

1 Desde el mensaje que esta creando, haga clic en Ortografia.

® 6 o 6 e e @ GroupWise

Buzdn Documento: fyuda Tarea Mes  Sepuidad

Tema: | Recordatorio

Mensaje: [Cuando I mensajes por cotren, no se aliden de verificar la ortografia d ;I
mensaje para gue no pasen vergleza ustedes v la empresa

b
Haga clic enCerrar Co _';I
cuando no haya mas O L
texto para revisar. > Varcand.
:GJ § Reemplazar por: | envien REERIEEEr
o g Sugerenciag: [ snvien Ornitir
U :? Cerrar

2 Cuando el corrector ortografico se detiene en una palabra y sugiere otras
posibilidades, haga clic en la palabra que desee del recuadro Sugerencias P

haga clic en Reemplazar
0

edite la palabra en el recuadro Reemplazar por P haga clic en Reemplazar

0
si no desea cambiar la palabra, haga clic en Omitir.
3 Cuando no haya mas palabras para revisar, haga clic en Cerrar.

Sugerencias

¢  En ocasiones, el corrector ortografico no ofrece otras opciones de reemplazo.
Si esto ocurre, haga clic en Omitir o edite el texto manualmente en el
recuadro Reemplazar por.

¢  Asegurese de que comprueba la ortografia de los elementos antes de
especificar los adjuntos. Si especifica los adjuntos primero y después ejecuta
el corrector ortografico, es probable que tenga que volver a especificar los
adjuntos.

¢  Eldiccionario y las listas de palabras de WebAccess no se pueden modificar.
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Uso de la Guia de direcciones

La versién de WebAccess con funcionalidad para Java dispone de una Guia de
direcciones que es mas facil de utilizar que la que ofrecen las versiones con y sin
tramas. Todas las versiones, sin embargo, permiten buscar direcciones, asi como
afiadir y suprimir nombres de la Gufa de direcciones.

Uso de la Guia de
direcciones de la
version de WebAccess
con funcionalidad para
Java

Puede utilizar
caracteres comodin
si no sabe con
seguridad como se

La Guia de direcciones de la versién de WebAccess con funcionalidad para Java
proporciona acceso facil a la Gufa de direcciones del sistema, asf como a todas
las gufas de direcciones personales.

Busqueda de nombres en la Guia de direcciones
1 Haga clic en Direccién en la barra de herramientas

0

Si estd buscando nombres desde un elemento que va a enviar, haga clic
en Guia de direcciones en la parte superior del elemento.

@ GroupWise

WenAccEss

Puede buscar

escribe una palabra.

Cuantos menos
nombres se
muestren, mas
rapido funcionara la
Guia de direcciones.

Seleccione esta opcién
para ver toda la
informacion existente
de cada entrada que
encuentre.

en la Guia de
direcciones del

- A A - Para visualizar a todos, realice la bisqueda con los campos de norphmereci
Guia de direcciones . o . £
~Puede usar un ™ cormo comodin de blisgqueda (por ejernplo, Jua o J% Do™)
o p— Libre: | Contactos frecuerfes =

sistema o en
i t x> .
Buscar en la guia de direccianes ME de nambres para wisualizar cualqulera
isualgansiauiente)25] .
Nn;res' ¥, Mostrar detalles anaci.. | | Gupimir.. | [aediizar..| ge :?S gu,l as
Z— e direcciones
Telsfona de la oficina personales.

Direccidn de comeo elechdnico:
Departamento:

T ftule:

Fa:

A I[EE; [0

[Cares
Cancelar
Elimirin
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2 Sidesea visualizar todos los usuarios de la Guia de direcciones, deje los
recuadros de nombre vacios

0

para buscar un nombre especifico, escriba el nombre del usuario en los
recuadros de nombre.

3 Haga clic en Buscar en la Guia de direcciones.

4 Sidesea afiadir un nombre de la lista a un mensaje que va a enviar, haga clic
en el nombre en la lista Nombres » haga clic A, CC o CO » haga clic en

Correo.

Adicién de nombres a una guia de direcciones
1 Haga clic en Direccién en la barra de herramientas.

Haga clic Afiadir nombre.

Seleccione una guia de direcciones en la lista desplegable Libro.

B N

Escriba la informacién de la persona que esta afiadiendo.
Haga clic en Afiadir.

Supresién de nombres de una guia de direcciones
1 Busque un nombre en una guia de direcciones personal.

2 Haga clic en el nombre de la lista Nombres » haga clic en Suptimir
nombre.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresion.

Uso de la Guia de Al igual que con la Guia de direcciones de la version de WebAccess con
direcciones de funcionalidad para Java, puede buscar usuarios, asi como afiadir y suprimir
WebAccess con y sin nombres de gufas de direcciones personales.

tramas

Busqueda de nombres en la Guia de direcciones
1 Haga clic en Direccidén en la barra de herramientas

0

si estd buscando nombres desde un elemento que va a enviar, haga clic en

Puede buscar en la Guia de direcciones junto a los recuadros A, CC y CO.
Guia de direcciones del
sistema o en cualquiera
de las guias de

direcciones personales:.

- Seleccione esta

e GroupWise opcion para ver
VeERACCESS tOda Ia

Cita Tarea

n it ad

informacién

Guia de direccione: existente de cada

Libra:  [Guia de direcciones del sistema =] entrada que
Puede utilizar Nombre: | P i encuentre.
cgracteres comodin Apellida r un * como comodin (por ejempla: Juan D* o J* Do), Cuantos menos
si no sabe con lﬁﬁ nombres se
seguridad c6mo se Buscar en la guia de direcciones nombres para visualizar{25” = 4

X muestren, mas
escribe el nombre Cancelar | Shesladetles rapido funcionara
que desea. la guia de
direcciones.
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2 Sidesea visualizar todos los usuarios de la Guifa de direcciones, deje los
recuadros de nombre vacios

0

para buscar un nombre especifico, escriba el nombre del usuario en los
recuadros de nombre.

Adicion de nombres a una guia de direcciones
Haga clic en Direccion en la barra de herramientas.

Haga clic en Afiadir nombre a guia de direcciones personal.
Seleccione una guia de direcciones en la lista desplegable Libro.

Escriba la informacion de la persona que estd afiadiendo.

gaa A W N

Haga clic en Afadir.

Supresion de nombres de una guia de direcciones
1 Busque un nombre en una guia de direcciones personal.

2 Haga clic en Suprimir junto a la entrada en la columna Acciones.

3 Haga clic en Si para confirmar la supresion.
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Trabajo con adjuntos

Puede adjuntar cualquier tipo de archivo (por ejemplo, un archivo de texto,
de sonido, de imagen, de video o de aplicacion) a los mensajes creados en
GroupWise® WebAccess. Sin embargo, puede enviar adjuntos sélo si el
navegador los soporta. Ademas, siempre debe especificar los adjuntos al final
antes de enviar el mensaje. Cuando especifica adjuntos, se ejecuta una acciéon
que requiere que WebAccess se comunique con el servidor (igual que cuando
se utiliza el corrector ortografico o la Guia de direcciones). En este proceso,
se pierden los adjuntos y debera especificarlos de nuevo.

Insercién de un archivo
adjunto en un mensaje

Puede adjuntar hasta tres archivos en un mensaje de WebAccess. Los adjuntos
se muestran después del texto del mensaje.

1 Abray termine cualquier tipo de mensaje (mensaje de correo, cita, tarea o
nota).

2 Haga clic en el botén Examinar junto al recuadro Adjunto en la parte
inferior de la ventana para buscar el archivo que desea adjuntar

0
escriba el nombre del archivo, si ya lo conoce, en el recuadro.
3 Haga clic en Enviar.

Sugerencias

¢  Sitiene dificultades para encontrar el archivo que desea, es posible que haya
visualizado sélo archivos HTML. Para ver todos los tipos de archivo, haga
clic en Todos los archivos en el recuadro Archivos de tipo del recuadro de
dialogo del navegador.

¢  Siincluye una direcciéon URL en el texto del mensaje, WebAccess crea un
atajo en el recuadro Adjuntos, en el que el destinatario puede hacer clic para
abrir la ubicacién en una segunda ventana de navegador.

Modificacion de los
valores por defecto de
los adjuntos en el
navegador

24 Trabajo con adjuntos

Silo desea, puede modificar los archivos que el navegador visualiza de manera
automatica. Si el navegador visualiza un archivo por defecto cuando intenta
guardar adjuntos de texto o HTML, puede cambiar la configuracién para que
el navegador los guarde automaticamente o solicite instrucciones. Por ejemplo,
para cambiar la configuracién de Netscape® Navigator, proceda como se indica
a continuacion.



1 Haga clic en Opciones » Preferencias generales.

2 Haga clic en la pestafia Aplicaciones auxiliares » haga clic en el tipo

de archivo de texto/sin formato.

3 Seleccione Guardar en disco para que el navegador guarde
automaticamente el adjunto

0

Seleccione Desconocido: Indicador del usuario para que el navegador
solicite instrucciones.

4 Haga clic en Aceptar.

Consulte la documentacién del navegador para obtener informacion
adicional o especifica del navegador.

Visualizacion de El navegador puede visualizar algunos tipos de archivo de manera automatica,

adjuntos incluidos archivos de texto, HTML y de imagenes GIF. Sitde el puntero del
ratén encima del adjunto en el recuadro Adjunto si desea ver las opciones
disponibles para adjuntos de ese tipo de archivo. Las opciones disponibles
pueden ser Ver el archivo para visualizar el adjunto, Guardar como para
almacenar el adjunto y verlo mds adelante en una aplicacién compatible, o
Reproducir archivo para ejecutar un archivo de sonido.

Otros tipos de archivo requieren aplicaciones auxiliares para abrirlos. Si hace
clic en un adjunto que el navegador no puede abrir directamente, le pedira que
lo guarde o que seleccione una aplicacién auxiliar para abritlo, dependiendo de
la accién especificada por defecto en el navegador para ese tipo de archivo.
Consulte la documentacién del navegador para obtener mas informacién sobre
el modo de seleccionar aplicaciones auxiliares.

GroupWise convierte algunos archivos a texto. Cuando treciba un archivo
que GroupWise ha convertido a texto, haga clic en Ver para visualizarlo en
el navegador. Si desea guardar el archivo en su formato original o lanzar una
aplicacién auxiliar, haga clic en Guardar.

Guardado de adjuntos Utilice el navegador para guardar adjuntos. Por ejemplo, en Netscape proceda
como se indica a continuacién para guardar un adjunto.

1 Sitte el puntero del ratén sobre un adjunto » haga clic en Guardar como.

2 Haga clic en Guardar archivo si ha especificado Indicador del usuatio
en Opciones generales para este tipo de archivo.

3 Seleccione una carpeta donde guardar el adjunto P esctiba un nombre de
archivo en el recuadro Nombre de archivo P seleccione un tipo de
archivo » haga clic en Guardar.
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Uso del Calendario de WebAccess

El Calendario de la versién de WebAccess con funcionalidad para Java ofrece
una interfaz mas facil de usar y una vista de calendario por meses.

Aunque las versiones con tramas y sin tramas de WebAccess no son tan
completas como la versién de WebAccess con funcionalidad para Java, ofrecen
opciones de calendario que permiten realizar un seguimiento de la citas, tareas y
notas cuando no pueda utilizar de su Cliente de 32 o 16 bits.

Uso del Calendario de
WebAccess con

funcionalidad para Java

Haga clic en estas
flechas para avanzar

La versién de WebAccess con funcionalidad para Java incluye dos calendarios.
Uno con la vista por meses y otro con la vista por dias.

Uso del calendario con la vista por meses
El calendario de vista por meses se abre en una ventana de navegador diferente
y se puede manipular con independencia de la ventana principal.

1 Haga clic en Mes en la barra de herramientas.

o retroceder un mes.

Haga doble clic en
un elemento de
calendario para
abrirlo.

Haga clic aqui para
ver otros elementos
de calendario en esta

[ Calendario mensual de GroupWise [_ O[]
4 septiembre 1998 b
dom lun mar mié jue vie ;aﬁ

T E F )
6 7 8 a “1[10 1" 41112
O Inventaric ® Feunién de grapo B Verifica la condici
13 14 15 16 17 18 19

@ Feunidn del depar

20 21 22 23 24 25 26
B Hoy, 1a Sra. Salem| ® Rennitm de grmpo
27 28 20 AL

@ Fiesta de 7&

fecha.

Haga clic en un
elemento de
calendario para ver
la informacion en

Ene | Fe| Mar] abr Jmavel Jun | Jui] aga JFFT oct] biov] Dic |
- Para examinar, cologue &l puntero del raton en el elemento de cita, tarea o nota,
- Haga tlic en el elemento para desplazarse aba vertaga para obtensr més infamacion, Haga clic nusvamente para regresar al meds de sxaminr

- Puede redmensionar y minimizar este :alendanu/ =
] =l

A3 Hod
B

esta ventana.

=] [Java ppletWindow

Uso del calendario de vista por dias

El calendario de vista por dias mejorado para Java es un applet de Java. No es
posible cambiar el tamafio de las secciones, pero puede ocultarlas o visualizatlas.
Ademas, se puede desplazar dentro de cada seccion.
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Haga clic en las
flechas para avanzar
o retroceder un dia.

Haga clic enCitas,
Notaso Tareaspara
ocultar o mostrar
estas clases de

[E] Aftadir carpeta
= Suprirr
carpeta

(% Roberto eros

)
e i

elemento.

Haga clic enir a
fechapara abrir un
pequerio calendario
y seleccionar una

(@) Elementos no abie
(@) Elementos enviads
T Calendario

Notas del proyect
[t Asuntos de pro
=] Componentes
it=] Calendario

fecha especifica.

Haga clic aqui para

ET T |
[Qy) Lista de tareas
£l Archivador

1 Papelera

Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas.

i GroupWise

* Reunidn de infarmacidn

* Recordaterio J

ir a la fecha de hoy.

T 1 T i |

Uso del calendario con
tramas de WebAccess

Haga clic en el tema
de un elemento que
desee abrir.

Utilice la columna
Acciones para
aceptar, rechazar,
completar o mover
sus elementos de
calendario.

El calendario con tramas se divide en tramas a las que puede cambiar el tamafio
arrastrando el borde.

1 Haga clic en Calendario en la Lista de carpetas.

GroupWise

Weshecess

equrida

23l Lita dad
<Mes | <Semana | <D | Hoy| Dia> | Sermana >
Ies:| agosto ~|Dia|10 x|afio|1998 x| Cambiar dia

(%) Roberto Quiitegos
1§ Buzin
() Elementos no abie
(4] Elementos enviads
[ Calendano
(&) Lista de tareas
(] Archivador
7] Papelera

Citas Notas

Tema De Fecha ~Acciones Tema De
25 Reunitrs del  Roberto
departamentn Quintey

(il Aceptar los Quinteros

Rechazar representantes
de ventas

Tema De

B Llegaré 15 Lidia 810
tmittos tarde.  Salerno

&5 Entrenarniento Teresa 310
informdtica  Vigo

Fecha Acciones
Mover [ Almuerzo con Roberto 810 Mover

Aceptar
Rechazar

Fecha Acciones

Mover
Aceptar
Rechazar
Comletn
Mover
Aceptar
Rechazar
Completo

Cuando haya
especificado una
fecha, haga clic
Cambiar dia
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Uso del calendario sin 1 Haga clic en Carpetas en la batra de herramientas » haga clic en

tramas de WebAccess Calendario.
© e 6 - C 6 p & @ GroupWise
Especifique el dia HETE
Buzén Carpetas Jocumentos L] ! 5. [ 0 c I e Seguridad
que desee ver y luego — —— —— Utilice la
haga clic en Mes|agosto ~| Diaf 11 = Aﬁolm Cambiar dia | T columna
Cambiar diapara ir ;
a ese dia Mes | <Semana | <Dla| Moyl Dla> | Semana> | Mes> Acciones
o - para aceptar,
Haga clic en el tema Calendario diario rechazar
d I t martes, agosto 11, 1998 5 actividades del calendario !
€ un elemento para | Tema De Fecha Losiones completar o
abrirlo. &7 Beunidn del departamento Eoberto Quinteros 811 10:30  Wlover Aceptar Rechazar mover sus
©7 Reunidn de grupo Roberto Quinteros 8/11 13:00  MMover Aceptar Rechazar
O Werificar la condicién del proyecto Roberto Quinteros (11 Mover Aceptar Rechazar elementos de
Todos los eventos de O Hoy, la Sra. Salemo trabaja desde sucasa  Roberte Quinteros 8/11 Mover Aceptar Rechazar calendario.
cada fecha &/ Inventario Eoberto Quintergs 8/11 Mowver Aceptar Rechazar Complete
especifica aparecen
en una lista.
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Trabajo con carpetas

Todas las carpetas de la Lista de carpetas son subcarpetas de la carpeta de
usuario. La carpeta de usuario representa su base de datos de usuatio y contiene
toda la informacién de GroupWise. La carpeta de usuario contiene las
subcarpetas Buzon, Elementos no abiertos, Elementos enviados, Calendario,
Documentos, Lista de tareas, Archivador (que contiene todas las carpetas
personales) y Papelera.

El Buzén es la carpeta principal. A menos que se especifique lo contrario
mediante reglas, todo lo que reciba de otras personas llegard a su Buzén.

La carpeta Elementos no abiertos es una carpeta de resultados de bisqueda.
Dispone de un filtro predefinido que busca y visualiza todos los elementos no
abiertos del Buzon. Las carpetas Elementos enviados, Documentos y Lista de
tareas son también carpetas de resultados de busqueda que filtran por tipos de
elementos especificos. El Cliente de 32 bits permite crear tantas carpetas de
resultados de bisqueda como se desee.

La carpeta Calendario contiene elementos que aparecen en su calendatio.
Haga clic en la carpeta para mostrar el horario.

El Archivador contiene todas las carpetas creadas. Puede crear y suprimir las
carpetas personales mediante WebAccess, pero no puede mover las carpetas
existentes sin los clientes de 16 o de 32 bits.

La Papelera contiene todos los elementos eliminados. Haga clic en la Papelera
para ver su contenido. Puede abrir y restaurar elementos de la Papelera.

Creacion de carpetas 1 Enla Lista de carpetas, haga clic en Afiadir carpeta.

® 6 60 & 6 @& & @® GroupVise

Cita Mes

Crear carpeta
MNombre de la carpeta:

Aceptar Cancelar

p o Ubicacién de la carpeta
Después de escribir —— 5

un nombre, haga clic € % Roberto Quinteros

en una posicion en la o o & Buzén
que colocar su nueva © 1 Elementos enviados
carpeta. T 1 Calendario

© © 1 Documentos

© o 1 Autoria
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2 Escriba un nombre para la nueva carpeta.
3 Haga clic en una posicién para la nueva carpeta.

Si desea que la carpeta esté justo debajo de otra, haga clic en el botén circular
de la columna Abajo que aparece junto a la carpeta. Si desea que la nueva
carpeta esté dentro de otra, haga clic en el botén circular de la columna
Derecha que aparece junto a la carpeta.

4 Haga clic en Aceptar.

Supresion de carpetas No es posible suprimir la carpeta de usuario, el Buzon, el Archivador ni la
Papelera. Preste atencién a la hora de suprimir carpetas. Puede resultar dificil
volver a crear algunas carpetas predefinidas, como Elementos enviados.

1 Enla Lista de carpetas, haga clic en Suprimir carpeta.

2 Haga clic en la carpeta que desea suprimir » Haga clic en Si para confirmar
que desea suprimir la carpeta y todo su contenido.

Traslado de un No es posible arrastrar elementos de una carpeta a otra. Ademas, debido a las
elemento a otra carpeta limitaciones de la mayoria de los navegadores de Web, tampoco se puede
seleccionar mas de un elemento al mismo tiempo.

1 Haga clic en Mover en la columna Acciones del elemento que desea mover.

2 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento.

Visualizacion de Si bien no puede crear nuevas carpetas de resultados de busqueda mediante
elementos en una WebAccess, s{ puede utilizar las carpetas que cred con el Cliente de GroupWise
carpeta de resultados para Windows 95™E, No obstante, para asegurarse de que esta viendo la

de busqueda informacién mds reciente de la carpeta y no una copia almacenada en la memoria

caché, haga clic en Recargar.
1 Haga clic en el botén Recargar (o similar) del navegador.

2 Haga clic en la carpeta de resultados de bisqueda para abritla.

Uso de carpetas Aunque WebAccess no soporta completamente las carpetas compartidas, puede
compartidas en ver el contenido de una carpeta compartida que haya aceptado previamente
WebAccess mediante el Cliente de 32 bits para Windows®. Los mensajes no se visualizan por

hilo de discusién vy, si responde a un elemento de una carpeta compartida, puede
enviar una respuesta sélo al remitente del mensaje, pero no a la carpeta
compartida. Asimismo, para asegurarse de que estd viendo la informacién mas
reciente de la carpeta y no una copia almacenada en la memoria caché, haga clic
en el botén Recargar (o similar) del navegador antes de abrir la carpeta
compartida.
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1 Haga clic en el botén Recargar del navegador.

2 Haga clic en la carpeta compartida para abrirla.

Restauracion de
elementos de la
Papelera

1 Haga clic en Papelera en la Lista de carpetas.

Si esta utilizando la version sin tramas, haga clic primero en Carpetas en la
barra de herramientas.

2 Busque el elemento que desea restaurar.

3 Haga clic en Restaurar en la columna Acciones del elemento.

Uso de la carpeta
Elementos enviados

Puede ver lo que el
destinatario ha
hecho con su
mensaje.

La carpeta Elementos enviados es una carpeta de resultados de busqueda que
visualiza todos los elementos que ha enviado desde GroupWise. Puede abrir la
carpeta para ver la lista de elementos enviados, comprobar el estado de los
mismos y ver si los destinatarios han actuado de acuerdo con ellos, asi como
retraer mensajes que haya enviado.

Comprobacion del estado de elementos enviados
1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.

Si estd utilizando la version sin tramas, haga clic primero en Carpetas en
la barra de herramientas.

2 Haga clic en un elemento para abriflo.

3 Haga clic en Info.

® & @& GroupWise

WresAccess

Mes  Seauidad

Informacié?hqe destinatario (Cita)

Elena Jurjo o abierto
Carlos WValdez o abierto
Celeste Osorne Mo abierto

Sugerencias

¢  Puede utilizar las Opciones de una version completa para redes del Cliente
para determinar el nivel de informacién visualizada en la ventana Estado. Si
no dispone de acceso a una versién completa para redes del Cliente, el
administrador del sistema puede cambiar el nivel de informacion de estado.

Restauracion de un mensaje enviado

Cuando se retrae un mensaje, GroupWise lo elimina del Buzon del destinatatio.
Sélo se puede retraer un mensaje de correo o de teléfono si el destinatario no lo
ha abierto. Sin embargo, puede retraer una cita, nota, o tarea en cualquier
momento.
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1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la Lista de carpetas.

Si estd utilizando la version sin tramas, haga clic primero en Carpetas en la
barra de herramientas.

2 Haga clic en un elemento para abrirlo.
3 Haga clic en Suprimir.

4 Haga clic en Suprimir de todos los buzones.
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Impresion desde WebAccess

La impresion desde WebAccess depende de la capacidad para imprimir
del navegador de Web.

1 Haga clic en un mensaje de la lista de elementos para abrirlo.
2 Haga clic en el texto del mensaje.
3 Ultilice la opcién de impresién del navegador para imprimir el mensaje.

Por ejemplo, para imprimir mediante Netscape Communicator, haga clic
en Archivo » Imprimir.
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