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Bienvenido a WebAccess
*URXS:LVH��:HE$FFHVV�SURSRUFLRQD�DFFHVR�D�VX�%X]yQ�SULQFLSDO�GH
*URXS:LVH�GHVGH�,QWHUQHW��3XHGH�FRQVXOWDU�HO�&DOHQGDULR��VXV�FLWDV
SURJUDPDGDV��ODV�WDUHDV�HQYLDGDV��DVt�FRPR�HQYLDU�\�UHFLELU�PHQVDMHV�FRPR�VL
HVWXYLHUD�HQ�VX�PHVD�GH�WUDEDMR�

([LVWHQ�WUHV�YHUVLRQHV�GH�:HE$FFHVV��*URXS:LVH�:HE$FFHVV�HV�OD�YHUVLyQ�VLQ
WUDPDV��8WLOLFH�HVWD�YHUVLyQ�SDUD�FRQH[LRQHV�OHQWDV�D�,QWHUQHW�������ESV��R�VL�VX
QDYHJDGRU�QR�VRSRUWD�WUDPDV�

8WLOLFH�*URXS:LVH�:HE$FFHVV�FRQ�WUDPDV�VL�VX�QDYHJDGRU�QR�VRSRUWD�-DYD��
:HE$FFHVV�FRQ�WUDPDV�HV�VLPLODU�D�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG
SDUD�-DYD��SHUR�QR�XWLOL]D�-DYD�

6H�UHFRPLHQGD�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�SRUTXH�HV
PiV�SUREDEOH�TXH�GLVSRQJD�GH�XQ�QDYHJDGRU�TXH�VRSRUWH�-DYD�

�

(VWH�PDQXDO�VH�FHQWUD�HQ�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
/DV�GHPiV�YHUVLRQHV�VH�PHQFLRQDUiQ�VyOR�VL�ORV�SDVRV�SDUD�UHDOL]DU�XQD�WDUHD�VRQ
GLIHUHQWHV��1R�REVWDQWH��ODV�WUHV�YHUVLRQHV�VRQ�PX\�SDUHFLGDV�\�OD�PD\RUtD�GH
ORV�SDVRV�VHUiQ�ORV�PLVPRV�

�

,QLFLH�*URXS:LVH�:HE$FFHVV�WDO�\�FRPR�OR�KDUtD�FRQ�FXDOTXLHU�RWUD�SiJLQD
SULQFLSDO�GH�,QWHUQHW��8WLOLFH�HO�QDYHJDGRU�GH�:HE�SDUD�LU�D�OD�GLUHFFLyQ�85/�TXH
OH�SURSRUFLRQH�VX�DGPLQLVWUDGRU��SRU�HMHPSOR��ZZZ�JPDLO�FRP��R�XQD�GLUHFFLyQ
,3��FRPR���������������

(Q�OD�SiJLQD�GH�HQWUDGD�GH�:HE$FFHVV��HVFULED�VX�QRPEUH�GH�XVXDULR�\�VX
FRQWUDVHxD��FRPR�OR�KDUtD�HQ�VX�FXHQWD�GH�XVXDULR�GH�*URXS:LVH�

7UDV�HVFULELU�VX�QRPEUH�GH�XVXDULR�\�VX�FRQWUDVHxD��HOLMD�OD�YHUVLyQ�GH
:HE$FFHVV�TXH�GHVHH�XWLOL]DU�

Acerca de este manual

Inicio de WebAccess

Ésta es una pantalla
de entrada de ejemplo.
La suya podría ser
algo diferente.
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8QD�YH]�TXH�KD\D�VHOHFFLRQDGR�OD�YHUVLyQ�GHVHDGD��KDJD�FOLF�HQ�(QWUDGD�SDUD
DFFHGHU�D�VX�%X]yQ��$�FRQWLQXDFLyQ��VH�PXHVWUDQ�DOJXQRV�HMHPSORV�GHO�DVSHFWR
TXH�SUHVHQWDQ�ODV�WUHV�YHUVLRQHV�GH�:HE$FFHVV�

La versión sin
tramas de
WebAccess.

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

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

6L�WLHQH�SUREOHPDV�DO�XWLOL]DU�:HE$FFHVV��SXHGH�REWHQHU�D\XGD�GH�YDULDV�IXHQWHV�
/D�$\XGD�HQ�OtQHD�SXHGH�FRQVXOWDUVH�HQ�FXDOTXLHU�OXJDU�GH�:HE$FFHVV��$GHPiV
GH�OD�$\XGD�HQ�OtQHD��SRGUi�REWHQHU�UHVSXHVWD�D�VXV�SUHJXQWDV�HQ�OD�&RPXQLGDG
:HE�&RRO�6ROXWLRQV�TXH�HQFRQWUDUi�HQ�OD�GLUHFFLyQ�ZZZ�JZPDJ�FRP�

Uso de la Ayuda en línea
/D�GRFXPHQWDFLyQ�GH�:HE$FFHVV�HVWi�GLVSRQLEOH�HQ�OtQHD��([LVWHQ�YDULRV
PpWRGRV�GH�DFFHVR�D�OD�$\XGD�HQ�OtQHD�SDUD�TXH�SXHGD�HVFRJHU�HO�TXH�PHMRU�VH
DGDSWH�D�VXV�QHFHVLGDGHV��$O�KDFHU�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�$\XGD��VH�DEUH�XQD�VHJXQGD
YHQWDQD�GHO�QDYHJDGRU�SDUD�PRVWUDU�HO�WHPD�GH�$\XGD�VLQ�LQWHUUXPSLU�OD�WDUHD
TXH�HVWi�OOHYDQGR�D�FDER�

&yPR��•��3UHVHQWD�ORV�WHPDV�GH�$\XGD�RUJDQL]DGRV�SRU�WDUHDV�UHODFLRQDGDV�

1 +DJD�FOLF�HQ�$\XGD�&yPR

ÌQGLFH�GH�D\XGD��•��0XHVWUD�ODV�SDODEUDV�FODYH�TXH�OH�D\XGDUiQ�D�HQFRQWUDU
LQIRUPDFLyQ��FRPR�VL�IXHUD�HO�tQGLFH�GH�XQ�OLEUR�

1 +DJD�FOLF�HQ�$\XGD�ÌQGLFH�GH�D\XGD�

Obtención de ayuda
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,PSUHVLyQ�GH�OD�$\XGD��•��6L�HO�QDYHJDGRU�GLVSRQH�GH�IXQFLyQ�GH�LPSUHVLyQ
\�HO�FRPSXWDGRU�HVWi�FRQHFWDGR�D�XQD�LPSUHVRUD��SXHGH�LPSULPLU�ORV�WHPDV
GH�OD�$\XGD�TXH�GHVHH��3XHGH�DEULU�XQD�OLVWD�GH�WHPDV�GH�$\XGD�KDFLHQGR�FOLF
HQ�&yPR�R�HQ�ÌQGLFH�GH�D\XGD�

3DUD�LPSULPLU�XQ�WHPD�GH�$\XGD�

1 +DJD�FOLF�HQ�HO�WHPD�SDUD�DEULUOR�

2 8WLOLFH�OD�RSFLyQ�GH�LPSUHVLyQ�GHO�QDYHJDGRU�SDUD�LPSULPLU�HO�WHPD�

6DOLGD�GH�OD�$\XGD��•

1 8WLOLFH�HO�PpWRGR�TXH�RIUH]FD�VX�QDYHJDGRU�SDUD�FHUUDU�OD�YHQWDQD�GH
$\XGD�

3RU�HMHPSOR��HQ�1HWVFDSH��SDUD�:LQGRZV���70��GHEH�KDFHU�FOLF�HQ�HO�FXDGUR
GH�FLHUUH�GH�OD�HVTXLQD�VXSHULRU�GHUHFKD�GH�OD�YHQWDQD�

Uso de Cool Solutions
&RRO�6ROXWLRQV�HV�XQ�VLWLR�:HE�TXH�OH�D\XGDUi�D�VDEHUOR�WRGR�VREUH�*URXS:LVH�
(Q�HVWH�VLWLR�HQFRQWUDUi�FRQVHMRV�~WLOHV�\�DUWtFXORV�SHULyGLFRV�FRQ�WRGRV�ORV
GHWDOOHV�VREUH�OD�XWLOL]DFLyQ�GH�*URXS:LVH��$GHPiV��HQFRQWUDUi�UHFXUVRV�FRPR
WXWRULDOHV�GH�LQLFLR�UiSLGR�TXH�SRGUi�GHVFDUJDU�\�GHPRVWUDFLRQHV�TXH�OH
HQVHxDUiQ�ORV�FRQFHSWRV�EiVLFRV��$�FRQWLQXDFLyQ��VH�LQFOX\HQ�DOJXQRV�HMHPSORV
GH�OR�TXH�RIUHFH�&RRO�6ROXWLRQV�

$FFHVR�D�&RRO�6ROXWLRQV��•

1 (Q�HO�QDYHJDGRU�GH�:HE��HVFULED�ZZZ�JZPDJ�FRP�

Haga clic en Basics
para conocer los
conceptos básicos
de GroupWise.

Haga clic en The
Vault para ver los
temas archivados.

Haga clic en Talk to
Us y envíenos sus
comentarios sobre
GroupWise.
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(QYtR�GH�SUHJXQWDV�D�ORV�H[SHUWRV�GH�*URXS:LVH��•��$VN�WKH�([SHUWV�HV
XQ�IRUR�GRQGH�SRGUi�SODQWHDU�FXHVWLRQHV�VREUH�*URXS:LVH�\�:HE$FFHVV��6L
QR�VDEH�FyPR�KDFHU�DOJR�HQ�*URXS:LVH��SRU�HMHPSOR��FUHDU�FDUSHWDV��XWLOL]DU
HO�&DOHQGDULR��HWF���\�QR�HQFXHQWUD�OD�UHVSXHVWD�HQ�OD�GRFXPHQWDFLyQ��HQYtH�VX
FRQVXOWD�D�ORV�H[SHUWRV�

1 (Q�HO�QDYHJDGRU�GH�:HE��HVFULED�ZZZ�JZPDJ�FRP�

2 +DJD�FOLF�HQ�$VN�WKH�([SHUWV�$VN�8V�

3 +DJD�FOLF�HQ�$VN�WKH�&RRO�6ROXWLRQV�([SHUWV�

'HSHQGLHQGR�GHO�WDPDxR�GH�VX�PRQLWRU��WDO�YH]�WHQJD�TXH�GHVSOD]DUVH
SDUD�HQFRQWUDU�HO�HQODFH�GH�$VN�WKH�&RRO�6ROXWLRQV�([SHUWV�

4 (VFULED�VXV�GDWRV�\�OD�SUHJXQWD�

5 +DJD�FOLF�HQ�6HQG��HQYLDU��

'HVFDUJD�GH�UHFXUVRV�GH�&RRO�6ROXWLRQV��•��(Q�OD�SiJLQD�'RZQORDGDEOHV�
HQFRQWUDUi�QXPHURVRV�UHFXUVRV�TXH�SXHGH�GHVFDUJDU�\�XWLOL]DU�HQ�VX
RUJDQL]DFLyQ��2IUHFH�GHPRVWUDFLRQHV�TXH�H[SOLFDQ�FyPR�XWLOL]DU�*URXS:LVH�
DUWtFXORV�GHO�VLWLR�:HE��JXtDV��WXWRULDOHV�GH�LQLFLR�UiSLGR�\�PXFKR�PiV�

1 (Q�HO�QDYHJDGRU�GH�:HE��HVFULED�ZZZ�JZPDJ�FRP�

2 +DJD�FOLF�HQ�'RZQORDGDEOHV�

3 +DJD�FOLF�HQ�HO�HOHPHQWR�TXH�GHVHH�GHVFDUJDU�\�VLJD�ODV�LQVWUXFFLRQHV�
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Lectura de mensajes
/HHU�PHQVDMHV�GH�FRUUHR��FLWDV��WDUHDV�R�QRWDV�HQ�:HE$FFHVV�HV�WDQ�IiFLO�FRPR
KDFHU�FOLF�FRQ�HO�UDWyQ�SDUD�DEULU�HO�HOHPHQWR�

�

(Q�:HE$FFHVV��WRGRV�ORV�HOHPHQWRV�GH�*URXS:LVH��VH�DEUHQ�GH�OD�PLVPD
PDQHUD�

1 (Q�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV��KDJD�FOLF�HQ�HO�WHPD�GHO�HOHPHQWR�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV�GH�:HE$FFHVV��GHEHUi�KDFHU�FOLF

HQ�%X]yQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�SDUD�DEULU�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

 ♦ /DV�FLWDV��WDUHDV�\�QRWDV�VH�SXHGHQ�DFHSWDU��UHFKD]DU�R�GHOHJDU��+DJD�FOLF

HQ�$FHSWDU��5HFKD]DU�R�'HOHJDU�MXQWR�DO�HOHPHQWR�GH�OD�OLVWD�R�HQ�OD�YLVWD

GHO�PHQVDMH�

Apertura de elementos
del Buzón

Los botones
disponibles varían
en función de la
clase de elemento
que haya abierto.
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�

&XDQGR�VH�DFHSWD�XQD�FLWD��XQD�WDUHD�R�XQD�QRWD��:HE$FFHVV�OD�HOLPLQD�GH�OD
/LVWD�GH�HOHPHQWRV�\�OD�FRORFD�HQ�HO�&DOHQGDULR��&XDQGR�VH�UHFKD]D�XQ�HOHPHQWR�
:HE$FFHVV�OR�VXSULPH��:HE$FFHVV�FRORFD�ORV�HOHPHQWRV�VXSULPLGRV�HQ�OD
3DSHOHUD�

Aceptación o rechazo de citas, tareas o notas
1 +DJD�FOLF�HQ�HO�HOHPHQWR�GH�OD�OLVWD�TXH�GHVHD�DEULU�

2 +DJD�FOLF�HQ�$FHSWDU�R�5HFKD]DU�

3 (VFULED�XQ�FRPHQWDULR�SDUD�HO�UHPLWHQWH�KDJD�FOLF�HQ�$FHSWDU�R�5HFKD]DU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV�GH�:HE$FFHVV��GHEHUi�KDFHU�FOLF

HQ�%X]yQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�SDUD�DEULU�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

 ♦ 7DPELpQ�SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�$FHSWDU�R�5HFKD]DU�GLUHFWDPHQWH�GHVGH�OD

FROXPQD�$FFLRQHV�GH�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

Supresión de mensajes
1 $VHJ~UHVH�GH�TXH�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�HVWi�DELHUWD�

2 %XVTXH�HO�HOHPHQWR�TXH�GHVHD�VXSULPLU�KDJD�FOLF�HQ�6XSULPLU�HQ�OD
FROXPQD�$FFLRQHV�TXH�DSDUHFH�D�OD�GHUHFKD�GH�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

Aceptación, rechazo o
delegación de los
elementos recibidos
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Envío de mensajes
3XHGH�HQYLDU�PXFKRV�WLSRV�GH�PHQVDMH��FRPR�PHQVDMHV�GH�FRUUHR��FLWDV��WDUHDV�
QRWDV�H�LQFOXVR�PHQVDMHV�WHOHIyQLFRV��(VWD�VHFFLyQ�H[SOLFD�FyPR�HQYLDU�FDGD�XQR
GH�HVWRV�WLSRV�GH�PHQVDMH��(Q�RWUDV�VHFFLRQHV�GH�HVWH�PDQXDO��VH�H[SOLFDQ�WDUHDV
UHODFLRQDGDV��FRPR�HO�XVR�GH�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV��OD�UHYLVLyQ�RUWRJUiILFD�\�HO
WUDEDMR�FRQ�DGMXQWRV�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6LHPSUH�GHEH�HVSHFLILFDU�ORV�DGMXQWRV�DO�ILQDO�DQWHV�GH�HQYLDU�XQ�PHQVDMH�

6L�ORV�HVSHFLILFD�DO�SULQFLSLR��OOHYD�D�FDER�XQD�DFFLyQ�TXH�UHTXLHUH�TXH

:HE$FFHVV�VH�FRPXQLTXH�FRQ�HO�VHUYLGRU�\��SUREDEOHPHQWH��GHEHUi

HVSHFLILFDU�ORV�DGMXQWRV�GH�QXHYR�

 ♦ $QWHV�GH�HVSHFLILFDU�ORV�DGMXQWRV��SXHGH�FDPELDU�OD�YLVWD�GHO�HOHPHQWR�TXH

HVWi�UHOOHQDQGR�HQ�RWUD�YLVWD�GH�HOHPHQWR��VLQ�SHUGHU�HO�WH[WR�TXH�KD�HVFULWR�

+DJD�FOLF�HQ�XQR�GH�ORV�ERWRQHV�&DPELDU�D�GH�OD�SDUWH�LQIHULRU�GHO�HOHPHQWR

SDUD�TXH�:HE$FFHVV�FRQYLHUWD�HO�PHQVDMH�TXH�HVWi�FUHDQGR�HQ�HO�WLSR

HVSHFLILFDGR�

�

1 +DJD�FOLF�HQ�&RUUHR�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�Envío de mensajes
de correo
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2 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XVDU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV
GLUHFFLRQHV�

3 (VFULED�XQ�WHPD�HQ�HO�UHFXDGUR�7HPD�

4 (VFULED�XQ�PHQVDMH�HQ�HO�UHFXDGUR�0HQVDMH�

5 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

6 (VSHFLILTXH�ORV�DGMXQWRV�HQ�ORV�UHFXDGURV�$GMXQWR��+DJD�FOLF�HQ�([DPLQDU
VL�QR�HVWi�VHJXUR�GHO�QRPEUH�R�GH�OD�XELFDFLyQ�

7 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

�

&XDQGR�VH�UHVSRQGH�D�XQ�PHQVDMH�UHFLELGR��:HE$FFHVV�DEUH�XQ�QXHYR�PHQVDMH
GH�FRUUHR�FRQ�OD�GLUHFFLyQ�GHO�UHPLWHQWH�GHO�PHQVDMH�RULJLQDO��6L�OR�GHVHD�
WDPELpQ�SXHGH�HQYLDU�XQD�UHVSXHVWD�D�ORV�GHPiV�GHVWLQDWDULRV�GHO�PHQVDMH
RULJLQDO�

1 +DJD�FOLF�HQ�HO�PHQVDMH�DO�TXH�GHVHD�UHVSRQGHU�HQ�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

2 +DJD�FOLF�HQ�5HVSXHVWD�

Respuesta a mensajes
recibidos

Cuando haya
terminado de
escribir su mensaje,
haga clic en Enviar.
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3 +DJD�FOLF�HQ�5HVSXHVWD�DO�UHPLWHQWH

R

KDJD�FOLF�HQ�5HVSRQGHU�D�WRGRV��UHPLWHQWH�\�GHVWLQDWDULRV��

4 (VFULED�HO�PHQVDMH�

5 6L�GHVHD�LQFOXLU�HO�PHQVDMH�RULJLQDO�GHO�UHPLWHQWH�HQ�VX�UHVSXHVWD��VHOHFFLRQH
,QFOXLU�PHQVDMH�GHO�UHPLWHQWH�

6 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV�GH�:HE$FFHVV��GHEHUi�KDFHU�FOLF

HQ�%X]yQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�SDUD�DEULU�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

�

3XHGH�HQYLDU�XQ�PHQVDMH�UHFLELGR�D�RWURV�XVXDULRV��&XDQGR�VH�UHHQYtD�R�UHPLWH
XQ�PHQVDMH��:HE$FFHVV�DEUH�XQ�QXHYR�PHQVDMH�TXH�LQFOX\H�XQD�FRSLD�GHO
PHQVDMH�RULJLQDO�FRPR�DGMXQWR�GHO�QXHYR�PHQVDMH��(O�PHQVDMH�RULJLQDO
SHUPDQHFH�HQ�HO�%X]yQ�

1 (Q�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV��KDJD�FOLF�HQ�HO�PHQVDMH�TXH�GHVHD�UHPLWLU�

2 +DJD�FOLF�HQ�5HPLWLU�SDUD�DEULU�XQ�PHQVDMH�QXHYR�

3 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XVDU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV
GLUHFFLRQHV�

4 (VFULED�XQ�WHPD�\�HO�PHQVDMH�

5 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV�GH�:HE$FFHVV��GHEHUi�KDFHU�FOLF

HQ�%X]yQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�SDUD�DEULU�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

Reenvío de mensajes
recibidos
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�

3XHGH�DVLJQDU�RWUR�XVXDULR�SDUD�TXH�DVLVWD�D�XQD�FLWD��UHDOLFH�XQD�WDUHD�R�DFW~H
FRPR�SURSLHWDULR�GH�XQD�QRWD�TXH�KD�UHFLELGR��&XDQGR�VH�GHOHJD�XQD�FLWD��XQD
WDUHD�R�XQD�QRWD��*URXS:LVH�OD�HQYtD�DO�GHVWLQDWDULR�VHOHFFLRQDGR��(O�UHPLWHQWH
RULJLQDO�SXHGH�YHU�TXH�KD�GHOHJDGR�OD�FLWD��WDUHD�R�QRWD�FRPSUREDQGR�OD
LQIRUPDFLyQ�GH�HVWDGR�GHO�HOHPHQWR�

1 +DJD�FOLF�HQ�HO�HOHPHQWR�TXH�GHVHD�GHOHJDU�HQ�OD�/LVWD�GH�HOHPHQWRV�

2 +DJD�FOLF�HQ�'HOHJDU�

3 (VFULED�XQD�GLUHFFLyQ�HQ�HO�UHFXDGUR�$��7DPELpQ�SXHGH�XVDU�OD�*XtD�GH
GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV�GLUHFFLRQHV�

4 6L�OR�GHVHD��PRGLILTXH�ORV�UHFXDGURV�7HPD�\�&RPHQWDULRV�

5 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

6 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 7DPELpQ�SXHGH�GHOHJDU�FLWDV��WDUHDV�\�QRWDV�TXH�\D�KD\D�DFHSWDGR��%XVTXH

HO�HOHPHQWR�HQ�HO�&DOHQGDULR�KDJD�FOLF�HQ�pO�SDUD�DEULUOR�

�

3XHGH�SURJUDPDU�FLWDV�VLQ�FRPSUREDU�ORV�KRUDULRV�GH�RWUDV�SHUVRQDV��R�ELHQ
SXHGH�XWLOL]DU�OD�RSFLyQ�%~VTXHGD�HQ�HO�KRUDULR�SDUD�YHU�FXiQGR�HVWiQ�OLEUHV�

Programación de citas sin Búsqueda en el horario
1 +DJD�FOLF�HQ�&LWD�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

Delegación de citas,
tareas y notas

Programación de citas



14������(QYtR�GH�PHQVDMHV

2 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XVDU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV
GLUHFFLRQHV�

3 (VFULED�XQD�XELFDFLyQ�HQ�HO�UHFXDGUR�/XJDU�

4 (VSHFLILTXH�XQD�IHFKD��XQD�KRUD�\�XQD�GXUDFLyQ�HQ�ORV�UHFXDGURV
FRUUHVSRQGLHQWHV�

5 (VFULED�XQ�WHPD�HQ�HO�UHFXDGUR�7HPD�

6 (VFULED�XQ�PHQVDMH�HQ�HO�UHFXDGUR�0HQVDMH�

7 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

8 (VSHFLILTXH�ORV�DGMXQWRV�HQ�ORV�UHFXDGURV�$GMXQWR��+DJD�FOLF�HQ�([DPLQDU
VL�QR�HVWi�VHJXUR�GHO�QRPEUH�R�GH�OD�XELFDFLyQ�

9 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�GHVHD�TXH�OD�UHXQLyQ�TXH�YD�D�HQYLDU�VH�UHIOHMH�HQ�VX�KRUDULR��QR�ROYLGH

LQFOXLU�VX�QRPEUH�HQ�HO�UHFXDGUR�$�
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Programación de citas utilizando Búsqueda en el horario
1 +DJD�FOLF�HQ�&LWD�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XVDU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV
GLUHFFLRQHV�

3 (VFULED�XQD�XELFDFLyQ�HQ�HO�UHFXDGUR�/XJDU�

4 (VSHFLILTXH�XQD�IHFKD��XQD�KRUD�\�XQD�GXUDFLyQ�HQ�ORV�UHFXDGURV
FRUUHVSRQLGHQWHV�

5 (VFULED�XQ�WHPD�HQ�HO�UHFXDGUR�7HPD�

6 (VFULED�XQ�PHQVDMH�HQ�HO�UHFXDGUR�0HQVDMH�

7 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

8 +DJD�FOLF�HQ�%~VTXHGD�HQ�HO�KRUDULR�

9 (VSHFLILTXH�HO�Pi[LPR�GH�PLQXWRV�GH�GHVHD�HVSHUDU�PLHQWUDV�:HE$FFHVV
EXVFD�KRUDV�OLEUHV�HQ�ORV�KRUDULRV�GH�ORV�GHVWLQDWDULRV�KDJD�FOLF�HQ�,QLFLDU
E~VTXHGD�HQ�HO�KRUDULR�

10 (VSHFLILTXH�XQD�IHFKD�\�XQD�KRUD�GH�DFXHUGR�FRQ�ODV�KRUDV�GLVSRQLEOHV�

11 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�FLWD

R�ELHQ

KDJD�FOLF�HQ�5HJUHVDU�D�OD�FLWD�HVSHFLILTXH�ORV�DGMXQWRV�HQ�ORV�UHFXDGURV

$GMXQWR���KDJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�GHVHD�TXH�OD�UHXQLyQ�TXH�YD�D�HQYLDU�VH�UHIOHMH�HQ�VX�KRUDULR��QR�ROYLGH

LQFOXLU�VX�QRPEUH�HQ�HO�UHFXDGUR�$�

Búsqueda en el horario
indica los bloques de
tiempo en los que todos
los usuarios especificados
están disponibles.
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�

/D�DVLJQDFLyQ�GH�WDUHDV�HV�PiV�FRPSOHWD�TXH�OD�GH�PHQVDMHV�GH�FRUUHR��SRUTXH
SXHGH�GHILQLU�HO�QLYHO�GH�SULRULGDG��XQD�IHFKD�GH�LQLFLR�\�XQD�IHFKD�GH
YHQFLPLHQWR��/DV�WDUHDV�SHUPLWHQ�WDPELpQ�DO�GHVWLQDWDULR�DFHSWDU��UHFKD]DU�R
GHOHJDU�OD�WDUHD��3XHGH�VDEHU�OR�TXH�KL]R�HO�GHVWLQDWDULR�FRQ�OD�WDUHD
FRPSUREDQGR�OD�LQIRUPDFLyQ�GH�HVWDGR�GH�OD�PLVPD�

1 +DJD�FOLF�HQ�7DUHD�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XVDU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV�GLUHFFLRQHV�

3 (VSHFLILTXH�XQD�)HFKD�GH�LQLFLR�\�XQ�QLYHO�GH�3ULRULGDG�

4 (VSHFLILTXH�XQD�)HFKD�GH�ILQDOL]DFLyQ�

5 (VFULED�XQ�WHPD�HQ�HO�UHFXDGUR�7HPD�

6 (VFULED�XQ�PHQVDMH�HQ�HO�UHFXDGUR�0HQVDMH�

7 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

8 (VSHFLILTXH�ORV�DGMXQWRV�HQ�ORV�UHFXDGURV�$GMXQWR��+DJD�FOLF�HQ�([DPLQDU
VL�QR�HVWi�VHJXUR�GHO�QRPEUH�R�GH�OD�XELFDFLyQ�

9 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 3DUD�FUHDU�XQD�WDUHD�SHUVRQDO��DVtJQHVH�OD�WDUHD�

 ♦ (Q�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV�GH�:HE$FFHVV��FUHH�XQ�PHQVDMH�GH�FRUUHR�\�KDJD

FOLF�HQ�&DPELDU�D�SDUD�FUHDU�XQD�WDUHD�

Asignación de tareas
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�

8QD�QRWD�HV�XQ�PHQVDMH�TXH��VL�VH�DFHSWD��DSDUHFH�HQ�HO�&DOHQGDULR�GHO
GHVWLQDWDULR�HQ�HO�GtD�HVSHFLILFDGR�HQ�OD�QRWD��3XHVWR�TXH�DSDUHFH�HQ�HO
&DOHQGDULR��UHVXOWD�PX\�~WLO�FRPR�UHFRUGDWRULR�GH�HYHQWRV�HVSHFtILFRV��3RU
HMHPSOR��LPDJLQH�TXH�HQYtD�XQD�QRWD�D�VX�MHIH�SLGLHQGR�XQ�GtD�OLEUH��6L�VX�MHIH
DFHSWD�OD�QRWD��DSDUHFH�HQ�VX�&DOHQGDULR�HQ�HO�GtD�HVSHFLILFDGR��3XHGH�YHU�VL�XQD
QRWD�TXH�KD�HQYLDGR�VH�KD�DFHSWDGR��UHFKD]DGR�R�GHOHJDGR�FRPSUREDQGR�OD
LQIRUPDFLyQ�GH�HVWDGR�GH�OD�QRWD�

1 +DJD�FOLF�HQ�&RUUHR�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�KDJD�FOLF�HQ�&LWD�HQ
OD�SDUWH�LQIHULRU�SDUD�FDPELDU�HO�PHQVDMH�D�FLWD�

2 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XWLOL]DU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV
GLUHFFLRQHV�

3 (VSHFLILTXH�OD�IHFKD�HQ�OD�TXH�GHVHD�TXH�DSDUH]FD�OD�QRWD�HQ�HO�&DOHQGDULR
GHO�GHVWLQDWDULR�

4 (VFULED�XQ�WHPD�HQ�HO�UHFXDGUR�7HPD�

5 (VFULED�XQ�PHQVDMH�HQ�HO�UHFXDGUR�0HQVDMH�

6 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

7 (VSHFLILTXH�ORV�DGMXQWRV�HQ�ORV�UHFXDGURV�$GMXQWR��+DJD�FOLF�HQ�([DPLQDU
VL�QR�HVWi�VHJXUR�GHO�QRPEUH�R�GH�OD�XELFDFLyQ�

8 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

Envío de notas a otros
usuarios



18������(QYtR�GH�PHQVDMHV

�

&XDQGR�UHFLEH�XQD�OODPDGD�WHOHIyQLFD�R�XQD�YLVLWD�GHVWLQDGD�SDUD�RWUR�XVXDULR�
SXHGH�HQYLDUOH�XQ�PHQVDMH�WHOHIyQLFR�D�HVWH�XVXDULR��HQ�OXJDU�GH�XQ�PHQVDMH�GH
FRUUHR��SDUD�DYLVDUOH�GH�OD�OODPDGD�R�GH�OD�YLVLWD��8Q�PHQVDMH�WHOHIyQLFR�LQFOX\H
UHFXDGURV�SDUD�HO�QRPEUH�GHO�DERQDGR��OD�HPSUHVD�\�HO�Q~PHUR�GH�WHOpIRQR�

1 +DJD�FOLF�HQ�&RUUHR�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�KDJD�FOLF�HQ�7HOpIRQR
HQ�OD�SDUWH�LQIHULRU�SDUD�FDPELDU�HO�PHQVDMH�GH�FRUUHR�D�PHQVDMH�WHOHIyQLFR�

2 (VFULED�ODV�GLUHFFLRQHV�HQ�HO�UHFXDGUR�$��6HSDUH�ODV�GLUHFFLRQHV�FRQ�XQD
FRPD��7DPELpQ�SXHGH�XWLOL]DU�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�SDUD�EXVFDU�ODV
GLUHFFLRQHV�

3 (VFULED�XQ�QRPEUH�HQ�HO�UHFXDGUR�$ERQDGR�

4 (VFULED�XQ�QRPEUH�GH�HPSUHVD�HQ�HO�UHFXDGUR�(PSUHVD�

5 (VFULED�XQ�Q~PHUR�HQ�HO�UHFXDGUR�7HOpIRQR�

6 (VFULED�XQ�PHQVDMH�HQ�HO�UHFXDGUR�0HQVDMH�

7 6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�
SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�SDUD�FRPSUREDU�OD�RUWRJUDItD�GHO�PHQVDMH�

8 (VSHFLILTXH�ORV�DGMXQWRV�HQ�ORV�UHFXDGURV�$GMXQWR��+DJD�FOLF�HQ�([DPLQDU
VL�QR�HVWi�VHJXUR�GHO�QRPEUH�R�GH�OD�XELFDFLyQ�

9 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

�

:HE$FFHVV�SHUPLWH�HQYLDU�OD�GLUHFFLyQ�GH�XQ�VLWLR�:HE��R�GLUHFFLyQ�85/��D�RWUR
XVXDULR��:HE$FFHVV�LQWHUSUHWD�FXDOTXLHU�GLUHFFLyQ�85/�TXH�HQFXHQWUH�HQ�HO
UHFXDGUR�0HQVDMH�FRPR�XQ�DWDMR�DO�VLWLR�:HE��(O�GHVWLQDWDULR�TXH�DEUH�HO�PHQVDMH
HQ�:HE$FFHVV�SXHGH�KDFHU�FOLF�HQ�HO�DWDMR�TXH�DSDUHFH�HQ�HO�UHFXDGUR�$GMXQWR
SDUD�DEULU�XQD�VHJXQGD�YHQWDQD�GH�QDYHJDGRU�TXH�PXHVWUH�HO�VLWLR�:HE�

Envío de mensajes
telefónicos

Envío o recepción de
una ubicación de
Internet
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Conceptos
avanzados
♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦
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Uso de Ortografía
/D�RSFLyQ�2UWRJUDItD�SHUPLWH�UHYLVDU�ORV�HUURUHV�RUWRJUiILFRV�HQ�ORV�PHQVDMHV
TXH�FUHH��/D�2UWRJUDItD�GH�:HE$FFHVV�HV�XQ�VXESURJUDPD�-DYD���(VWR�VLJQLILFD
TXH�SDUD�XVDU�2UWRJUDItD��GHEH�GLVSRQHU�GH�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ
IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�

1 'HVGH�HO�PHQVDMH�TXH�HVWi�FUHDQGR��KDJD�FOLF�HQ�2UWRJUDItD�

2 &XDQGR�HO�FRUUHFWRU�RUWRJUiILFR�VH�GHWLHQH�HQ�XQD�SDODEUD�\�VXJLHUH�RWUDV
SRVLELOLGDGHV��KDJD�FOLF�HQ�OD�SDODEUD�TXH�GHVHH�GHO�UHFXDGUR�6XJHUHQFLDV�
KDJD�FOLF�HQ�5HHPSOD]DU

R

HGLWH�OD�SDODEUD�HQ�HO�UHFXDGUR�5HHPSOD]DU�SRU�KDJD�FOLF�HQ�5HHPSOD]DU

R

VL�QR�GHVHD�FDPELDU�OD�SDODEUD��KDJD�FOLF�HQ�2PLWLU�

3 &XDQGR�QR�KD\D�PiV�SDODEUDV�SDUD�UHYLVDU��KDJD�FOLF�HQ�&HUUDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ (Q�RFDVLRQHV��HO�FRUUHFWRU�RUWRJUiILFR�QR�RIUHFH�RWUDV�RSFLRQHV�GH�UHHPSOD]R�

6L�HVWR�RFXUUH��KDJD�FOLF�HQ�2PLWLU�R�HGLWH�HO�WH[WR�PDQXDOPHQWH�HQ�HO

UHFXDGUR�5HHPSOD]DU�SRU�

 ♦ $VHJ~UHVH�GH�TXH�FRPSUXHED�OD�RUWRJUDItD�GH�ORV�HOHPHQWRV�DQWHV�GH

HVSHFLILFDU�ORV�DGMXQWRV��6L�HVSHFLILFD�ORV�DGMXQWRV�SULPHUR�\�GHVSXpV�HMHFXWD

HO�FRUUHFWRU�RUWRJUiILFR��HV�SUREDEOH�TXH�WHQJD�TXH�YROYHU�D�HVSHFLILFDU�ORV

DGMXQWRV�

 ♦ (O�GLFFLRQDULR�\�ODV�OLVWDV�GH�SDODEUDV�GH�:HE$FFHVV�QR�VH�SXHGHQ�PRGLILFDU�

Haga clic en Cerrar
cuando no haya más
texto para revisar.
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Uso de la Guía de direcciones
/D�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�GLVSRQH�GH�XQD�*XtD�GH
GLUHFFLRQHV�TXH�HV�PiV�IiFLO�GH�XWLOL]DU�TXH�OD�TXH�RIUHFHQ�ODV�YHUVLRQHV�FRQ�\�VLQ
WUDPDV��7RGDV�ODV�YHUVLRQHV��VLQ�HPEDUJR��SHUPLWHQ�EXVFDU�GLUHFFLRQHV��DVt�FRPR
DxDGLU�\�VXSULPLU�QRPEUHV�GH�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�

�

/D�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�GH�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD
SURSRUFLRQD�DFFHVR�IiFLO�D�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�GHO�VLVWHPD��DVt�FRPR�D�WRGDV
ODV�JXtDV�GH�GLUHFFLRQHV�SHUVRQDOHV�

Búsqueda de nombres en la Guía de direcciones
1 +DJD�FOLF�HQ�'LUHFFLyQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV

R

6L�HVWi�EXVFDQGR�QRPEUHV�GHVGH�XQ�HOHPHQWR�TXH�YD�D�HQYLDU��KDJD�FOLF
HQ�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�HQ�OD�SDUWH�VXSHULRU�GHO�HOHPHQWR�

Uso de la Guía de
direcciones de la
versión de WebAccess
con funcionalidad para
Java

Puede utilizar
caracteres comodín
si no sabe con
seguridad cómo se
escribe una palabra.

Cuantos menos
nombres se
muestren, más
rápido funcionará la
Guía de direcciones.

Puede buscar
en la Guía de
direcciones del
sistema o en
cualquiera
de las guías
de direcciones
personales.

Seleccione esta opción
para ver toda la
información existente
de cada entrada que
encuentre.
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2 6L�GHVHD�YLVXDOL]DU�WRGRV�ORV�XVXDULRV�GH�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV��GHMH�ORV
UHFXDGURV�GH�QRPEUH�YDFtRV

R

SDUD�EXVFDU�XQ�QRPEUH�HVSHFtILFR��HVFULED�HO�QRPEUH�GHO�XVXDULR�HQ�ORV
UHFXDGURV�GH�QRPEUH�

3 +DJD�FOLF�HQ�%XVFDU�HQ�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�

4 6L�GHVHD�DxDGLU�XQ�QRPEUH�GH�OD�OLVWD�D�XQ�PHQVDMH�TXH�YD�D�HQYLDU��KDJD�FOLF
HQ�HO�QRPEUH�HQ�OD�OLVWD�1RPEUHV�KDJD�FOLF�$��&&�R�&2�KDJD�FOLF�HQ

&RUUHR�

Adición de nombres a una guía de direcciones
1 +DJD�FOLF�HQ�'LUHFFLyQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 +DJD�FOLF�$xDGLU�QRPEUH�

3 6HOHFFLRQH�XQD�JXtD�GH�GLUHFFLRQHV�HQ�OD�OLVWD�GHVSOHJDEOH�/LEUR�

4 (VFULED�OD�LQIRUPDFLyQ�GH�OD�SHUVRQD�TXH�HVWi�DxDGLHQGR�

5 +DJD�FOLF�HQ�$xDGLU�

Supresión de nombres de una guía de direcciones
1 %XVTXH�XQ�QRPEUH�HQ�XQD�JXtD�GH�GLUHFFLRQHV�SHUVRQDO�

2 +DJD�FOLF�HQ�HO�QRPEUH�GH�OD�OLVWD�1RPEUHV�KDJD�FOLF�HQ�6XSULPLU
QRPEUH�

3 +DJD�FOLF�HQ�6t�SDUD�FRQILUPDU�OD�VXSUHVLyQ�

�

$O�LJXDO�TXH�FRQ�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�GH�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ
IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD��SXHGH�EXVFDU�XVXDULRV��DVt�FRPR�DxDGLU�\�VXSULPLU
QRPEUHV�GH�JXtDV�GH�GLUHFFLRQHV�SHUVRQDOHV�

Búsqueda de nombres en la Guía de direcciones
1 +DJD�FOLF�HQ�'LUHFFLyQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV

R

VL�HVWi�EXVFDQGR�QRPEUHV�GHVGH�XQ�HOHPHQWR�TXH�YD�D�HQYLDU��KDJD�FOLF�HQ
*XtD�GH�GLUHFFLRQHV�MXQWR�D�ORV�UHFXDGURV�$��&&�\�&2�

Uso de la Guía de
direcciones de
WebAccess con y sin
tramas

Puede buscar en la
Guía de direcciones del
sistema o en cualquiera
de las guías de
direcciones personales.

Puede utilizar
caracteres comodín
si no sabe con
seguridad cómo se
escribe el nombre
que desea.

Seleccione esta
opción para ver
toda la
información
existente de cada
entrada que
encuentre.

Cuantos menos
nombres se
muestren, más
rápido funcionará
la guía de
direcciones.
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2 6L�GHVHD�YLVXDOL]DU�WRGRV�ORV�XVXDULRV�GH�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV��GHMH�ORV
UHFXDGURV�GH�QRPEUH�YDFtRV

R

SDUD�EXVFDU�XQ�QRPEUH�HVSHFtILFR��HVFULED�HO�QRPEUH�GHO�XVXDULR�HQ�ORV
UHFXDGURV�GH�QRPEUH�

Adición de nombres a una guía de direcciones
1 +DJD�FOLF�HQ�'LUHFFLyQ�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 +DJD�FOLF�HQ�$xDGLU�QRPEUH�D�JXtD�GH�GLUHFFLRQHV�SHUVRQDO�

3 6HOHFFLRQH�XQD�JXtD�GH�GLUHFFLRQHV�HQ�OD�OLVWD�GHVSOHJDEOH�/LEUR�

4 (VFULED�OD�LQIRUPDFLyQ�GH�OD�SHUVRQD�TXH�HVWi�DxDGLHQGR�

5 +DJD�FOLF�HQ�$xDGLU�

Supresión de nombres de una guía de direcciones
1 %XVTXH�XQ�QRPEUH�HQ�XQD�JXtD�GH�GLUHFFLRQHV�SHUVRQDO�

2 +DJD�FOLF�HQ�6XSULPLU�MXQWR�D�OD�HQWUDGD�HQ�OD�FROXPQD�$FFLRQHV�

3 +DJD�FOLF�HQ�6t�SDUD�FRQILUPDU�OD�VXSUHVLyQ�
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Trabajo con adjuntos
3XHGH�DGMXQWDU�FXDOTXLHU�WLSR�GH�DUFKLYR��SRU�HMHPSOR��XQ�DUFKLYR�GH�WH[WR�
GH�VRQLGR��GH�LPDJHQ��GH�YtGHR�R�GH�DSOLFDFLyQ��D�ORV�PHQVDMHV�FUHDGRV�HQ
*URXS:LVH��:HE$FFHVV��6LQ�HPEDUJR��SXHGH�HQYLDU�DGMXQWRV�VyOR�VL�HO
QDYHJDGRU�ORV�VRSRUWD��$GHPiV��VLHPSUH�GHEH�HVSHFLILFDU�ORV�DGMXQWRV�DO�ILQDO
DQWHV�GH�HQYLDU�HO�PHQVDMH��&XDQGR�HVSHFLILFD�DGMXQWRV��VH�HMHFXWD�XQD�DFFLyQ
TXH�UHTXLHUH�TXH�:HE$FFHVV�VH�FRPXQLTXH�FRQ�HO�VHUYLGRU��LJXDO�TXH�FXDQGR
VH�XWLOL]D�HO�FRUUHFWRU�RUWRJUiILFR�R�OD�*XtD�GH�GLUHFFLRQHV���(Q�HVWH�SURFHVR�
VH�SLHUGHQ�ORV�DGMXQWRV�\�GHEHUi�HVSHFLILFDUORV�GH�QXHYR�

�

3XHGH�DGMXQWDU�KDVWD�WUHV�DUFKLYRV�HQ�XQ�PHQVDMH�GH�:HE$FFHVV��/RV�DGMXQWRV
VH�PXHVWUDQ�GHVSXpV�GHO�WH[WR�GHO�PHQVDMH�

1 $EUD�\�WHUPLQH�FXDOTXLHU�WLSR�GH�PHQVDMH��PHQVDMH�GH�FRUUHR��FLWD��WDUHD�R
QRWD��

2 +DJD�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�([DPLQDU�MXQWR�DO�UHFXDGUR�$GMXQWR�HQ�OD�SDUWH
LQIHULRU�GH�OD�YHQWDQD�SDUD�EXVFDU�HO�DUFKLYR�TXH�GHVHD�DGMXQWDU

R

HVFULED�HO�QRPEUH�GHO�DUFKLYR��VL�\D�OR�FRQRFH��HQ�HO�UHFXDGUR�

3 +DJD�FOLF�HQ�(QYLDU�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 6L�WLHQH�GLILFXOWDGHV�SDUD�HQFRQWUDU�HO�DUFKLYR�TXH�GHVHD��HV�SRVLEOH�TXH�KD\D

YLVXDOL]DGR�VyOR�DUFKLYRV�+70/��3DUD�YHU�WRGRV�ORV�WLSRV�GH�DUFKLYR��KDJD

FOLF�HQ�7RGRV�ORV�DUFKLYRV�HQ�HO�UHFXDGUR�$UFKLYRV�GH�WLSR�GHO�UHFXDGUR�GH
GLiORJR�GHO�QDYHJDGRU�

 ♦ 6L�LQFOX\H�XQD�GLUHFFLyQ�85/�HQ�HO�WH[WR�GHO�PHQVDMH��:HE$FFHVV�FUHD�XQ

DWDMR�HQ�HO�UHFXDGUR�$GMXQWRV��HQ�HO�TXH�HO�GHVWLQDWDULR�SXHGH�KDFHU�FOLF�SDUD

DEULU�OD�XELFDFLyQ�HQ�XQD�VHJXQGD�YHQWDQD�GH�QDYHJDGRU�

�

6L�OR�GHVHD��SXHGH�PRGLILFDU�ORV�DUFKLYRV�TXH�HO�QDYHJDGRU�YLVXDOL]D�GH�PDQHUD
DXWRPiWLFD��6L�HO�QDYHJDGRU�YLVXDOL]D�XQ�DUFKLYR�SRU�GHIHFWR�FXDQGR�LQWHQWD
JXDUGDU�DGMXQWRV�GH�WH[WR�R�+70/��SXHGH�FDPELDU�OD�FRQILJXUDFLyQ�SDUD�TXH
HO�QDYHJDGRU�ORV�JXDUGH�DXWRPiWLFDPHQWH�R�VROLFLWH�LQVWUXFFLRQHV��3RU�HMHPSOR�
SDUD�FDPELDU�OD�FRQILJXUDFLyQ�GH�1HWVFDSH��1DYLJDWRU��SURFHGD�FRPR�VH�LQGLFD
D�FRQWLQXDFLyQ�

Inserción de un archivo
adjunto en un mensaje

Modificación de los
valores por defecto de
los adjuntos en el
navegador
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1 +DJD�FOLF�HQ�2SFLRQHV�3UHIHUHQFLDV�JHQHUDOHV�

2 +DJD�FOLF�HQ�OD�SHVWDxD�$SOLFDFLRQHV�DX[LOLDUHV�KDJD�FOLF�HQ�HO�WLSR

GH�DUFKLYR�GH�WH[WR�VLQ�IRUPDWR�

3 6HOHFFLRQH�*XDUGDU�HQ�GLVFR�SDUD�TXH�HO�QDYHJDGRU�JXDUGH
DXWRPiWLFDPHQWH�HO�DGMXQWR

R

6HOHFFLRQH�'HVFRQRFLGR��,QGLFDGRU�GHO�XVXDULR�SDUD�TXH�HO�QDYHJDGRU
VROLFLWH�LQVWUXFFLRQHV�

4 +DJD�FOLF�HQ�$FHSWDU�

&RQVXOWH�OD�GRFXPHQWDFLyQ�GHO�QDYHJDGRU�SDUD�REWHQHU�LQIRUPDFLyQ
DGLFLRQDO�R�HVSHFtILFD�GHO�QDYHJDGRU�

�

(O�QDYHJDGRU�SXHGH�YLVXDOL]DU�DOJXQRV�WLSRV�GH�DUFKLYR�GH�PDQHUD�DXWRPiWLFD�
LQFOXLGRV�DUFKLYRV�GH�WH[WR��+70/�\�GH�LPiJHQHV�*,)��6LW~H�HO�SXQWHUR�GHO
UDWyQ�HQFLPD�GHO�DGMXQWR�HQ�HO�UHFXDGUR�$GMXQWR�VL�GHVHD�YHU�ODV�RSFLRQHV
GLVSRQLEOHV�SDUD�DGMXQWRV�GH�HVH�WLSR�GH�DUFKLYR��/DV�RSFLRQHV�GLVSRQLEOHV
SXHGHQ�VHU�9HU�HO�DUFKLYR�SDUD�YLVXDOL]DU�HO�DGMXQWR��*XDUGDU�FRPR�SDUD
DOPDFHQDU�HO�DGMXQWR�\�YHUOR�PiV�DGHODQWH�HQ�XQD�DSOLFDFLyQ�FRPSDWLEOH��R
5HSURGXFLU�DUFKLYR�SDUD�HMHFXWDU�XQ�DUFKLYR�GH�VRQLGR�

2WURV�WLSRV�GH�DUFKLYR�UHTXLHUHQ�DSOLFDFLRQHV�DX[LOLDUHV�SDUD�DEULUORV��6L�KDFH
FOLF�HQ�XQ�DGMXQWR�TXH�HO�QDYHJDGRU�QR�SXHGH�DEULU�GLUHFWDPHQWH��OH�SHGLUi�TXH
OR�JXDUGH�R�TXH�VHOHFFLRQH�XQD�DSOLFDFLyQ�DX[LOLDU�SDUD�DEULUOR��GHSHQGLHQGR�GH
OD�DFFLyQ�HVSHFLILFDGD�SRU�GHIHFWR�HQ�HO�QDYHJDGRU�SDUD�HVH�WLSR�GH�DUFKLYR�
&RQVXOWH�OD�GRFXPHQWDFLyQ�GHO�QDYHJDGRU�SDUD�REWHQHU�PiV�LQIRUPDFLyQ�VREUH
HO�PRGR�GH�VHOHFFLRQDU�DSOLFDFLRQHV�DX[LOLDUHV�

*URXS:LVH�FRQYLHUWH�DOJXQRV�DUFKLYRV�D�WH[WR��&XDQGR�UHFLED�XQ�DUFKLYR
TXH�*URXS:LVH�KD�FRQYHUWLGR�D�WH[WR��KDJD�FOLF�HQ�9HU�SDUD�YLVXDOL]DUOR�HQ
HO�QDYHJDGRU��6L�GHVHD�JXDUGDU�HO�DUFKLYR�HQ�VX�IRUPDWR�RULJLQDO�R�ODQ]DU�XQD
DSOLFDFLyQ�DX[LOLDU��KDJD�FOLF�HQ�*XDUGDU�

�

8WLOLFH�HO�QDYHJDGRU�SDUD�JXDUGDU�DGMXQWRV��3RU�HMHPSOR��HQ�1HWVFDSH�SURFHGD
FRPR�VH�LQGLFD�D�FRQWLQXDFLyQ�SDUD�JXDUGDU�XQ�DGMXQWR�

1 6LW~H�HO�SXQWHUR�GHO�UDWyQ�VREUH�XQ�DGMXQWR�KDJD�FOLF�HQ�*XDUGDU�FRPR�

2 +DJD�FOLF�HQ�*XDUGDU�DUFKLYR�VL�KD�HVSHFLILFDGR�,QGLFDGRU�GHO�XVXDULR
HQ�2SFLRQHV�JHQHUDOHV�SDUD�HVWH�WLSR�GH�DUFKLYR�

3 6HOHFFLRQH�XQD�FDUSHWD�GRQGH�JXDUGDU�HO�DGMXQWR�HVFULED�XQ�QRPEUH�GH

DUFKLYR�HQ�HO�UHFXDGUR�1RPEUH�GH�DUFKLYR�VHOHFFLRQH�XQ�WLSR�GH

DUFKLYR�KDJD�FOLF�HQ�*XDUGDU�

Visualización de
adjuntos

Guardado de adjuntos
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Uso del Calendario de WebAccess
(O�&DOHQGDULR�GH�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�RIUHFH
XQD�LQWHUID]�PiV�IiFLO�GH�XVDU�\�XQD�YLVWD�GH�FDOHQGDULR�SRU�PHVHV�

$XQTXH�ODV�YHUVLRQHV�FRQ�WUDPDV�\�VLQ�WUDPDV�GH�:HE$FFHVV�QR�VRQ�WDQ
FRPSOHWDV�FRPR�OD�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD��RIUHFHQ
RSFLRQHV�GH�FDOHQGDULR�TXH�SHUPLWHQ�UHDOL]DU�XQ�VHJXLPLHQWR�GH�OD�FLWDV��WDUHDV�\
QRWDV�FXDQGR�QR�SXHGD�XWLOL]DU�GH�VX�&OLHQWH�GH����R����ELWV�

�

/D�YHUVLyQ�GH�:HE$FFHVV�FRQ�IXQFLRQDOLGDG�SDUD�-DYD�LQFOX\H�GRV�FDOHQGDULRV�
8QR�FRQ�OD�YLVWD�SRU�PHVHV�\�RWUR�FRQ�OD�YLVWD�SRU�GtDV�

Uso del calendario con la vista por meses
(O�FDOHQGDULR�GH�YLVWD�SRU�PHVHV�VH�DEUH�HQ�XQD�YHQWDQD�GH�QDYHJDGRU�GLIHUHQWH
\�VH�SXHGH�PDQLSXODU�FRQ�LQGHSHQGHQFLD�GH�OD�YHQWDQD�SULQFLSDO�

1 +DJD�FOLF�HQ�0HV�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

Uso del calendario de vista por días
(O�FDOHQGDULR�GH�YLVWD�SRU�GtDV�PHMRUDGR�SDUD�-DYD�HV�XQ�DSSOHW�GH�-DYD��1R�HV
SRVLEOH�FDPELDU�HO�WDPDxR�GH�ODV�VHFFLRQHV��SHUR�SXHGH�RFXOWDUODV�R�YLVXDOL]DUODV�
$GHPiV��VH�SXHGH�GHVSOD]DU�GHQWUR�GH�FDGD�VHFFLyQ�

Uso del Calendario de
WebAccess con
funcionalidad para Java

Haga clic en estas
flechas para avanzar
o retroceder un mes.

Haga doble clic en
un elemento de
calendario para
abrirlo.

Haga clic aquí para
ver otros elementos
de calendario en esta
fecha.

Haga clic en un
elemento de
calendario para ver
la información en
esta ventana.
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1 +DJD�FOLF�HQ�&DOHQGDULR�HQ�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV�

�

(O�FDOHQGDULR�FRQ�WUDPDV�VH�GLYLGH�HQ�WUDPDV�D�ODV�TXH�SXHGH�FDPELDU�HO�WDPDxR
DUUDVWUDQGR�HO�ERUGH�

1 +DJD�FOLF�HQ�&DOHQGDULR�HQ�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV�

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.

Cuando haya
especificado una
fecha, haga clic
Cambiar día.

Haga clic en las
flechas para avanzar
o retroceder un día.

Haga clic en Citas,
Notas o Tareas para
ocultar o mostrar
estas clases de
elemento.

Haga clic en Ir a
fecha para abrir un
pequeño calendario
y seleccionar una
fecha específica.

Haga clic aquí para
ir a la fecha de hoy.
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�

1 +DJD�FOLF�HQ�&DUSHWDV�HQ�OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�KDJD�FOLF�HQ

&DOHQGDULR�
Uso del calendario sin
tramas de WebAccess

Especifique el día
que desee ver y luego
haga clic en
Cambiar día para ir
a ese día.

Haga clic en el tema
de un elemento para
abrirlo.

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

cada fecha
específica aparecen
en una lista.
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Trabajo con carpetas
7RGDV�ODV�FDUSHWDV�GH�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV�VRQ�VXEFDUSHWDV�GH�OD�FDUSHWD�GH
XVXDULR��/D�FDUSHWD�GH�XVXDULR�UHSUHVHQWD�VX�EDVH�GH�GDWRV�GH�XVXDULR�\�FRQWLHQH
WRGD�OD�LQIRUPDFLyQ�GH�*URXS:LVH��/D�FDUSHWD�GH�XVXDULR�FRQWLHQH�ODV
VXEFDUSHWDV�%X]yQ��(OHPHQWRV�QR�DELHUWRV��(OHPHQWRV�HQYLDGRV��&DOHQGDULR�
'RFXPHQWRV��/LVWD�GH�WDUHDV��$UFKLYDGRU��TXH�FRQWLHQH�WRGDV�ODV�FDUSHWDV
SHUVRQDOHV��\�3DSHOHUD�

(O�%X]yQ�HV�OD�FDUSHWD�SULQFLSDO��$�PHQRV�TXH�VH�HVSHFLILTXH�OR�FRQWUDULR
PHGLDQWH�UHJODV��WRGR�OR�TXH�UHFLED�GH�RWUDV�SHUVRQDV�OOHJDUi�D�VX�%X]yQ�

/D�FDUSHWD�(OHPHQWRV�QR�DELHUWRV�HV�XQD�FDUSHWD�GH�UHVXOWDGRV�GH�E~VTXHGD�
'LVSRQH�GH�XQ�ILOWUR�SUHGHILQLGR�TXH�EXVFD�\�YLVXDOL]D�WRGRV�ORV�HOHPHQWRV�QR
DELHUWRV�GHO�%X]yQ��/DV�FDUSHWDV�(OHPHQWRV�HQYLDGRV��'RFXPHQWRV�\�/LVWD�GH
WDUHDV�VRQ�WDPELpQ�FDUSHWDV�GH�UHVXOWDGRV�GH�E~VTXHGD�TXH�ILOWUDQ�SRU�WLSRV�GH
HOHPHQWRV�HVSHFtILFRV��(O�&OLHQWH�GH����ELWV�SHUPLWH�FUHDU�WDQWDV�FDUSHWDV�GH
UHVXOWDGRV�GH�E~VTXHGD�FRPR�VH�GHVHH�

/D�FDUSHWD�&DOHQGDULR�FRQWLHQH�HOHPHQWRV�TXH�DSDUHFHQ�HQ�VX�FDOHQGDULR�
+DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�SDUD�PRVWUDU�HO�KRUDULR�

(O�$UFKLYDGRU�FRQWLHQH�WRGDV�ODV�FDUSHWDV�FUHDGDV��3XHGH�FUHDU�\�VXSULPLU�ODV
FDUSHWDV�SHUVRQDOHV�PHGLDQWH�:HE$FFHVV��SHUR�QR�SXHGH�PRYHU�ODV�FDUSHWDV
H[LVWHQWHV�VLQ�ORV�FOLHQWHV�GH����R�GH����ELWV�

/D�3DSHOHUD�FRQWLHQH�WRGRV�ORV�HOHPHQWRV�HOLPLQDGRV��+DJD�FOLF�HQ�OD�3DSHOHUD
SDUD�YHU�VX�FRQWHQLGR��3XHGH�DEULU�\�UHVWDXUDU�HOHPHQWRV�GH�OD�3DSHOHUD�

�

1 (Q�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV��KDJD�FOLF�HQ�$xDGLU�FDUSHWD�Creación de carpetas

Después de escribir
un nombre, haga clic
en una posición en la
que colocar su nueva
carpeta.
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2 (VFULED�XQ�QRPEUH�SDUD�OD�QXHYD�FDUSHWD�

3 +DJD�FOLF�HQ�XQD�SRVLFLyQ�SDUD�OD�QXHYD�FDUSHWD�

6L�GHVHD�TXH�OD�FDUSHWD�HVWp�MXVWR�GHEDMR�GH�RWUD��KDJD�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�FLUFXODU
GH�OD�FROXPQD�$EDMR�TXH�DSDUHFH�MXQWR�D�OD�FDUSHWD��6L�GHVHD�TXH�OD�QXHYD
FDUSHWD�HVWp�GHQWUR�GH�RWUD��KDJD�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�FLUFXODU�GH�OD�FROXPQD
'HUHFKD�TXH�DSDUHFH�MXQWR�D�OD�FDUSHWD�

4 +DJD�FOLF�HQ�$FHSWDU�

�

1R�HV�SRVLEOH�VXSULPLU�OD�FDUSHWD�GH�XVXDULR��HO�%X]yQ��HO�$UFKLYDGRU�QL�OD
3DSHOHUD��3UHVWH�DWHQFLyQ�D�OD�KRUD�GH�VXSULPLU�FDUSHWDV��3XHGH�UHVXOWDU�GLItFLO
YROYHU�D�FUHDU�DOJXQDV�FDUSHWDV�SUHGHILQLGDV��FRPR�(OHPHQWRV�HQYLDGRV�

1 (Q�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV��KDJD�FOLF�HQ�6XSULPLU�FDUSHWD�

2 +DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�TXH�GHVHD�VXSULPLU�+DJD�FOLF�HQ�6t�SDUD�FRQILUPDU

TXH�GHVHD�VXSULPLU�OD�FDUSHWD�\�WRGR�VX�FRQWHQLGR�

�

1R�HV�SRVLEOH�DUUDVWUDU�HOHPHQWRV�GH�XQD�FDUSHWD�D�RWUD��$GHPiV��GHELGR�D�ODV
OLPLWDFLRQHV�GH�OD�PD\RUtD�GH�ORV�QDYHJDGRUHV�GH�:HE��WDPSRFR�VH�SXHGH
VHOHFFLRQDU�PiV�GH�XQ�HOHPHQWR�DO�PLVPR�WLHPSR�

1 +DJD�FOLF�HQ�0RYHU�HQ�OD�FROXPQD�$FFLRQHV�GHO�HOHPHQWR�TXH�GHVHD�PRYHU�

2 +DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�D�OD�TXH�GHVHD�WUDVODGDU�HO�HOHPHQWR�

�

6L�ELHQ�QR�SXHGH�FUHDU�QXHYDV�FDUSHWDV�GH�UHVXOWDGRV�GH�E~VTXHGD�PHGLDQWH
:HE$FFHVV��Vt�SXHGH�XWLOL]DU�ODV�FDUSHWDV�TXH�FUHy�FRQ�HO�&OLHQWH�GH�*URXS:LVH
SDUD�:LQGRZV���70���1R�REVWDQWH��SDUD�DVHJXUDUVH�GH�TXH�HVWi�YLHQGR�OD
LQIRUPDFLyQ�PiV�UHFLHQWH�GH�OD�FDUSHWD�\�QR�XQD�FRSLD�DOPDFHQDGD�HQ�OD�PHPRULD
FDFKp��KDJD�FOLF�HQ�5HFDUJDU�

1 +DJD�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�5HFDUJDU��R�VLPLODU��GHO�QDYHJDGRU�

2 +DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�GH�UHVXOWDGRV�GH�E~VTXHGD�SDUD�DEULUOD�

�

$XQTXH�:HE$FFHVV�QR�VRSRUWD�FRPSOHWDPHQWH�ODV�FDUSHWDV�FRPSDUWLGDV��SXHGH
YHU�HO�FRQWHQLGR�GH�XQD�FDUSHWD�FRPSDUWLGD�TXH�KD\D�DFHSWDGR�SUHYLDPHQWH
PHGLDQWH�HO�&OLHQWH�GH����ELWV�SDUD�:LQGRZV���/RV�PHQVDMHV�QR�VH�YLVXDOL]DQ�SRU
KLOR�GH�GLVFXVLyQ�\��VL�UHVSRQGH�D�XQ�HOHPHQWR�GH�XQD�FDUSHWD�FRPSDUWLGD��SXHGH
HQYLDU�XQD�UHVSXHVWD�VyOR�DO�UHPLWHQWH�GHO�PHQVDMH��SHUR�QR�D�OD�FDUSHWD
FRPSDUWLGD��$VLPLVPR��SDUD�DVHJXUDUVH�GH�TXH�HVWi�YLHQGR�OD�LQIRUPDFLyQ�PiV
UHFLHQWH�GH�OD�FDUSHWD�\�QR�XQD�FRSLD�DOPDFHQDGD�HQ�OD�PHPRULD�FDFKp��KDJD�FOLF
HQ�HO�ERWyQ�5HFDUJDU��R�VLPLODU��GHO�QDYHJDGRU�DQWHV�GH�DEULU�OD�FDUSHWD
FRPSDUWLGD�

Supresión de carpetas

Traslado de un
elemento a otra carpeta

Visualización de
elementos en una
carpeta de resultados
de búsqueda

Uso de carpetas
compartidas en
WebAccess
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1 +DJD�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�5HFDUJDU�GHO�QDYHJDGRU�

2 +DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�FRPSDUWLGD�SDUD�DEULUOD�

�

1 +DJD�FOLF�HQ�3DSHOHUD�HQ�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV�

6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV��KDJD�FOLF�SULPHUR�HQ�&DUSHWDV�HQ�OD
EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 %XVTXH�HO�HOHPHQWR�TXH�GHVHD�UHVWDXUDU�

3 +DJD�FOLF�HQ�5HVWDXUDU�HQ�OD�FROXPQD�$FFLRQHV�GHO�HOHPHQWR�

�

/D�FDUSHWD�(OHPHQWRV�HQYLDGRV�HV�XQD�FDUSHWD�GH�UHVXOWDGRV�GH�E~VTXHGD�TXH
YLVXDOL]D�WRGRV�ORV�HOHPHQWRV�TXH�KD�HQYLDGR�GHVGH�*URXS:LVH��3XHGH�DEULU�OD
FDUSHWD�SDUD�YHU�OD�OLVWD�GH�HOHPHQWRV�HQYLDGRV��FRPSUREDU�HO�HVWDGR�GH�ORV
PLVPRV�\�YHU�VL�ORV�GHVWLQDWDULRV�KDQ�DFWXDGR�GH�DFXHUGR�FRQ�HOORV��DVt�FRPR
UHWUDHU�PHQVDMHV�TXH�KD\D�HQYLDGR�

Comprobación del estado de elementos enviados
1 +DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�(OHPHQWRV�HQYLDGRV�GH�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV�

6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV��KDJD�FOLF�SULPHUR�HQ�&DUSHWDV�HQ
OD�EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 +DJD�FOLF�HQ�XQ�HOHPHQWR�SDUD�DEULUOR�

3 +DJD�FOLF�HQ�,QIR�

6XJHUHQFLDV

 ♦ 3XHGH�XWLOL]DU�ODV�2SFLRQHV�GH�XQD�YHUVLyQ�FRPSOHWD�SDUD�UHGHV�GHO�&OLHQWH

SDUD�GHWHUPLQDU�HO�QLYHO�GH�LQIRUPDFLyQ�YLVXDOL]DGD�HQ�OD�YHQWDQD�(VWDGR��6L

QR�GLVSRQH�GH�DFFHVR�D�XQD�YHUVLyQ�FRPSOHWD�SDUD�UHGHV�GHO�&OLHQWH��HO

DGPLQLVWUDGRU�GHO�VLVWHPD�SXHGH�FDPELDU�HO�QLYHO�GH�LQIRUPDFLyQ�GH�HVWDGR�

Restauración de un mensaje enviado
&XDQGR�VH�UHWUDH�XQ�PHQVDMH��*URXS:LVH�OR�HOLPLQD�GHO�%X]yQ�GHO�GHVWLQDWDULR�
6yOR�VH�SXHGH�UHWUDHU�XQ�PHQVDMH�GH�FRUUHR�R�GH�WHOpIRQR�VL�HO�GHVWLQDWDULR�QR�OR
KD�DELHUWR��6LQ�HPEDUJR��SXHGH�UHWUDHU�XQD�FLWD��QRWD��R�WDUHD�HQ�FXDOTXLHU
PRPHQWR�

Restauración de
elementos de la
Papelera

Uso de la carpeta
Elementos enviados

Puede ver lo que el
destinatario ha
hecho con su
mensaje.
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1 +DJD�FOLF�HQ�OD�FDUSHWD�(OHPHQWRV�HQYLDGRV�GH�OD�/LVWD�GH�FDUSHWDV�

6L�HVWi�XWLOL]DQGR�OD�YHUVLyQ�VLQ�WUDPDV��KDJD�FOLF�SULPHUR�HQ�&DUSHWDV�HQ�OD
EDUUD�GH�KHUUDPLHQWDV�

2 +DJD�FOLF�HQ�XQ�HOHPHQWR�SDUD�DEULUOR�

3 +DJD�FOLF�HQ�6XSULPLU�

4 +DJD�FOLF�HQ�6XSULPLU�GH�WRGRV�ORV�EX]RQHV�
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Impresión desde WebAccess
/D�LPSUHVLyQ�GHVGH�:HE$FFHVV�GHSHQGH�GH�OD�FDSDFLGDG�SDUD�LPSULPLU
GHO�QDYHJDGRU�GH�:HE�

1 +DJD�FOLF�HQ�XQ�PHQVDMH�GH�OD�OLVWD�GH�HOHPHQWRV�SDUD�DEULUOR�

2 +DJD�FOLF�HQ�HO�WH[WR�GHO�PHQVDMH�

3 8WLOLFH�OD�RSFLyQ�GH�LPSUHVLyQ�GHO�QDYHJDGRU�SDUD�LPSULPLU�HO�PHQVDMH�

3RU�HMHPSOR��SDUD�LPSULPLU�PHGLDQWH�1HWVFDSH�&RPPXQLFDWRU��KDJD�FOLF
HQ�$UFKLYR��,PSULPLU�
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