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Prefacio

En la Guia del usuario de Correo electrénico y calendario de Java Desktop System se describe
el uso de las versiones siguientes de Correo electrénico y calendario:

®m  Sun™ Java™ Desktop System Release 3 para el sistema operativo Solaris™ 10 en
plataformas SPARC®.

®  Sun Java Desktop System Release 3 para el sistema operativo Solaris 10 en
plataformas x86.

La mayor parte de la informacién contenida en el manual es aplicable a todas las
versiones de Java Desktop System. Cuando no es asi, se indica la plataforma a la que
se aplica.

Quién debe utilizar este manual

Este manual se dirige a los usuarios que deseen utilizar Correo electrénico y
calendario para las aplicaciones siguientes:

Cliente de correo electrénico
Calendario

Gestor de tareas

Gestor de contactos
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Antes de leer este manual

Antes de leer este manual debe estar familiarizado con las cuestiones siguientes:

Aplicaciones de correo electrénico
Aplicaciones de agendas

Organizacion de este manual

Este manual se organiza de la forma siguiente:

El Capitulo 1 presenta los componentes y las funciones principales de Correo
electrénico y calendario.

El Capitulo 2 facilita informacién para empezar a utilizar Correo electrénico y
calendario.

El Capitulo 3 describe como usar el Resumen.

El Capitulo 4 describe como usar Correo electrénico y calendario para redactar,
enviar, recibir y administrar mensajes de correo electrénico.

El Capitulo 5 facilita informacién sobre el uso de las funciones avanzadas de correo
electrénico de Correo electrénico y calendario.

El Capitulo 6 describe como usar la Agenda para programar citas, reuniones y
tareas.

El Capitulo 7 describe cémo usar Tareas para gestionar las tareas.

El Capitulo 8 describe como usar Contactos para crear una libreta de direcciones
con los contactos.

El Capitulo 9 facilita informacién sobre cémo utilizar el conector del Servidor de
agendas de Sun Java System para obtener acceso a la informacién del Servidor de
agendas de Sun Java System.

El Capitulo 10 facilita informacién sobre cémo utilizar el conector del Microsoft
Exchange Server para obtener acceso a la informacién de Microsoft Exchange.

El Capitulo 11 facilita informacion sobre la configuracién de los diversos
componentes de Correo electrénico y calendario .

El Capitulo 12 facilita informacién sobre la importacién de datos a Correo
electrénico y calendario.

El Apéndice A facilita informacién para resolver problemas en Correo electrénico y
calendario.

El Apéndice B enumera los iconos que aparecen en el panel de mensajes.
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m  El Glosario es una lista de términos usados en este manual, con sus definiciones.

Documentacion relacionada

Esta guia esta relacionada con los siguientes manuales:

®  Java Desktop System Release 3 Accessibility Guide
®  Java Desktop System Release 3 Administration Guide
®  Java Desktop System Version 3: Guia del usuario

Acceso a la documentacidon de Sun en
linea

La sede web docs.sun.com®™ permite acceder a la documentacién técnica de Sun en
linea. Puede explorar el archivo docs.sun.com, buscar el titulo de un manual o un
tema especificos. El URL es http: //docs.sun. com.

Solicitud de documentacion de Sun

Sun Microsystems ofrece una seleccionada documentacién impresa sobre el producto.
Para obtener una lista de documentos y la forma como adquirirlos, consulte “Adquirir

documentacién impresa” en http://docs.sun.com .

Sistemas Solaris compatibles

El sistema operativo Solaris (Solaris OS) es compatible con diversas arquitecturas,
familias de procesadores y sistemas. Tabla P-1 indica dénde se puede encontrar
informacién acerca de los sistemas compatibles con Solaris OS, relevante para esta
versién del producto.
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http://docs.sun.com
http://docs.sun.com

TABLA P-1 Sistemas Solaris compatibles

Arquitectura

Familias de procesadores  Sistemas Solaris

SPARC

x86

®  SPARC64 Consulte la version mas reciente del
®  Placa de médulo manual Solaris Hardware Platform Guide
UltraSPARC en:
http:/ /docs.sun.com
m JA-32 Consulte la versién mads reciente del
® AMD64 Listado de hardware compatible con la

plataforma Solaris x86 en:

http:/ /www.sun.com/bigadmin/hcl

14

Convenciones tipograficas

La tabla siguiente describe los cambios tipograficos utilizados en este manual.

TABLA P-2 Convenciones tipograficas

Tipo de letra o
simbolo Significado Ejemplo
AaBbCcl23 Los nombres de las 6rdenes, archivos, Edite el archivo .login.
directorios y mensajes que aparecen en la e
. Utilice 1s -a para mostrar una
pantalla del sistema - :
lista de todos los archivos.
nombre_sistema% tiene
correo.
AaBbCcl123 Lo que usted escribe, contrastado conla |[nombre_sistema% su
salida por la pantalla del sistema
Password:
AaBbCc123 Plantilla de la linea de 6rdenes: Para suprimir un archivo,
sustitiiyala por un nombre o valor real escriba rm nombre_archivo.
AaBbCc123 Titulos de los manuales, palabras o Véase el capitulo 6 de la Guia
términos nuevos o palabras destacables | del usuario
Estas se denominan opcién de
clase.
Para hacer esto debe ser el
usuario root.
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Indicadores de los shells en los ejemplos

de 6rdenes

La tabla siguiente muestra los indicadores predeterminados del sistema y de
superusuario para los shells Bourne, Korn y C.

TABLA P-3 Indicadores de los shells

Shell

Indicador

Indicador del shell C

nombre_ sistema$%

Indicador de superusuario en el shell C

nombre sistema#

Indicador de los shells Bourne y Korn

$

Indicador de superusuario en los shell Bourne
y Korn

#

Convenciones del uso del raton

La tabla siguiente muestra las convenciones para el uso del ratén en la documentaciéon

de Java Desktop System.
Accién Definicién
Hacer clic Pulsar y soltar el botén izquierdo del ratén sin moverlo.

Hacer clic y mantener
pulsado el botén

Hacer clic con el botén
izquierdo
boton derecho.

Hacer clic con el botén
central

Hacer clic con el botén
derecho

Hacer doble clic
sin moverlo.

Pulsar y no soltar el botén izquierdo.

Igual que hacer clic. Se indica expresamente el botén izquierdo
para evitar la confusién con acciones que requieren hacer clic con el

Pulsar y soltar el boton central del ratén sin moverlo.

Pulsar y soltar el botén derecho del ratén sin moverlo.

Pulsar y soltar el botén izquierdo del ratén dos veces consecutivas
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Accién Definicién

Arrastrar Hacer clic, mantener pulsado un botén del ratén y mover el
objeto. Por ejemplo, se puede arrastrar una ventana o un icono.
Para efectuar las acciones de arrastrar se pueden usar los botones
izquierdo y central del ratén.

Arrastrar y soltar Hacer clic, mantener pulsado un botén del ratén y mover el
objeto. Por ejemplo, se puede arrastrar y soltar una ventana o un
icono. Soltar el botén para colocar el objeto en la nueva posicién.

Agarrar Apuntar a un elemento que se puede mover, hacer clic y
mantener pulsado el botén del ratén. Por ejemplo, se puede
agarrar la barra del titulo de una ventana para arrastrarla a una
nueva posicion.
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CAPITULO 1

Vision general de Correo electronico y
calendario

En este capitulo se ofrece una visiéon general de Correo electrénico y calendario .

Introduccién a Correo electronico y
calendario

Correo electrénico y calendario facilita el trabajo en un entorno de red. Correo
electrénico y calendario incluye las aplicaciones siguientes:

Agenda La Agenda permite planificar citas, reuniones y tareas.
Contactos Los Contactos sirven para crear una libreta de direcciones.

Correo electrénico ~ Correo electrénico y calendario se puede emplear para redactar,
enviar, recibir y administrar mensajes de correo electrénico.

Resumen El Resumen ofrece una vision general de las actividades del dia;
informa de los mensajes de correo electrénico, de las citas,
reuniones y tareas.

Tareas Las Tareas permiten gestionar y planificar las actividades del
trabajo.
Conectores Los conectores permiten conectarse con otros servidores de

correo electrénico y de agendas.

Correo electrénico y calendario se basa en la aplicaciéon Evolution 1.4, desarrollada por
Novell, Inc.

Para iniciar Correo electrénico y calendario, haga clic en Lanzador; después, elija
Correo electrénico y calendario.

Figura 1-1 muestra Correo electrénico y calendario abierto por la ventana Resumen.
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FIGURA 1-1 Ventana Resumen de Correo electrénico y calendario

La ventana de Correo electrénico y calendario contiene los elementos siguientes:

Barra de mentis Contiene los ments que se utilizan para ejecutar las
tareas en Correo electrénico y calendario. Hay varios
elementos de ment disponibles, segtin la aplicacion que
se use.

Barra de herramientas Contiene los botones que se utilizan para ejecutar tareas
en Correo electrénico y calendario. Hay varios botones
disponibles en la barra de herramientas, segtin la
aplicacién que se use.
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Barra de accesos directos

Panel de carpetas

Muestra los accesos directos del usuario. Estos son iconos
que proporcionan un acceso rapido a las carpetas. La
barra de accesos directos se encuentra en el extremo
izquierdo de la ventana de Correo electrénico y
calendario.

Para mostrar la barra de accesos directos, seleccione Vista
— Barra de accesos directos de modo que la casilla de
verificacién de Barra de accesos directos quede marcada.

Para ocultar la barra de accesos directos, vuelva a
seleccionar Vista — Barra de accesos directos; asi la
casilla de verificacién de Barra de accesos directos dejara
de estar marcada.

Muestra una lista de las carpetas del usuario. Este panel
se encuentra a la izquierda de la ventana de Correo
electrénico y calendario.

Para ver en pantalla el panel de carpetas, seleccione Vista
— Barra de carpetas de modo que el elemento Barra de
carpetas quede marcado. También, haga clic sobre el
nombre de la carpeta actual, en la parte superior de la
lista de mensajes.

Para ocultar el panel de carpetas, vuelva a seleccionar
Vista — Barra de carpetas; asi el elemento Barra de
carpetas dejara de estar marcado. También, haga clic
sobre el botén Cerrar situado en la parte superior del
panel de carpetas.

La mayoria de los componentes de Correo electrénico y calendario incluyen también
una barra de bisqueda que permite realizar buisquedas sencillas. Por ejemplo, en una
carpeta de correo como el Buzén de entrada puede buscar un mensaje que contenga
una determinada cadena de texto.

Acceso a las aplicaciones de Correo
electronico y calendario

Para abrir una aplicacién en Correo electrénico y calendario, efectie una de las

acciones siguientes:

®m  Haga clic en el acceso directo apropiado de la barra de accesos directos. Por
ejemplo, haga clic en el acceso directo de la Agenda para verla.
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Para mostrar la barra de accesos directos, seleccione Vista — Barra de accesos
directos.

®  Seleccione una carpeta de la aplicacién en el panel de carpetas. Por ejemplo,
seleccione una carpeta del correo como Buzén de entrada para ver los mensajes de
la carpeta.

Para mostrar el panel de carpetas, seleccione Vista — Barra de carpetas.

m  Elija Archivo — Ir a la carpeta. Seleccione la carpeta de la aplicacién en el cuadro
de didlogo Ir a la carpeta y después haga clic en Aceptar. Otra alternativa es hacer
doble clic en la carpeta.

Uso de la barra de accesos directos

De forma predeterminada, Correo electrénico y calendario proporciona accesos
directos para los siguientes componentes de aplicaciones: Agenda, Contactos, Correo
electronico, Resumen, Tareas.

Los accesos directos se pueden abrir desde la barra de accesos directos de una de estas
formas:

m  Hacer clic en el acceso directo.

m  Hacer clic con el botén derecho en el acceso directo y, a continuacioén, seleccionar
Abrir en el mend emergente.

®  Abrir el acceso directo en una nueva ventana, para ello haga clic con el botén
derecho en el acceso directo y, a continuacién, seleccione Abrir en una ventana
nueva en el mend emergente.

La barra de accesos directos se puede personalizar. En las siguientes secciones se
describe cémo hacerlo.

Trabajo con grupos de accesos directos

Se pueden crear grupos de accesos directos en la barra de accesos directos. De manera
predeterminada, la barra de accesos directos incluye un grupo representado por el
botén Accesos directos en la parte superior de la barra.

Para abrir un grupo, haga clic en el botén que represente dicho grupo.
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Para crear grupos de accesos directos

Con el botén derecho, haga clic en un espacio vacio de la barra de accesos directos. A
continuacion, seleccione Afiadir grupo en el mentd emergente. Se abrird el didlogo
Crear un nuevo grupo de accesos directos. Escriba el nuevo nombre del nuevo grupo
en el cuadro de didlogo y, a continuacién, haga clic en Aceptar. Un objeto que
representa al grupo se afiade a la barra de accesos directos.

Para cambiar el nombre de un grupo de accesos directos

Con el botén derecho, haga clic en el botén que represente al grupo; a continuacion,
seleccione Renombrar este grupo en el ment emergente. Se abrird el didlogo
Renombrar grupo de accesos directos. Escriba el nuevo nombre del nuevo grupo en el
cuadro de dialogo y, a continuacién, haga clic en Aceptar. El texto del botén del grupo
de accesos directos se actualiza.

Para quitar grupos de accesos directos

Con el botén derecho, haga clic en el botén que represente al grupo; a continuacién,
seleccione Quitar este grupo en el ment emergente. Se abrird el didlogo Quitar grupo
de accesos directos. Haga clic Borrar para quitar el grupo de accesos directos del
panel.

Nota - El grupo Accesos directos no se puede borrar.

Para cambiar el tamafio de los iconos de un grupo de
accesos directos

Con el botén derecho, haga clic en el botén que represente al grupo; a continuacién,
elija Iconos pequefios o Iconos grandes en el menti emergente.

Trabajo con accesos directos

En los grupos de accesos directos, puede afiadir, renombrar o quitar accesos directos.
La informacién de esta seccién describe cémo trabajar con los accesos directos.
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Para agregar un acceso directo
Para afiadir un acceso directo al grupo de accesos directos:

1. Abra el grupo donde desee afiadir el acceso directo.

2. En el panel de carpetas, seleccione la carpeta para la que desee agregar un acceso
directo; a continuacion, elija Archivo — Carpeta — Afadir a la barra de accesos
directos. La carpeta se afiade al grupo de accesos directos como un acceso directo.

Para agregar accesos directos predeterminados

Se pueden afadir accesos directos predeterminados al grupo de accesos directos; para
ello:

1. Abra el grupo donde desee afiadir el acceso directo predeterminado.

2. Haga clic con el botén derecho en un espacio vacio de la barra de accesos directos
y, a continuacion, seleccione Crear accesos directos predeterminados en el menu
emergente. Los accesos directos predeterminados se afiaden al grupo de accesos
directos.

Para cambiar el nombre de un acceso directo

Hacer clic con el botén derecho en el acceso directo y, a continuacién, seleccione
Renombrar en el menti emergente. Se abrira el didlogo Renombrar acceso directo.
Escriba el nuevo nombre del acceso directo en el cuadro de didlogo y, a continuacién,
haga clic en Aceptar. El texto del acceso directo se actualiza.

Para quitar un acceso directo

Hacer clic con el botén derecho en el acceso directo y, a continuacién, seleccione Borrar
en el meni emergente.

Uso de las carpetas

En Correo electrénico y calendario, la informacién se guarda en carpetas. Por ejemplo,
la ubicacién predeterminada para los mensajes recibidos es la carpeta Buzén de
entrada.
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Se pueden usar los siguientes componentes de la interfaz del usuario para trabajar con
las carpetas:

®m  El mend Archivo
m  El panel de carpetas

Para abrir una carpeta

Elija Archivo — Ir a la carpeta. Seleccione la carpeta que desee abrir en el didlogo Ir a
la carpeta y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

También, haga clic en la carpeta en el panel de carpetas.

Para abrir la carpeta actual en una ventana nueva, seleccione Archivo — Carpeta —
Abrir en una ventana nueva.

Haga clic con el botén derecho en una carpeta en el panel de carpetas y, a
continuacion, seleccione Abrir en una ventana nueva en el meni emergente.

Para crear una carpeta

Siga estos pasos:

1. Seleccione Archivo — Carpeta — Carpeta nueva. También, haga clic con el botén
derecho del ratén en el panel de carpetas y, a continuacién, elija Carpeta nueva. Se
mostrard el didlogo Crear carpeta nueva.

2. Introduzca los detalles de la carpeta que desee crear en el didlogo Crear carpeta
nueva. A continuacién se describen los elementos del didlogo que aparecen en
Crear carpeta nueva:

Elemento Descripcion

Nombre de la carpeta Escriba el nombre de la carpeta en el cuadro de texto.
Tipo de carpeta Seleccione el tipo de carpeta en la lista desplegable
Especifique dénde crear la Seleccione la ubicacién de la nueva carpeta en el drbol.
carpeta

3. Haga clic en Aceptar.

Para mover una carpeta

Siga estos pasos:
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1. Abra la carpeta que desee mover y, a continuacion, seleccione Archivo — Carpeta
— Mover. También, haga clic con el botén derecho en la carpeta que desee mover y,
a continuacion, seleccione Mover en el mend emergente. Se mostrara el didlogo
Mover carpeta.

2. Mediante el drbol del didlogo Mover carpeta seleccione la ubicacion adonde desee
mover la carpeta.

Para crear una carpeta nueva, haga clic en el botén Nuevo. Se mostrara el didlogo
Crear carpeta nueva. Para obtener mas informacion, consulte “Para crear una
carpeta ” en la pagina 23.

3. Haga clic en Aceptar.

Para copiar una carpeta

Siga estos pasos:

1. Abra la carpeta que desea copiar y, a continuacién, seleccione Archivo — Carpeta
— Copiar. También, haga clic con el boton derecho en la carpeta que desee copiar y,
a continuacién, seleccione Copiar en el ment emergente. Se mostrara el didlogo
Copiar carpeta.

2. Mediante el drbol del didlogo Copiar carpeta seleccione la ubicacién donde desee
copiar la carpeta.

Para crear una carpeta nueva, haga clic en el botén Nuevo. Se mostraré el didlogo
Crear carpeta nueva. Para obtener mas informacion, consulte “Para crear una
carpeta ” en la pdgina 23.

3. Haga clic en Aceptar.

Para cambiar el nombre de una carpeta

Siga estos pasos:

1. Abra la carpeta que desea renombrar y, a continuacién, seleccione Archivo —
Carpeta — Renombrar. También, haga clic con el botén derecho en la carpeta que
desee renombrar y, a continuacién, seleccione Renombrar en el ment emergente. Se
mostrara el didlogo Renombrar carpeta.

2. Escriba el nuevo nombre de la carpeta en el cuadro de didlogo y, a continuacién,
haga clic en Aceptar.

Para borrar una carpeta

Abra la carpeta que desee borrar y, a continuacién, seleccione Archivo — Carpeta —
Borrar. También, haga clic con el botdn derecho en la carpeta que desee borrar y, a
continuacién, seleccione Borrar en el ment emergente. Se mostrard un cuadro de
didlogo de confirmacién. Haga clic en Borrar para suprimir la carpeta.
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Ejecucion de acciones en Correo
electronico y calendario

En Correo electrénico y calendario, una misma accién se puede ejecutar de distintas
formas. Por ejemplo, en el Buzén de entrada un mensaje se puede borrar de varias
maneras:

Componente de la interfaz

grafica Accion

Barra de mentis Elija Editar — Borrar.

Barra de herramientas Haga clic en el bot6én Borrar de la barra de herramientas.
Ment emergente Haga clic con el botén de la derecha sobre el mensaje y, a

continuacion, seleccione Borrar en el menti emergente.

Accesos directos Pulse Control + D.

Esta guia describe las diferentes funciones de la barra de ments.

Clasificacion de los elementos

Los elementos se pueden clasificar en Correo electrénico y calendario para
organizarlos en el orden que prefiera. Se pueden ordenar los mensajes, las tareas y los
contactos.

Los elementos se pueden ordenar de acuerdo con los campos que relacionan los
elementos. Por ejemplo, la tareas se pueden ordenar segin su campo Resumen.

El orden puede ser ascendente o descendente. Por ejemplo, se pueden ordenar los
mensajes por fecha en orden descendente. De este modo los més recientes se situaran
en la parte superior.

En Correo electrénico y calendario, los elementos se pueden clasificar en cualquiera de
las formas siguientes:

m  Para ordenar los elementos en orden ascendente, haga clic sobre la columna que
representa el campo por el que se desean ordenar. Se mostrara una flecha hacia
abajo en la cabecera de la columna.

También, haga clic con el botén de la derecha sobre la cabecera de la columna y, a
continuacion, seleccione Ordenar ascendentemente en el menti emergente.
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®  Para ordenar los elementos en orden descendente, haga clic sobre la columna que
representa el campo por el que se desean ordenar. Se mostrard una flecha hacia
arriba en la cabecera de la columna.

También, haga clic con el botén de la derecha sobre la cabecera de la columna y, a
continuacion, seleccione Ordenar descendentemente en el ment emergente.

®  Los elementos también se pueden desordenar. Esto es, se puede volver al orden
predeterminado de los elementos desde el estado actual. Para que los elementos
vuelvan al orden predeterminado, haga clic con el botén derecho sobre la cabecera
de la columna y, a continuacién, seleccione Desordenar en el ment emergente.

El orden predeterminado de los mensajes de correo electrénico es el de la fecha de
recepcién en orden ascendente. El orden predeterminado de las tareas es por
resumen de modo ascendente. El orden predeterminado de los contactos es por
organizacion de modo ascendente.

Uso de las vistas

Una vista es una disposicion determinada de los mensajes en una carpeta. Las vistas
permiten visualizar los mensajes de diferentes maneras.

En el ment Vista se encuentran disponibles unas vistas estdndar. Para utilizarlas,
seleccione Vista — Vista actual y, a continuacion, elija la vista deseada. Por ejemplo,
puede ver las vistas de la agenda como:

m  Vista diaria

m  Vista de la semana laboral
m  Vista semanal

m  Vista mensual

Se puede cambiar la vista actual para después grabarla. También se pueden crear
vistas personalizadas para los mensajes, las tareas y los contactos. En la tabla siguiente
se muestran las caracteristicas modificables de las vistas de los mensajes, las tareas y
los contactos:

Caracteristica Descripcion

Campos Se pueden indicar los campos del mensaje que se mostraran en la
vista. Por ejemplo, una vista del Buzén de entrada puede mostrar
s6lo los campos De, Asunto, Fecha y Marca de seguimiento.

Grupos Los elementos de una vista se pueden agrupar en campos
particulares. Por ejemplo, una vista del Buzén de entrada puede
agrupar los mensajes segtin el campo Marca de seguimiento.

26 Guia del usuario de Correo electronico y calendario de Java Desktop System ¢ Febrero 2005



Caracteristica Descripcion

Orden de clasificacion Se puede indicar el orden en el que los elementos que se

mostrardn en la vista. Por ejemplo, una vista del Buzén de
entrada puede ordenar los mensajes segtin el campo Fecha.

Para formatear las columnas en la vista actual

Se puede asignar un formato determinado a las columnas en la vista actual de los
siguientes modos:

Para agregar una columna a una vista, haga clic con el botén derecho sobre
cualquier cabecera y, a continuacion, seleccione Afiadir una columna en el mena
emergente. Se mostrara el cuadro de didlogo Afiadir una columna.

Para agregar una columna, arrastrela del cuadro de didlogo a la posicién deseada.

Para mover una columna, arrastrela por la cabecera. Suelte la columna en la
posicién deseada.

Para suprimir una columna, haga clic con el botén derecho sobre cualquier
cabecera y, a continuacion, seleccione Quitar esta columna en el ment emergente.

Para ajustar la anchura de las columnas, sittie el cursor sobre el borde de la
columna que se desee cambiar. El cursor cambia de aspecto. Arrastre el borde de la
columna hasta conseguir el tamafio deseado.

También puede ajustar la anchura de las columnas al tamafio del contenido. Para
ello, haga clic con el botén derecho sobre la cabecera y, a continuacién, elija Ajuste
automadtico en el ment emergente.

Para obtener més informacién sobre como guardar la vista actual, consulte “Para
guardar la vista actual ” en la pagina 28.

Para personalizar la vista actual

Para personalizar la vista actual, excepto las vistas de la agenda:

1.

Haga clic con el botén de la derecha sobre una cabecera de una columna y, a
continuacion, seleccione Personalizar vista actual en el ment emergente. Se abrira
el cuadro de didlogo Personalizar vista actual.

Para indicar los campos que se mostrardn en la vista, haga clic en el botén Campos
mostrados. Se mostrara el cuadro de didlogo Mostrar campos.

Para agregar un campo a la vista, haga clic en el cuadro de lista Campos
disponibles y, a continuacién, haga clic en Afiadir. El campo se movera al cuadro
de lista Mostrar estos campos en orden.

Para eliminar un campo de la vista, selecciénelo en el cuadro de lista Mostrar estos
campos en orden y, a continuacién, haga clic en Quitar. El campo se movera al
cuadro de lista Campos disponibles.
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Para cambiar la posicién de un campo en una vista, selecciénelo en el cuadro de
lista Mostrar estos campos en orden. Haga clic en los botones Subir o Bajar para
cambiar la posicién. Repita estos pasos hasta situar el campo en la posicion
deseada.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Mostrar campos.

3. Para especificar como se agrupan los elementos en la vista, haga clic en el botén
Agrupar por. Se mostrara el cuadro de didlogo Grupo.

Seleccione el primer campo a partir del cual se desee ordenar los mensajes en la
lista desplegable Agrupar elementos por. Las opciones Ascendente o Descendente
permiten indicar el orden en el que se mostraran los elementos en el grupo. Para
mostrar el nombre del campo por el que se agrupan los elementos, seleccione la
opcion Mostrar campo en la vista.

Para agrupar los elementos por campos adicionales, utilice las listas desplegables
Luego por y las opciones asociadas.

Para eliminar todos los valores de configuracién del didlogo Grupo, haga clic en el
botén Vaciar todo.

Haga clic en Aceptar para guardar la configuracién y cerrar el didlogo Grupo.

Nota — No se puede especificar como agrupar los elementos en las vistas del Buzén
de entrada.

4. Para especificar el orden de los campos mostrados en la vista, haga clic en el botén
Ordenar. Se mostrara el cuadro de didlogo Ordenar.

Seleccione el primer campo a partir del cual se desea ordenar los mensajes en la
lista desplegable Ordenar elementos por. Las opciones Ascendente o Descendente
permiten indicar el orden en el que se mostraran los elementos en la vista

Para ordenar los elementos por campos adicionales, utilice las listas desplegables
Luego por y las opciones asociadas.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Ordenar.
5. Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Personalizar vista actual.

Para obtener mas informacién sobre cémo guardar la vista actual, consulte “Para
guardar la vista actual ” en la pagina 28.

Para guardar la vista actual

Siga estos pasos:

1. Seleccione Vista — Vista actual — Guardar vista personalizada.

2. Para crear una nueva vista, seleccione la opcién Crear nueva vista con nombre.
Escriba el nombre de la nueva vista en el cuadro de texto situado bajo la opcién
Crear nueva vista con nombre.
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3.

Para sobrescribir la vista actual, seleccione la opcién Reemplazar una vista
existente.

Haga clic en Aceptar.

Para crear una vista personalizada

Siga estos pasos:

1.

Elija Vista — Vista actual — Definir vistas. Se abrira el didlogo Definir vistas para
componente.

Para crear una nueva vista, haga clic en el botén Nuevo.

Escriba el nombre de la vista en el cuadro de texto Nombre de la vista nueva.
Seleccione el tipo de vista en el cuadro de lista Tipo de vista. Haga clic en Aceptar.
Se mostrara un didlogo que permitird definir las caracteristicas de la vista.

Para indicar los campos que se mostrardn en la vista, haga clic en el botén Campos
mostrados. Se mostrara el cuadro de didlogo Mostrar campos. Para obtener mas
informacién sobre cémo determinar los campos que aparecen en la vista, consulte
“Para personalizar la vista actual ” en la pagina 27.

Para especificar como se agrupan los elementos en la vista en la vista, haga clic en
el botén Agrupar por. Se mostrara el cuadro de didlogo Grupo. Para obtener més
informacién sobre cémo determinar la forma de agrupar los elementos en la vista,
consulte “Para personalizar la vista actual ” en la pagina 27.

Para especificar el orden de los campos mostrados en la vista, haga clic en el botén
Ordenar. Se mostraré el cuadro de didlogo Ordenar. Para obtener més informacién
sobre como determinar la forma de ordenar los campos en la vista, consulte “Para
personalizar la vista actual ” en la pagina 27.

Haga clic en Aceptar, en el didlogo de definir vistas para crear la vista.
Si desea volver a la vista predeterminada, haga clic en el boton Revertir.

Haga clic en Aceptar, para cerrar el didlogo Definir vistas para Correo.
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CAPITULO 2

Procedimientos iniciales

En este capitulo se describe el uso del Asistente de configuracién de Evolution para
poder empezar a trabajar con Correo electrénico y calendario; se incluye informacién
sobre la configuracién de una cuenta de correo y la importacién de datos desde otras
aplicaciones.

Para iniciar Correo electronico y
calendario

Para iniciar Correo electrénico y calendario, haga clic en Lanzador y elija Correo
electrénico y calendario.

Uso del Asistente de configuracion de
Evolution

Cuando se inicia Correo electrénico y calendario por primera vez, el Asistente de
configuracién de Evolution comienza el proceso de configuracién de Correo
electrénico y calendario. En este proceso de configuracién inicial:

Se introduce la informacién de identificacion.
Se crea una cuenta de correo electrénico.

Se selecciona la zona horaria.

Se importan los datos de otras aplicaciones.
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El Asistente de configuracion de Evolution muestra paginas en las que se introduce la
informacién para la configuracién. La primera pdgina muestra un mensaje de
bienvenida. Para empezar el proceso inicial de configuracién de Correo electrénico y
calendario, haga clic en el botén Adelante de la pagina de bienvenida.

La ventana del Asistente de configuracién de Evolution contiene los siguientes
botones:

Adelante Una vez introducida la informacién necesaria en la pagina para pasar a
la pagina siguiente del proceso de configuracién, haga clic en el botén
Adelante.

Atras Si se desea volver a la pagina anterior, haga clic en el botén Atrés.

Cancelar Haga clic en el botén Cancelar si desea interrumpir el proceso de
configuracién de Correo electrénico y calendario y cerrar el Asistente de
configuracién de Evolution.

Las siguientes secciones contienen informacién acerca de la informacion necesaria
para el Asistente de configuracién de Evolution. Si no esta seguro de la informacion
que debe suministrar, péngase en contacto con el administrador del sistema.

Introduccién de la informacion de
identificacion
Introduzca la informacién de identificacion en la pagina Identidad del Asistente de

configuracién de Evolution. La Tabla 2-1 enumera los valores de configuracion que se
pueden editar.

Al terminar de rellenar la informacién de identificacion, haga clic en el botén
Adelante.

TABLA 2-1 Configuracién de la identidad

Elemento Descripcion

Nombre completo Escriba su nombre completo en el cuadro de texto.

Direccién de correo Escriba su direccién de correo electrénico en el cuadro de texto.
Responder a Opcional. En este cuadro de texto, introduzca la direccién

electronica a la cual se enviaran las respuestas a los mensajes.
Cuando alguien responda a sus mensajes, la respuesta ira a esta
direccién. Si no se introduce una direccion, se utilizara la
indicada en el cuadro de texto Direccién de correo.
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TABLA 2-1 Configuracién de la identidad (Continuacion)

Elemento Descripcion
Organizacién Opcional. Escriba el nombre de la organizacion para la cual
trabaja.

Configuracion de un servidor de correo
entrante

Especifique la informacion sobre el servidor de correo entrante en la primera pégina
de Recepcién de correo del Asistente de configuraciéon de Evolution.

Correo electrénico y calendario puede recibir correo electrénico de distintas formas.
Seleccione el tipo de servidor del cual se debe recibir el correo en la lista desplegable
Tipo de servidor. Seleccione una de las opciones siguientes:

IMAP: los servidores Internet Message Access Protocol (IMAP) permiten recibir y
almacenar los mensajes. Al iniciar la sesiéon en un servidor IMAP se puede
visualizar la informacién de cabecera de los mensajes. Se pueden abrir los que se
deseen leer y también se puede crear y trabajar con carpetas creadas en el servidor.

Seleccione esta opcidn si desea acceder al correo electrénico desde varios sistemas.

Microsoft Exchange: los sevidores Exchange reciben y almacenan sus mensajes. Al
iniciar la sesién en un servidor Exchange, se puede ver la informacién de
encabezado de los mensajes. Puede abrir los mensajes que desee leer, asi como
crear y utilizar carpetas en el servidor Exchange.

Seleccione esta opcidn si desea obtener acceso a su cuenta de Exchange desde
Correo electrénico y calendario.

POP: los servidores Post Office Protocol (POP) almacenan los mensajes hasta el
inicio de sesién en el sistema. Al iniciar sesion en un servidor POP, se descargan
todos los mensajes en el sistema local y se eliminan del servidor. De esta forma se
trabaja de forma local con los mensajes. Por lo general, un servidor POP posee una
conexién permanente con Internet y los clientes se conectan de forma ocasional.

Seleccione esta opcién para descargar todos los mensajes en los directorios locales.

Reparto local: el formato mbox almacena los mensajes en el sistema local en un
archivo de gran tamafo que se denomina mail spool.

Seleccione esta opcién para almacenar el spool de correo en el directorio personal.

Directorios de correo en formato MH: los servidores de correo electrénico que
utilizan el formato mh almacenan los mensajes en archivos individuales. Seleccione
esta opcion si desea trabajar posteriormente con una aplicacién que use el formato
mh.
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m  Directorios de correo en formato Maildir: los servidores de correo electrénico que
utilizan el formato maildir también almacenan los mensajes en archivos
individuales. El formato maildir es similar al mh. Seleccione esta opcidn si desea
trabajar posteriormente con una aplicacion que use el formato maildir, por
ejemplo qmail.

m  Mbox estindar de Unix: esta opcién trabaja con el formato mbox. Seleccionela para
almacenar el spool de correo en un directorio diferente del personal.

®  Ninguno: seleccione esta opcién si no se desea utilizar la cuenta para recibir
mensajes de correo electrénico

Segtin la opcién que se seleccione de la lista desplegable Tipo de servidor se abrirdn
mas opciones en la pagina Recepcién de correo que guardaradn relacién con la opcién
seleccionada. La Tabla 2-2 enumera las opciones de configuracién del servidor de
correo entrante.

Al terminar de rellenar la informacién del servidor de correo entrante, haga clic en el
botén Adelante.

TABLA 2-2 Configuracién del servidor de correo entrante

Elemento Descripcion
Sistema Introduzca en este campo el nombre del servidor de
correo.

Sélo para las opciones IMAP y POP.

Servidor Exchange Introduzca el DNS (Domain Name Service) o la direccion
IP (Internet Protocol) del servidor Exchange en el campo.
Un nombre DNS es un identificador alfabético exclusivo
que identifica una computadora en una red. Una direccién
IP es un identificador numérico exclusivo que identifica
una computadora en una red.

Sélo disponible con Microsoft Exchange.

Nombre de usuario En este cuadro de texto, indique el nombre de usuario de
la cuenta en el servidor de correo.

Sélo disponible con IMAP, POP.

Nombre de usuario Windows En el cuadro de texto, escriba su nombre de usuario para
el servidor Exchange. Si desconoce su nombre de usuario
Exchange, péngase en contacto con el administrador del
sistema Exchange.

Sélo disponible con Microsoft Exchange.
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TABLA 2-2 Configuracién del servidor de correo entrante (Continuacion)

Elemento

Descripcion

Usar conexiones seguras (SSL)

Tipo de autenticacién

Comprobar tipos admitidos

Recordar esta contrasefia

Ruta

Seleccione cuando debe utilizarse el protocolo Secure

Sockets Layer (SSL) para la conexién con el servidor

Exchange. Seleccione una de las opciones siguientes:

B Sjempre: seleccione esta opcién si se debe utilizar
siempre SSL para la conexion al servidor Exchange.

®  Cuando sea posible: seleccione esta opcién para
utilizar SSL para conectarse con el servidor Exchange
s6lo cuando se encuentre en un entorno que no sea
seguro.

®  Nunca: seleccione esta opcién si SSL nunca se debe
usar para conectarse con el servidor Exchange.

Nota - Si el servidor Exchange utiliza la autentificacién de
forma, debe seleccionar la opcién Siempre o Cuando sea
posible.

Sélo disponible con Microsoft Exchange.

Seleccione el tipo de autenticacion utilizado para la
cuenta.

Sélo para las opciones IMAP y POP.

Haga clic en este botén para comprobar los tipos de
autenticacién que admite el servidor. Estos se agregaran a
la lista desplegable Tipo de autenticacién.

Sélo para las opciones IMAP y POP.

Seleccione esta opcién si desea conectar directamente al
servidor de correo en lugar de introducir la contrasefia
cada vez.

S6lo para las opciones IMAP y POP.

Introduzca la ruta al directorio donde se desee almacenar
el correo.

Vilido solamente para las opciones siguientes:

®  Reparto local

B Directorios de correo en formato MH

B Directorios de correo en formato Maildir
B Mbox estandar de Unix
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Configuracion del correo electronico
entrante

Introduzca las opciones de correo entrante en la segunda pagina de Recepcién de
correo del Asistente de configuracién de Evolution. La Tabla 2-3 enumera las opciones
configurables de correo entrante.

Al terminar de rellenar las opciones del correo entrante, haga clic en el botén
Adelante.

TABLA 2-3 Opciones de correo entrante

Elemento Descripcion
Comprobar el correo Seleccione esta opcién si desea que Correo electrénico y
automaticamente cada calendario compruebe la llegada de nuevos mensajes de

forma automatica. Utilice la caja de incremento para
indicar cada cudnto se comprobara el correo nuevo, en

minutos.
Comprobar si hay mensajes Seleccione esta opcion si desea que Correo electrénico y
nuevos en todas las carpetas calendario compruebe la llegada de nuevos mensajes de

forma automatica en todas las carpetas IMAP.
Opcién sélo disponible para IMAP.

Mostrar sélo las carpetas suscritas Seleccione esta opcién para visualizar tinicamente las
carpetas IMAP a las que se esta suscrito.

Opcién sélo disponible para IMAP.

Ignorar el espacio de nombres El espacio de nombres IMAP consiste en un directorio donde

suministrado por el servidor se almacenan los mensajes. Seleccione esta opcién para
almacenar los mensajes en un espacio de nombres distinto
al que suministra el servidor IMAP de forma
predeterminada.

Opcién sélo disponible para IMAP.

Espacio de nombres Si se selecciond la opcion Ignorar el espacio de nombres
suministrado por el servidor, introduzca el espacio de
nombres en el que se deseen almacenar los mensajes.

Opcién s6lo disponible para IMAP.

Aplicar filtros a los mensajes Seleccione esta opcién para aplicar filtros a los mensajes
nuevos en el buzén de entrada de que se reciben en la carpeta Buzén de entrada en el
este servidor servidor IMAP, ademds de a los mensajes descargados.

Opcién sélo disponible para IMAP.
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TABLA 2-3 Opciones de correo entrante (Continuacion)

Elemento

Descripcion

Nombre del servidor de Catalogo
global

Limitar el nimero de respuestas
GAL

Nombre del buzén

Ruta OWA

Servidor de carpeta ptblica

Aplicar filtros a los mensajes
nuevos en el buzén de entrada de
este servidor

Dejar mensajes en el servidor

Especifique el nombre del servidor de Catélogo global si
es distinto del servidor Exchange.

Sélo disponible con Microsoft Exchange.

Seleccione esta opcién para restringir el niimero de
elementos que Correo electrénico y calendario debe
buscar cuando se efectiien bisquedas en la lista global de
direcciones (GAL). Si limita el nimero de aciertos, se reduce
la carga del servidor.

Utilice el cuadro de desplazamiento para especificar el
nimero maximo de elementos que debe buscar Correo
electrénico y calendario.

S6lo disponible con Microsoft Exchange.

Si el nombre del buzén de correo en Exchange es distinto
de su nombre de usuario Windows, escriba el nombre de
buzoén de correo en el cuadro de texto.

Solo disponible con Microsoft Exchange.

Introduzca la ruta de acceso de Outlook Web Access
(OWA) en este campo. OWA es una funcién de Exchange
que permite a los usuarios obtener acceso a la informacién
de Exchange desde un navegador web. El URL de OWA es
el que se emplea para obtener acceso a Exchange desde un
navegador web. La ruta OWA se agrega al URL de OWA.

Normalmente, el valor de este campo es /exchange.
S6lo disponible con Microsoft Exchange.

Si sus carpetas publicas se encuentran en un servidor
distinto al de las carpetas personales, indique en este
campo el nombre del servidor de carpeta publica.

Solo disponible con Microsoft Exchange.

Seleccione esta opcidén para aplicar filtros a los mensajes
que se reciben en la carpeta Buzén de entrada en el
servidor Exchange, ademds de a los mensajes descargados
en el area local.

Sélo disponible con Microsoft Exchange.

Seleccione esta opcién para guardar copias de los
mensajes en el servidor POP.

Opcién sélo disponible para POP.
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TABLA 2-3 Opciones de correo entrante (Continuacion)

Elemento Descripcion
Aplicar filtros a los mensajes Seleccione esta opcion para aplicar filtros a los mensajes
nuevos en el buzén de entrada en la carpeta Buzon de entrada.

Vélido solamente para las opciones siguientes:
B Directorios de correo en formato Maildir
B Mbox estindar de Unix

Almacenar cabeceras de estado en Seleccione esta opcion si se desea trabajar con el formato
formato Elm/Pine/Mutt de cabeceras de mensaje X-Status.

Seleccione esta opcién si utiliza aplicaciones de correo que
usan el formato de cabeceras de mensaje X-Status. Por
ejemplo, Elm, mutt y Pine.

Opcién sélo disponible para Mbox estindar de Unix.

Utilice el archivo de sumario de  Seleccione esta opcion para que Correo electrénico y
las carpetas ’.folders” (exmh) calendario utilice el archivo de resumen de carpeta
generado por la aplicacién exmh.

Sélo disponible para la opcién Directorios de correo en
formato MH.

Configuracion del correo electronico
saliente

Especifique la informacién de correo saliente en la pagina Envio de correo del
Asistente de configuracién de Evolution. Correo electrénico y calendario puede enviar
correo electrénico de varias formas. Seleccione el tipo de servidor con el cual se
enviard el correo en la lista desplegable Tipo de servidor. Seleccione una de las
opciones siguientes:

®  Microsoft Exchange: sevidores Exchange envian sus mensajes.

Seleccione esta opcidn si desea obtener acceso a su cuenta Exchange desde Correo
electrénico y calendario.

®m  SMTP: utiliza el Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) para enviar los mensajes al
servidor. El servidor se encarga de enviar los mensajes.

®m  Sendmail: utiliza el programa sendmail para enviar el correo desde el propio
sistema.

Segtin la opcién que se seleccione de la lista desplegable Tipo de servidor se abrirdn
mas opciones en la pagina Recepcién de correo. Segin la opcion que seleccione, se
abriran varios elementos en la pagina. La Tabla 2—4 enumera los valores de
configuracién posibles para el correo saliente.
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Al terminar de rellenar la informacién del correo saliente, haga clic en el botén

Adelante.

TABLA 2-4 Configuracién del correo saliente

Elemento

Descripcion

Sistema

El servidor requiere autenticacion

Tipo de autenticacién

Comprobar tipos admitidos

Nombre de usuario

Recordar esta contrasefia

Introduzca el nombre DNS o la direccién IP del
servidor de correo en este campo.

Opcién solo disponible para SMTP.

Seleccione esta opcién si el servidor exige autenticacion
para iniciar la sesion al enviar el correo.

Opcién sélo disponible para SMTP.

Seleccione el tipo de autenticacién utilizado para la
cuenta.

Opcién sélo disponible para SMTP.

Haga clic en este botén para comprobar los tipos de
autenticacién que admite el servidor. Los tipos de
autenticacion se agregaran a la lista desplegable Tipo
de autenticacién.

Opcién sélo disponible para SMTP.

Introduzca en este campo el nombre de usuario de la
cuenta en el servidor de correo.

Opcién sélo disponible para SMTP.

Seleccione esta opcién si desea conectar directamente al
servidor de correo en lugar de introducir la contrasefia
cada vez.

Opcion sélo disponible para SMTP.

Configuracion de la administracion de la

cuenta

Introduzca la informacién de administracién de la cuenta en la pagina Gestion de la
cuenta del Asistente de configuraciéon de Evolution. La Tabla 2-5 enumera las
opciones configurables de la gestiéon de cuenta.

Al terminar de rellenar la informacién sobre la gestién de cuenta, haga clic en el botén

Adelante.
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TABLA 2-5 Valores de configuracién de la gestién de la cuenta

Elemento Descripcion

Nombre Escriba el nombre de la cuenta de correo en el cuadro de
texto.

Hacer de ésta mi cuenta Seleccione esta opcién para que la nueva cuenta sea la

predeterminada predeterminada.

Seleccidon de la zona horaria

En la pagina Zona horaria del Asistente de configuracién de Evolution, seleccione la
zona horaria. La pagina Zona horaria muestra un mapa del mundo en el que los
puntos rojos representan las ciudades mds importantes y otras ubicaciones.

Seleccione la zona horaria con el raton:

Ratén Sitte el cursor en un punto rojo del mapa para mostrar el nombre
de la ubicacién. El nombre se mostrara bajo el mapa.

Botén izquierdo ~ Haga clic en un drea del mapa para aumentarla y seleccionar esta
zona horaria.

Boton derecho Haga clic con el botén derecho del ratén para reducir el mapa.

Una vez seleccionada la zona horaria, haga clic en el botén Adelante.

Importacion de datos

Correo electrénico y calendario busca datos de correo electrénico y contacto para
importarlos.

Si Correo electrénico y calendario encuentra correo electrénico o datos de contactos en
el sistema, el Asistente de configuracién de Evolution muestra la pdgina Importando
archivos con una lista de las aplicaciones de las cuales Correo electrénico y calendario
ha encontrado correo electrénico o datos de contacto.

Si desea importar datos, seleccione los que desee y haga clic en el botén Importar.
Al finalizar de importar, haga clic en el botén Adelante.

Al completar la informacién sobre la configuracién, haga clic en el botéon Adelante.
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Nota — Si no desea importar los datos durante la configuracién inicial de Correo
electrénico y calendario, puede utilizar el Asistente de importaciéon de Evolution. Para
obtener mas informacion sobre la importacién de datos, consulte Capitulo 12.

Otros procedimientos iniciales

Antes de empezar a usar Correo electrénico y calendario quizé desee llevar a cabo
otras tareas. Para obtener mas informacion sobre tareas opcionales durante los
procedimientos iniciales, consulte:

m  Capitulo 12

®m  “Configuracion de la cuenta del Servidor de agendas de Java System” en la pagina
173

m  “Configuracion de servidores LDAP” en la pagina 175
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CAPITULO 3

Uso de Resumen en Correo electronico
y calendario

En este capitulo se describe la utilizacién de Resumen en Correo electrénico y
calendario.

Introduccidon a Resumen

Resumen ofrece una visién general de las actividades del dia. La Figura 3—-1 muestra
una ventana tipica de Resumen.
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FIGURA 3-1 Ventana tipica de Resumen

La ventana de Resumen contiene la siguiente informacion.

Mi meteorologia

Proveedores de noticias

Resumen de correo

Citas

Muestra informacién meteorolégica descargada de
Internet. Para visitar la pagina web que suministra la
informacién meteoroldgica, haga clic en el enlace Mi
meteorologia. Se puede personalizar el Resumen para
mostrar la informacién meteorolégica de diferentes
ubicaciones.

Muestra titulares de noticias suministrados por paginas
web especializadas. Para leer el articulo completo, haga
clic sobre el titular correspondiente. Para visitar la pagina
web que suministra los titulares, haga clic en el enlace que
encabeza el texto.

Muestra el niimero de mensajes nuevos en las carpetas, asi
como el total. Para abrir el correo electrénico, haga clic en
el enlace Resumen de correo. Si Resumen de correo
muestra otras carpetas, haga clic sobre ellas para abrirlas.

Muestra las citas y reuniones. Para abrir la agenda de
citas, haga clic en el enlace Citas.
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Tareas Muestra las tareas no completadas. Las tareas que no se
han completado en el tiempo especificado se muestran en
un color diferente al de las tareas en curso. Para mostrar
las tareas, haga clic en el enlace Tareas.

Para volver a cargar una muestra del resumen, haga clic en el botén Recargar.
Se pueden realizar acciones habituales desde Resumen, como actualizar citas y tareas.

Se puede personalizar la informacién mostrada en el Resumen. Por ejemplo, se
pueden indicar las carpetas que se mostrardn en el resumen de correo electrénico;
también se puede especificar el nimero de dias que desee que se muestren las tareas y
las citas. Para obtener mds informacién sobre la personalizacién del resumen, consulte
“Configuracion del resumen” en la pagina 178.

Nota — Como valor predeterminado, Resumen sélo muestra las citas, reuniones y
tareas situadas en las carpetas locales. Puede personalizar Correo electrénico y
calendario para que muestre citas, reuniones y tareas de la cuenta del Servidor de
agendas de Sun Java System. Para obtener mas informacién sobre cémo personalizar
Correo electrénico y calendario para que muestre informacién de la cuenta del
Servidor de agendas de Sun Java System, consulte “Configuracion de la cuenta del
Servidor de agendas de Java System” en la pagina 173.

Para imprimir el Resumen

Haga clic en el botén Imprimir. Se abrira el didlogo Imprimir resumen. Seleccione las
opciones deseadas en el didlogo Imprimir resumen y, a continuacién, haga clic en el
botén Imprimir.

Si se desea una vista previa del aspecto del mensaje al imprimirse, haga clic en el
botén Imprimir vista previa del didlogo Imprimir resumen.
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Uso de Resumen para actualizar citas y
tareas

Para actualizar una cita en Resumen, haga clic sobre ella. Se abrird una ventana Cita.
Modifique los detalles de la cita en la ventana Cita, seleccione Archivo — Guardar.
Para obtener més informacién sobre como trabajar con citas, consulte Capitulo 6.

Para actualizar una tarea desde Resumen, haga clic en la tarea. Se abrird una ventana
Tarea. Modifique los detalles en la ventana Tarea, seleccione Archivo — Guardar. Para
obtener mds informacién sobre cémo trabajar con tareas, consulte Capitulo 7.
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CAPITULO 4

Uso del correo electronico

En este capitulo se describe el uso de Correo electrénico y calendario para redactar,
enviar y recibir mensajes de correo electrénico.

Introduccion al uso del correo
electronico

Correo electrénico y calendario se puede emplear para redactar, enviar y recibir
mensajes de correo electrénico. Puede almacenar mensajes de correo electrénico en las
carpetas de correo electrénico, por ejemplo, la ubicaciéon predeterminada para los
mensajes recibidos es la carpeta Buzén de entrada. Otras carpetas predeterminadas
del correo electrénico son Borradores, Bandeja de salida y Enviado.

Cuando aparece en pantalla una carpeta de correo electrénico en Correo electrénico y
calendario , se muestra una ventana de correo electrénico. La ventana de correo
electrénico contiene elementos de ment, botones de la barra de herramientas y
paneles que puede usar para trabajar con los mensajes de correo electrénico. La Figura
4-1 muestra una ventana tipica de la ventana de correo electrénico.
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FIGURA 4-1 Ventana tipica de correo electrénico

Las ventanas del correo electrénico contienen un panel de carpetas donde se muestran
las carpetas en las que se almacenan los mensajes. Para mostrar u ocultar el panel de
carpetas, seleccione Vista — Barra de carpetas.

Las ventanas del correo electrénico también contienen un panel de mensajes y un
panel de vista previa. En la parte superior de la ventana, el panel de mensajes muestra
una lista de los mensajes que hay en la carpeta. En la parte inferior, el panel de
previsualizacién muestra una vista previa del mensaje seleccionado. Para mostrar u
ocultar el panel de vista previa, seleccione Vista — Panel de previsualizacion.

La Figura 4-2 muestra un panel de mensajes y de vista previa tipicos.
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FIGURA 4-2 Panel tipico de Mensajes y de Vista previa

En la siguiente tabla se enumeran los componentes de la interfaz del panel de
mensajes de la Figura 4-2:

Numero Descripcion

1

Barra de biisquedas. La barra de biisquedas permite realizar biisquedas simples
en los mensajes de una carpeta. Por ejemplo, buscar un mensaje que contenga
una determinada cadena de texto.

Cabeceras de columna. En el panel de mensajes, éstos se organizan en forma de
tabla cuyas columnas contienen la informacién de cabecera de los mensajes. Las
columnas representan los campos de informacién de los mensajes, como el
remitente, el asunto, etc... Como valor predeterminado, el panel de mensajes
muestra las siguientes columnas, de izquierda a derecha:

Estado

Datos adjuntos

Importante

De

Asunto

Fecha
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La informacién de cabecera se muestra en diferentes formatos en la lista, segtin el
estado del mensaje. La Figura 4-2 ilustra estos formatos en la lista de mensajes. La
siguiente tabla contiene una lista y la descripcién de los formatos con los que se
muestra la informacién de cabecera:

Numero Formato Descripcion

3 Negrita Este mensaje atin no se ha leido.

3 Sin formato Este mensaje ya se ha leido.

5 Color rojo El mensaje se marcé como importante.

6 Resaltada El mensaje estd actualmente seleccionado.

Las ventanas del correo electrénico permiten la realizaciéon de todas las tareas
habituales con el correo electrénico, como leer, redactar y enviar mensajes. Correo
electrénico y calendario permite organizar los mensajes en carpetas. Para obtener mas
informacién sobre los iconos en el panel de mensajes, consulte Apéndice B.

Para obtener mas informacién sobre funciones de correo electrénico avanzadas en
Correo electrénico y calendario, consulte Capitulo 5.

Recepcion de mensajes

Para recibir los mensajes, seleccione Acciones — Enviar/Recibir. Usualmente, los
mensajes nuevos se muestran en el Buzén de entrada. Si hay nuevos mensajes, el
titulo del Buzén de entrada se mostrard en negrita. El niimero de mensajes nuevos se
muestra junto al titulo Buzén de entrada.
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Visualizacion de los mensajes

Los mensajes se pueden guardar e imprimir. También se puede modificar la forma en
la que se muestran.

Para abrir un mensaje

Haga doble clic en un mensaje de la lista. O bien, seleccione el mensaje que desea abrir
en la lista y, a continuacién, seleccione Archivo — Abrir mensaje.
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Para guardar un mensaje

Para guardar un mensaje como un archivo, abra el mensaje y, a continuacion,
seleccione Archivo — Guardar como. Escriba un nombre para el archivo en el didlogo
Guardar mensaje como y haga clic en Aceptar.

Para imprimir un mensaje

Para imprimir un mensaje, abralo y, a continuacién, seleccione Archivo — Imprimir.
Seleccione las opciones deseadas en el didlogo Imprimir mensaje y, a continuacion,
haga clic en Imprimir.

Para obtener una vista previa del mensaje antes de imprimirlo, seleccione Archivo —
Previsualizar la impresién.

Para visualizar los documentos adjuntos de un
mensaje

Los documentos adjuntos son archivos incluidos en el mensaje. Si se desea enviar un
archivo, se debe anexar al mensaje. Si un mensaje contiene documentos adjuntos, se
mostrard un botén para cada uno de ellos en la parte inferior del mensaje. Si el sistema
reconoce el tipo de archivo adjunto, se mostrara el icono correspondiente en cada
botén.

Se pueden realizar las siguientes acciones con los documentos adjuntos:

Accién Instrucciones
Visualizar los documentos Haga clic en la flecha hacia la derecha situada a la izquierda
adjuntos del mensaje. del botén. También, haga clic en la flecha hacia abajo situada

a la derecha del botén y, a continuacién, elija Vista incluido
en el menu emergente.

Si los documentos adjuntos ya se muestran en el mensaje,
haga clic en la flecha hacia abajo situada a la izquierda del
botén para ocultarlos. También, haga clic en la flecha hacia
abajo situada a la derecha del botén y, a continuacién, elija
Ocultar en el menti emergente.

Guardar los documentos Haga clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del

adjuntos botén y, a continuacién, elija Guardar documento adjunto en
el menu emergente. Se mostrard el didlogo Guardar
documento adjunto. El didlogo Guardar documento adjunto
permite guardar el archivo.
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Accién Instrucciones

Abrir los documentos adjuntos ~ Si el sistema reconoce el tipo de archivo de los datos

en una aplicacién adjuntos, se pueden abrir en una aplicacién. Para abrir los
datos adjuntos, haga clic en la flecha hacia abajo situada a la
derecha del botén y, a continuacién, elija Abrir en en el mend
emergente.

Envio de mensajes

Se pueden enviar mensajes nuevos, responder a ellos o reenviarlos. Las direcciones a
las cuales se desea enviar los mensajes se pueden introducir en los siguientes campos:

A Introduzca en este campo las direcciones a las cuales desea enviar el mensaje.

Cc El campo cc del mensaje indica que se debe copiar este mismo mensaje para
otra direccién. Introduzca en este campo las direcciones a las cuales desea
copiar el mensaje. Para mostrar el campo Cc, seleccione Vista — Campo Cc en
la ventana del mensaje.

Bce  Introduzca en este campo las direcciones a las cuales desea enviar una copia
oculta del mensaje. Al copiar de forma oculta un mensaje, las direcciones a las
cuales se envian de forma oculta no se muestran en el mensaje. Para mostrar el
campo Bcc, seleccione Vista — Campo Bcc en la ventana del mensaje.

También puede usar los botones A, Cc y Bec para seleccionar los contactos a los que
enviar los mensajes.

Para enviar un mensaje nuevo

Para redactar y enviar un mensaje nuevo:

1. Seleccione Archivo — Nuevo — Mensaje de correo. También, seleccione Acciones
— Redactar un mensaje nuevo.

2. Esta ventana permite crear un mensaje nuevo. A continuacién se describen los
elementos que aparecen en la ventana Nuevo mensaje:
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Elemento

Descripcion

De

Firma

Asunto

Contenido

Si se dispone de mas de una cuenta de correo electrénico,
este campo dispondrd de una lista desplegable en la cual se
puede seleccionar la cuenta que se colocara en el campo De
del mensaje.

Si se desea agregar una firma al mensaje, esta lista
desplegable permite seleccionarla. Se puede seleccionar una
firma que se genera automaticamente a partir de los
detalles de la cuenta de correo electrénico. También se
pueden crear firmas personalizadas.

Para obtener mds informacién sobre firmas, consulte
“Configuracién de las preferencias del editor” en la pagina
166.

Introduzca en este campo la direccién donde desee enviar
el mensaje. Si se desea enviar el mensaje a mas de una
direccién, sepérelas con una coma.

Para obtener mds informacién sobre como agregar
contactos de la lista al campo A, consulte “Para seleccionar
contactos a los que enviar un mensaje” en la pagina 55.

Escriba en este campo un breve resumen del asunto del
mensaje.

Introduzca el texto del mensaje en el 4rea de la ventana
situada debajo del campo Asunto y la barra de formato.

Los mensajes que se envian pueden formatearse. Para
obtener més informacién, consulte “Redaccién de
mensajes” en la pagina 56.

3. Puede adjuntar un archivo a un mensaje para ello:

a. Enla ventana Mensaje nuevo, seleccione Insertar - Documento adjunto. Se
abrird el didlogo Adjuntar archivo(s).

b. Use este didlogo para seleccionar el archivo que se adjuntard al mensaje. Una
vez seleccionado el archivo, haga clic en Aceptar. El archivo adjunto se mostrara
como un icono en el panel de documentos adjuntos de la ventana Mensaje

nuevo.

4. Para enviar el mensaje, seleccione Archivo — Enviar.

Para responder a un mensaje

Siga estos pasos:

1. Abra la carpeta que contenga el mensaje que se desee responder. En Ia lista de
mensajes, seleccione el mensaje que desee responder.
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También, abra el mensaje que se desee responder.

2. Para responder al remitente del mensaje, seleccione Acciones — Responder al
remitente.

Para responder al remitente del mensaje y a todos los que recibieron una copia,
seleccione Acciones — Responder a todos.

Puede responder a un mensaje de la lista de correo, de modo que la respuesta sélo
se envie a esta lista, pero no al remitente o a las personas copiadas en el mensaje.
Para ello, seleccione Acciones — Resp. a la lista.

Se abrird una ventana de mensaje nuevo. Segtn la configuracién de las
preferencias, el nuevo mensaje puede contener el original.

3. Introduzca el texto del mensaje en el drea de la ventana situada debajo del campo
Asunto y la barra de formato.

4. Para enviar el mensaje, seleccione Archivo — Enviar.

Para reenviar un mensaje

Se puede reenviar un mensaje a otras direcciones. Puede hacerlo de varias maneras. La
siguiente tabla contiene las diferentes maneras de reenviar un mensaje:

Reenviar como Descripcion

Un documento Adjunta el mensaje reenviado como un nuevo archivo.

adjunto

En linea Inserta el mensaje reenviado en el cuerpo del nuevo mensaje. Este estilo

es til si se desea citar el mensaje reenviado.

Citado Inserta el mensaje reenviado en el cuerpo del nuevo mensaje e inserta
caracteres, como los signos mayor que (>), antes de cada linea del
mensaje reenviado. Este estilo es ttil si se desea citar el mensaje
reenviado y marcar visualmente las lineas reenviadas.

Redireccionar Reenvia el mensaje guardando la informacién de cabecera. Por ejemplo,
supongamos que se recibe un mensaje de Alejandro Gémez y se desea
redirigirlo a Juan Garcia. Cuando Juan Garcia abra el mensaje,
Alejandro Gémez aparecera como el remitente del mensaje.

Este estilo es ttil en el caso de recibir un mensaje del cual no se es el
destinatario. Por ejemplo, si se recibe en el departamento de Atencién al
cliente pero es un mensaje para el departamento de Compras.

Para reenviar un mensaje:

1. Abra la carpeta que contenga el mensaje que se desee reenviar. En la lista de
mensajes, seleccione el mensaje que desee reenviar.

También, abra el mensaje que se desee reenviar.
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2. Seleccione Acciones — Reenviar mensaje. Se abrird una ventana de mensaje nuevo.

También, seleccione Acciones — Reenviar para reenviarlo con otro estilo. La
siguiente tabla indica las formas de reenviar un mensaje con otros estilos:

Para reenviar un mensaje como... Seleccione...

Un documento adjunto Acciones — Reenviar — Adjunto

En linea Acciones — Reenviar — Incluido en linea
Citado Acciones — Reenviar — Citado
Redireccionar Acciones — Reenviar — Redirigir

3. Enel campo A, escriba la direccién electrénica a la cual se desee reenviar el
mensaje. Si se desea reenviar el mensaje a més de una direccién, separelas con una
coma.

Para obtener mas informacién sobre coémo agregar contactos al campo A, consulte
“Para seleccionar contactos a los que enviar un mensaje” en la pagina 55.

4. Si desea agregar més texto al mensaje, escribalo en el area situada debajo del
campo Asunto y la barra de herramientas de formato.

5. Para enviar el mensaje, seleccione Archivo — Enviar.

Puede determinar un estilo predeterminado de reenvio. Si desea mas informacion,
consulte “Configuracion de las preferencias del editor” en la pagina 166.

Para seleccionar contactos a los que enviar un
mensaje

Puede afiadir contactos de sus carpetas a los campos A, Cc y Bec.

Si desea afnadir contactos a un mensaje, siga estos pasos:

1. Si desea afiadir contactos, haga clic en los botones A, Cc o Bec del mensaje. Se abre
el cuadro de didlogo Seleccionar contactos de la libreta de direcciones.

2. Use el cuadro de didlogo Seleccionar contactos de la libreta de direcciones para
afiadir contactos al mensaje. La tabla siguiente describe los elementos del cuadro
de didlogo Seleccionar contactos de la libreta de direcciones:
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Elemento Descripcion

Carpeta Haga clic en el selector de carpetas para elegir una desde la
que desee seleccionar contactos.

Para obtener mds informacién sobre como establecer una
carpeta predeterminada de contactos, consulte
“Configuracién de las preferencias de las carpetas”

en la pagina 160.

Categoria Seleccione una categoria de la lista desplegable a la que
pertenezca el contacto. La lista de contactos de la parte
inferior del cuadro de didlogo muestra todos los contactos
de esa categoria.

Si desea ver los contactos de todas las categorias, seleccione
Todas las categorias.

Cuadro de texto del nombre Escriba el nombre de un contacto que buscar y,a
continuacién, haga clic en el botén Buscar si desea encontrar
el contacto en la lista.

Lista de contactos Muestra la lista de contactos de la carpeta actual cuyo
contenido depende de los factores siguientes:
B La carpeta que seleccione.
B La categoria que seleccione.
B Sjla bisqueda es de nombres.
B Sise afiaden contactos a los campos A, Ccy Bec.

A Si desea afiadir un contacto al campo A del mensaje,
seleccione el contacto en la lista y, a continuacién, haga clic
en el botén A.

Cc Si desea afadir un contacto al campo Cc del mensaje,
seleccione el contacto en la lista y, a continuacién, haga clic
en el botén Ce.

Bce Si desea afadir un contacto al campo Bcc del mensaje,
seleccione el contacto en la lista y, a continuacién, haga clic
en el botén Bec.

3. Haga clic en Aceptar para afiadir los contactos a los campos A, Cc 'y Bec del
mensaje y cerrar el cuadro de didlogo.

Redaccion de mensajes

Puede cortar, copiar y pegar el contenido de los mensajes que redacte, asi como buscar
texto y reemplazarlo o revisar la ortografia. También puede guardar borradores de los
mensajes.
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Edicién del contenido de un mensaje

Puede editar el contenido de un mensaje cuando trabaje en la ventana de redaccién
del mensaje. Puede hacerlo del modo siguiente:

m  Para seleccionar todo el texto de un mensaje, seleccione Editar — Seleccionar todo.

m  Si desea borrar texto de un mensaje y situarlo en el portapapeles, seleccione el texto
en el mensaje y después vaya a Editar — Cortar.

m  Sidesea copiar texto de un mensaje en el portapapeles, seleccione el texto del
mensaje y después elija Editar — Copiar.

m  Si desea pegar texto del portapapeles en el mensaje, sitde el cursor en el mensaje
donde desee insertar el texto. Seleccione Editar — Pegar.

m  Si desea pegar texto del portapapeles en el mensaje como si fuera una cita, sitte el
cursor en el mensaje donde desee insertar el texto. Seleccione Editar — Pegar cita.
El texto se introduce en el mensaje, con signos mayor que (>) antes de cada linea de
texto insertado.

Uso de la funcién de deshacer
Para deshacer la dltima accién de edicién efectuada, seleccione Editar — Deshacer.

Si posteriormente decide que no desea deshacer la accién, seleccione Editar —
Rehacer.

Para revisar la ortografia de un mensaje

Si desea revisar la ortografia de un mensaje, elija Editar - Comprobar la ortografia del
documento.

Cuando el revisor ortografico encuentra una palabra mal escrita, el Corrector
ortografico muestra una lista de sugerencias para sustituirla. Puede efectuar las
acciones siguientes desde el cuadro de didlogo Corrector ortografico:

®  Si desea sustituir la palabra mal escrita con una de las sugerencias del cuadro de
didlogo Corrector ortografico, seleccione la sugerencia y después haga clic en el
botén Sustituir.

®  Si desea hacer caso omiso de la palabra mal escrita, haga clic en el botén Ignorar.
De este modo, el revisor ortografico deja de considerar que esta palabra sea
incorrecta.

®  Sidesea trasladarse hasta la siguiente palabra mal escrita sin hacer cambios en la
actual, haga clic en el botén Saltar.

®  Sidesea volver a la palabra incorrecta anterior sin hacer cambios en la actual, haga
clic en el boton Atrés.
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®  Sidesea afiadir una palabra incorrecta a un diccionario, seleccione el diccionario en
la lista desplegable Afiadir al diccionario y después haga clic en el botén Afnadir la
palabra.

Correo electrénico y calendario comprueba la ortografia de los mensajes en los
idiomas activados en la configuraciéon de Correo electrénico y calendario. Si desea usar
otro idioma para comprobar la ortografia del mensaje, seleccione Editar — Idiomas
actuales y después seleccione el idioma que necesite.

Para obtener més informacién sobre como modificar los idiomas predeterminados del
corrector ortografico, consulte “Configuracion de las preferencias del editor”
en la pagina 166.

Para guardar el borrador de un mensaje

Si desea guardar un mensaje que no necesite enviar atn, puede guardarlo como un
borrador. Si desea guardar un borrador de un mensaje que esté redactando, seleccione
Archivo — Guardar borrador. El mensaje se guarda en la carpeta local Borradores.

Si desea continuar con la redaccién de un borrador, abra el mensaje en la carpeta local
Borradores y después prosiga

Si desea enviar un borrador, abra el mensaje de la carpeta local Borradores. Complete
el mensaje en la ventana de redaccién y seleccione Archivo — Enviar.

Eliminar mensajes

Al borrar un mensaje:

®  El mensaje se mueve a la carpeta Papelera.

m  Siel Buzdn de entrada se ha configurado de manera que muestre los mensajes
suprimidos, el mensaje permanece en la lista, con el texto tachado. Para mostrar los
mensajes suprimidos, seleccione Vista — Ocultar mensajes borrados para
deseleccionar el elemento del mend.

Si necesita recuperar un mensaje de la Papelera, puede cancelar la supresion del
mensaje. Al recuperar un mensaje, éste se restaura en la carpeta de donde se habia
borrado anteriormente.

Si se compacta una carpeta, se borrardn permanentemente los mensajes suprimidos.

Puede vaciar la Papelera para que se eliminen permanentemente los elementos que
contiene, ya que, al vaciar ésta, se compactan las carpetas.
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Para borrar un mensaje

Seleccione el mensaje que desea borrar en la lista; a continuacién, seleccione Editar —
Borrar.

Para recuperar un mensaje

Seleccione el mensaje que desea recuperar en la carpeta Papelera ; a continuacion,
seleccione Editar — Recuperar.

Para vaciar una carpeta

Para suprimir de forma permanente los mensajes de una carpeta, abrala y, a
continuacion, seleccione Acciones — Vaciar.

Para vaciar la Papelera

Seleccione Acciones — Vaciar la papelera.

Gestion de los mensajes

En la siguiente seccién se describe cémo navegar por los mensajes y como
seleccionarlos.

Navegacion por los mensajes

Puede navegar por los mensajes de la lista de diversas maneras. La Tabla 4-1 describe
cémo navegar por los mensajes de la lista.

TABLA 4-1 Navegacion por los mensajes

Tarea Accion
Ir al primer mensaje. Pulse Inicio.
Ir al dltimo mensaje. Pulse Fin.
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TABLA 4-1 Navegacion por los mensajes

(Continuacion)

Tarea

Accién

Mover una pagina hacia arriba en la lista.

Mover una péagina hacia abajo en la lista.

Ir al siguiente mensaje.

Ir al siguiente mensaje no leido.

Ir al siguiente mensaje marcado como
importante.

Ir al primer mensaje de la siguiente
conversacion.

Ir al mensaje anterior.

Ir al mensaje anterior sin leer.

Ir al mensaje anterior marcado como
importante.

Pulse RePag.
Pulse AvP4g.

Seleccione Acciones — Ir a — Mensaje
siguiente.

Seleccione Acciones — Ir a — Siguiente
mensaje no leido.

Seleccione Acciones — Ir a — Siguiente
mensaje importante.

Seleccione Acciones — Ir a — Siguiente hilo.

Seleccione Acciones — Ir a — Mensaje
anterior.

Seleccione Acciones — Ir a — Mensaje anterior
no leido.

Seleccione Acciones — Ir a — Mensaje
importante anterior.

Seleccion de mensajes

En una lista los mensajes se pueden seleccionar de diferentes modos. La Tabla 4-2
describe como seleccionar los mensajes en una lista.

TABLA 4-2 Seleccién de mensajes en una lista

Tarea Accion

Seleccionar el mensaje. Haga clic en el mensaje.

Seleccionar un grupo de mensajes Pulse y mantenga pulsada la tecla Maytisculas. Haga clic
contiguos en el primer mensaje del grupo y, a continuacién, en el
altimo.

Seleccionar varios mensajes Mantenga pulsada la tecla Control. Haga clic en los

mensajes que desee seleccionar.

Seleccionar todos los mensajes de  Seleccione Editar — Seleccionar todo.
una carpeta.

Invertir la seleccién de los
mensajes

Seleccione Editar — Invertir seleccién. Los mensajes
actualmente seleccionados pasan a quedar deseleccionados
y viceversa.
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Nota — No haga clic en el icono de la columna de estado para seleccionar un mensaje.

Uso de las carpetas de correo

Los mensajes se pueden almacenar en varias carpetas. De forma predeterminada,
Correo electrénico y calendario proporciona las siguientes carpetas para guardar los

mensajes:
Carpeta Descripcion
Borradores La carpeta predeterminada para los borradores de mensajes. Al

Buzén de entrada

Buzoén de salida

Correo enviado

Papelera

redactar un mensaje, seleccione Archivo — Guardar borrador, el
mensaje se guardard en esta carpeta. Al completar y enviar el
mensaje, éste se borra de esta carpeta.

La carpeta predeterminada para los mensajes que se reciben.

Contiene los mensajes por enviar pero que Correo electrénico y
calendario atin no ha enviado porque todavia no se ha conectado
al servidor de correo.

La carpeta predeterminada para los mensajes enviados.

Contiene los mensajes borrados.

Para organizar los mensajes, se pueden crear carpetas donde mover o copiar los
mensajes del Buzén de entrada en las demas carpetas.

Para mover un mensaje a una carpeta

Siga estos pasos:

1. Marque el mensaje que desee mover y, a continuacién, seleccione Acciones —

Mover a la carpeta.

2. Mediante el drbol del didlogo Mover mensaje(s) a seleccione la ubicacién donde

desee mover el mensaje.

Para crear una carpeta nueva, haga clic en el botén Nuevo. Se mostrara el didlogo
Crear carpeta nueva. Para obtener mas informacion, consulte “Para crear una
carpeta ” en la pagina 23.

3. Haga clic en Aceptar.
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También, abra el panel de carpetas y, a continuacion, arrastre el mensaje a la carpeta
correspondiente.

Para copiar un mensaje en una carpeta

Siga estos pasos:

1. Marque el mensaje que desea copiar y, a continuacién, seleccione Acciones —
Copiar en la carpeta.

2. Mediante el drbol del didlogo Copiar mensaje(s) a seleccione la ubicacién donde
desee copiar el mensaje.

Para crear una carpeta nueva, haga clic en el botén Nuevo. Se mostrara el didlogo
Crear carpeta nueva. Para obtener mas informacion, consulte “Para crear una
carpeta ” en la péagina 23.

3. Haga clic en Aceptar.

Busqueda de mensajes

Correo electrénico y calendario permite buscar mensajes. Se puede buscar un texto en
los mensajes, La barra de bisquedas permite realizar bisquedas simples en los
mensajes de una carpeta. Por ejemplo, buscar un mensaje que contenga una
determinada cadena de texto.

Se pueden realizar busquedas avanzadas con criterios més complejos. Por ejemplo,
buscar mensajes que incluyan archivos adjuntos, que estdn marcados con una bandera
0 que se recibieron en una fecha en particular. Las bisquedas pueden guardarse para
volver a utilizarse desde el menti Buscar. Si desea informacién sobre cémo efectuar
busquedas avanzadas y cémo guardarlas, consulte “Uso de las btisquedas avanzadas”
en la pagina 83.

Coémo buscar un mensaje

Siga estos pasos:

1. Abra el mensaje donde desee buscar un texto.

También, compruebe que el panel de previsualizacion esté abierto y, a
continuacion, seleccione el mensaje en el que desee realizar la biisqueda.

Seleccione Editar — Buscar en el mensaje.

Escriba el texto que desee buscar en el cuadro de texto Buscar en el cuadro de
didlogo Buscar en mensaje. Para distinguir entre maytsculas/mindsculas, marque
la opcién Tiene en cuenta las maytsculas/mindsculas.
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4. Haga clic en Buscar. Las coincidencias aparecen resaltadas en el mensaje. El
numero total de coincidencias se muestra en el didlogo Buscar en mensaje.

5. Para cerrar el didlogo Buscar en mensaje, haga clic en el boton Cerrar.

Como realizar busquedas en todos los mensajes de
una carpeta

Siga estos pasos:

1. Abra la carpeta que contenga los mensajes en los que desee realizar la bisqueda.

2. Seleccione el componente del mensaje sobre el que desee realizar la bisqueda en la
lista desplegable de la barra de bisqueda.

3. Escriba el texto que desee encontrar en el cuadro de texto de la barra.

4. Haga clic en el botén Buscar ahora. También, seleccione Buscar — Buscar ahora.
Los mensajes que coincidan con los criterios de biisqueda se muestran en una lista
de mensajes.

Para guardar la biisqueda, seleccione Buscar — Guardar bisqueda. Se mostrar4 el
cuadro de didlogo Guardar biisqueda. Escriba un nombre para la biisqueda en el
cuadro de texto Nombre de la regla y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para borrar el criterio de bisqueda y volver a mostrar todos los mensajes de la
carpeta, seleccione Buscar — Borrar. También, haga clic en el botén Borrar de la
barra de bisqueda.
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CAPITULO 5

Uso de las funciones avanzadas del
correo electronico

En este capitulo se describe como usar las funciones avanzadas de Correo electrénico

y calendario.

Para agregar un remitente a sus
contactos

Puede ir el remitente de un mensaje a la lista de contactos. Si desea afiadir un
remitente a los contactos, siga estos pasos:

1. Abra la carpeta que contenga el mensaje cuyo remitente desee afiadir a la lista de
contactos. Seleccione el mensaje de la lista.

Si lo desea, también puede abrir el mensaje cuyo remitente desee afiadir a la lista
de contactos.

2. Seleccione Acciones— Anadir remitente a la libreta de direcciones. Se abre la
ventana Remitente que muestra los detalles del contacto.

3. Haga clic en el botén Afiadir a contactos. Se abre el cuadro de didlogo Afiadir
contacto rapido.

4. Si desea afiadir el contacto a su lista, haga clic en Aceptar.

Si lo desea, también puede afiadir mds informacién al contacto haciendo clic en el
botén Editar todo. Se abre la ventana Editor de contactos. Para obtener mas

informacién sobre como completar los detalles de la ventana, consulte “Para afadir

un contacto” en la pagina 126.

65



Para borrar las contrasefias

Si configura la forma en que las cuentas de correo deben recibir los mensajes, puede
seleccionar la opcién Recordar esta contrasefia si desea conectar directamente con el
servidor de correo en lugar de introducir la contrasefia cada vez. Correo electrénico y
calendario guarda la contrasefia y la introduce automaticamente en el servidor de
correo.

Puede borrar una o varias contrasefias de Correo electrénico y calendario. Si desea
borrar las contrasefias, seleccione Acciones — Olvidar contrasenas.

Funciones avanzadas para la
visualizacion de mensajes

En este apartado se describe cémo usar las funciones avanzadas de Correo electrénico
y calendario para visualizar mensajes.

Para visualizar imagenes en mensajes

Pueden recibirse mensajes que contengan imégenes en el cuerpo del mensaje o enlaces
a imagenes en Internet. Las imagenes vinculadas puede que se descarguen de forma
lenta y, en algunos casos, pueden suministrar a los remitentes informacién de spam,
correo no deseado. Como valor predeterminado, Correo electrénico y calendario no
muestra las imagenes vinculadas en los mensajes.

Para mostrar la imagen vinculada en un mensaje, dbralo y, a continuacién, seleccione
Vista — Mostrar mensaje — Cargar imégenes.

Para cambiar el tamafio del texto de los mensajes

Se puede cambiar el tamafio del texto de los mensajes tanto en la ventana del mensaje
como en el panel de previsualizacién.

Para reducir el tamaiio, seleccione Vista — Tamaifio del texto — Menor. Para
aumentarlo, seleccione Vista — Tamafio del texto — Mayor.

Para volver al tamafio predeterminado, seleccione Vista — Tamario del texto —
Tamario original.
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Para cambiar la visualizacion de los mensajes

Se puede cambiar la forma en la que se muestran los mensajes tanto en la ventana del
mensaje como en el panel de previsualizacion.

Para mostrar la informacién completa de la cabecera de los mensajes, seleccione Vista
— Mostrar mensaje — Mostrar cabeceras completas. La informacién de la cabecera
contiene los detalles técnicos del mensaje, como el servidor que lo entreg6, el formato
del mensaje, etc...

Para mostrar toda la informacién de la cabecera del mensaje, seleccione Vista —
Mostrar mensaje — Mostrar la fuente del mensaje. La informacién de la cabecera del
mensaje detalla el codigo fuente del mensaje.

Para volver a la visualizacién normal, seleccione Vista — Mostrar mensaje— Vista
normal.

Funciones avanzadas para el envio de
mensajes

En este apartado se describe cémo usar las funciones avanzadas de Correo electrénico
y calendario para enviar mensajes.

Para volver a enviar un mensaje

Siga estos pasos:

1. Abra la carpeta que contenga el mensaje que desee volver a enviar. En la lista de
mensajes, seleccione el mensaje que desee volver a enviar.

Si lo desea, también puede abrir el mensaje que desee volver a enviar.

2. Si desea volver a enviar el mensaje, seleccione Acciones — Reenviar. Se abrird una
ventana de mensaje nuevo.

3. Para enviar el mensaje, seleccione Archivo — Enviar.

Para remitir un mensaje a una carpeta

Puede remitir un mensaje a una carpeta. Correo electrénico y calendario envia el
mensaje a los usuarios que se hayan suscrito a la carpeta y guarda una copia del
mensaje en la carpeta.
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Si desea crear y remitir un mensaje a una carpeta para su posterior envio, siga estos

pasos:

1. Seleccione Archivo — Nuevo — Publicar mensaje. También, seleccione Acciones —
Publicar mensaje nuevo. Se abrird una ventana Nuevo mensaje.

2. Esta ventana permite crear un mensaje nuevo. Para obtener méas informacién sobre
los elementos de la ventana Nuevo mensaje, consulte “Para enviar un mensaje
nuevo” en la pagina 52.

3. Si desea seleccionar una carpeta a la cual remitir el mensaje, haga clic en el selector
de carpetas del campo Publicar a:. Se abre el cuadro de didlogo Publicar destino.
Seleccione la carpeta donde almacenar los borradores del cuadro de didlogo
Publicar destino y después haga clic en Aceptar.

4. Si desea remitir el mensaje a la carpeta seleccionada, seleccione Archivo — Enviar.

Uso de las funciones avanzadas en la
redaccion de mensajes

Puede cortar, copiar y pegar el contenido de los mensajes que redacte, asi como buscar
texto y reemplazarlo o revisar la ortografia. También puede guardar borradores de los
mensajes.

Puede usar los siguientes formatos:

Formato HTML
Se puede aplicar formato HTML al texto:

Formato del tipo de letra Negrita, cursiva, subrayada, tamafio, color y otros
formatos.

Formato del parrafo Los estilos de parrafo, incluidos titulos, listas y listas
numeradas. También se puede indicar el alineamiento
y la sangria.

Formato de la pagina Permite seleccionar una plantilla para el mensaje,
configurar un documento, especificar una imagen de
fondo y otros formatos de pégina.

También puede insertar emoticonos en los mensajes. Un emoticon es un icono que
representa la expresién de una cara.
Formato de texto plano

No se puede aplicar ningtn tipo de formato a los mensajes de texto plano.
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Busqueda y sustitucion de texto en el mensaje

Cuando redacte un mensaje puede buscar texto en él. También puede sustituir el texto
que busca.

Para buscar texto en un mensaje

Si desea buscar texto en un mensaje, siga estos pasos:

1.

Seleccione Editar — Buscar. Escriba el texto que desee buscar en el cuadro de texto
del cuadro de didlogo Buscar.

Si lo desea, para buscar texto también puede utilizar una expresion regular que es un
modo de especificar un patrén de texto para buscar. Por ejemplo, la expresion
regular t *a busca tema, tarea, tabla, etc.

Si desea utilizar una expresién regular para buscar texto, elija Editar — Buscar una
expresion regular. Escriba la expresion regular en el cuadro de texto del cuadro de
didlogo Buscar una expresion regular.

Seleccione la opcién Hacia atrds para comenzar la bisqueda desde el final del
mensaje o desde la situacién del cursor y continte hasta el inicio.

Seleccione la opcién Tiene en cuenta las maytsculas/mintsculas para buscar sélo
las palabras que concuerden con las maytsculas o mindsculas del texto que escriba
en el cuadro de dialogo.

Haga clic en el botén Buscar. Si el texto se encuentra en el mensaje, la primera
coincidencia queda destacada.

Para buscar la siguiente palabra, seleccione Editar — Buscar de nuevo.

Para reemplazar texto de un mensaje

Si desea buscar texto y sustituirlo con uno alternativo, siga estos pasos:

1.
2.
3.

Seleccione Editar — Reemplazar.
Escriba el texto que buscar en el cuadro de texto Reemplazar.

Escriba en el cuadro de texto Por las palabras que usar para sustituir a las que
busca.

Seleccione la opcién Buscar hacia atrds para comenzar la blisqueda desde el final
del mensaje o desde la situacién del cursor y continte hasta el inicio.

Seleccione la opcién Tiene en cuenta las maytsculas/mintdsculas para buscar sélo
las palabras que concuerden con las maytsculas o mindsculas del texto que escriba
en el cuadro de dialogo.

Capitulo 5 ¢ Uso de las funciones avanzadas del correo electrénico 69



6. Haga clic en el botén Buscar y reemplazar. Si el texto se encuentra en el mensaje
aparece el cuadro de didlogo Reemplazar con confirmacién. Use los botones del
cuadro de didlogo Reemplazar con confirmacién para sustituir el texto del
mensaje, como se describe en la tabla siguiente.

Boton Funcién

Reemplazar todo Sustituye todas las apariciones del texto de biisqueda
con el texto de sustitucion.

Siguiente Salta la aparicién actual del texto de bisqueda y busca la
siguiente aparicion.
Cerrar Cierra el cuadro de didlogo Reemplazar con

confirmacién y no sustituye el texto.

Reemplazar Sustituye las apariciones actuales del texto de biisqueda
con el texto de sustitucion y busca la siguiente aparicion.

Para crear un mensaje en formato HTML

Para crear un mensaje en formato HTML, seleccione Archivo — Nuevo — Mensaje de
correo. En la ventana Nuevo mensaje, elija Formato — HTML para que se seleccione
el elemento de mentd HTML.

Para formatear el tipo de letra de los mensajes en
HTML

Siga estos pasos:

1. Seleccione el texto que desea formatear.

2. Para formatear el texto seleccionado:

Formato Accién

Texto plano Seleccione Formato — Estilo — Texto plano.
Negrita Seleccione Formato — Estilo — Negrita.
Cursiva Seleccione Formato — Estilo — Cursiva.
Subrayado Seleccione Formato — Estilo — Subrayado.
Tachar Seleccione Formato — Estilo — Tachado.
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Formato

Accion

Tamaiio del tipo de
letra

Color del tipo de letra

Seleccione Formato — Tamario del tipo de letra y, a continuacién,

elija el que desee en el subment. Debe especificarse el tamafio del
texto respecto al del texto normal. La opciones incluyen +2, +1, -1,
-2, etc.

Seleccione Formato — Texto. Haga clic en la flecha situada en la
lista desplegable Color. Seleccione un color en la tabla de colores.

También, para especificar un color personalizado, haga clic en el
botén de seleccién Color personalizado. Utilice la rueda o los
cuadros de desplazamiento para elegir el color. Haga clic en
Aceptar para agregar el nuevo color a la tabla.

Haga clic en Aceptar para aplicar el formato de color del tipo de
letra y cerrar el didlogo.

Puede utilizar también la barra de herramientas de formato para formatear el texto.
Para ello, haga clic en el botén que representa el formato que se desee aplicar.

Para formatear los parrafos de los mensajes en

HTML

Siga estos pasos:

1. Haga clic en el parrafo que se desee formatear.

2. Para formatear el parrafo:

Formato Accién
Estilo Seleccione Formato — Parrafo. Seleccione el estilo en la lista
desplegable Estilo. Puede seleccionar los estilos:
®  Normal
®  Texto preformateado
®  Estilos de cabecera
®m  Estilo de direccion
®  Listas de puntos
B Listas numeradas

Haga clic en Aceptar para aplicar el estilo y cerrar el cuadro de
dialogo Propiedades: Parrafo.

Alineacién Seleccione Formato — Parrafo. Seleccione la alineacion entre las
opciones Izquierda, Centro o Derecha.

Haga clic en Aceptar para aplicar la alineacién y cerrar el cuadro de
dialogo Propiedades: Parrafo.
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Formato Accién

Sangria Para incrementar la sangria del parrafo, seleccione Formato —
Aumentar sangria. Para disminuir la sangria del parrafo, seleccione
Formato — Disminuir sangria.

Puede utilizar también la barra de herramientas para formatear un parrafo. Para
ello, haga clic en el botén que representa el formato que se desee aplicar.

Para formatear la pagina de los mensajes en HTML

Siga estos pasos:

1. Seleccione Formato — Pégina.

2. Seleccione una plantilla para la pagina de la lista desplegable Plantilla, en el
cuadro de didlogo Propiedades: Pagina.

3. Escriba un nombre para la pagina en el cuadro de texto Titulo del documento.

4. Introduzca el nombre del archivo de imagen que desee utilizar para el fondo del
mensaje en la casilla de combinacién desplegable Imagen de fondo.

También, haga clic en el boton Examinar para mostrar el didlogo Imagen de fondo.
Con la ayuda del didlogo, especifique e