ZIMBRA .

TRUCOS Y CONSE)OS

Esta guia recoge los 15 trucos y consejos mas ttiles para
ayudarte a ahorrar tiempo cuando trabajes con Zimbra.

Si estos trucos y consejos te resultan de utilidad, puede que
también te gusten nuestros tutoriales de demostracion: {3

Los 15 mejores trucos y consejos de Zimbra (por nimero de

Al consultar esta guia,
fijate en los recuadros
emergentes donde
resaltamos consejos
rapidos y datos clave.

Consejo: Avanza hasta
cualquier seccion de
los 15 trucos y consejos
pulsando en los titulos
de la derecha.

clics en el blog “; Lo sabias?” de Zimbra) son:

z]2]a]s]2]3]el=|yo] o] fulv]-

Trucos y consejos sobre el
correo electrénico

Las busquedas en Zimbra

Importar a Zimbra y exportar desde Zimbra

Cémo modificar tus preferencias en Zimbra

Como modificar tu tema en Zimbra

Configuracién de recordatorios de correo y SMS de Zimbra
Habilitar la correccién ortografica obligatoria de Zimbra
Ordenar mensajes

Crear una cita con la agenda en miniatura

Crear una lista de distribucién de correos o un grupo de contactos
Abrir un correo en una ventana diferente

Activar el Flujo de actividad de Zimbra

Cambiar de la vista de conversacion a la vista de mensaje
Compartir tu agenda Zimbra fuera de tu organizacion
Compartir en Zimbra

Habilitar la autenticaciéon de dos factores de Zimbra
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

¢Cuanto tardas

en encontrar un
correo en concreto?
Con Zimbra las
busquedas son faciles
y rdpidas. Busca

en toda tu cuenta
Zimbra, incluidos los
documentos adjuntos,
en cuestion de
segundos.

@ Las bisquedas en Zimbra

Existen muchas formas sencillas de buscar en Zimbra que dan buenos resultados:
e Blsqueda rapida por palabras clave
e Blsqueda compleja
e Busqueda con el botén derecho

Busqueda rapida por palabras clave

Puedes realizar una busqueda rapida con palabras clave como “de”, “para”,
“en”, etc. Pulsa aqui para consultar todas las palabras clave de las busquedas.

Para buscar por palabras clave:
palabra clave: buscar palabra(s)

Ejemplos:
e Busca todos los correos recibidos de Mark (cualquier correo que
contenga “Mark” en el campo del remitente o “De”):

L] « |from: mark 'Q

e Busca todos los correos de la carpeta Enviados:

[ « |in: sent L qQ

Busca las palabras contenidas en los mensajes escribiéndolas en el campo
de busqueda. Por ejemplo, buscar correos que contengan “documento
recapitulativo”:

[ ] + "overview document" Q

Esto nos muestra todos los mensajes que tengan las palabras
“documento recapitulativo” en el:

» Contenido

e Asunto

e Archivos adjuntos

e Etc.
Utiliza las comillas para buscar varias palabras combinadas. Sin comillas,
los resultados de blisqueda englobaran todos los correos que contengan
“recapitulativo” y todos los que tengan “documento”.

Busquedas complejas

B4 « Search Q
También puedes crear una busqueda oL Mail | l ’
compleja con el menu Buscar. | @ Contacts
Global Address List g

E Appointments
[V Tasks fssages  Read M

™ Files |

Pulsa en la lupa del campo de busqueda
para abrir la pestafia Buscar. E

9

T @ Include Shared Items | | https://rma 24

Zimbra

A SYNACOR PRODUCT

Regresar al indice



http://www.zimbra.com
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/

La pestafia Buscar contiene varios

menl'lS y OpCIOneS que pUEdeS Found 7 results for: [:"overview document” "\
utllhzar para deh.mltar una — o1 reply
busqueda. Por ejemplo, puedes:
Basic Filters Dl P|t|
s ~ has attachment o
e Pulsar en “tiene un is flagged o
archivo adjunto” para Dis unread g F \
ver Unicamente correos Advanced Filters @
que tengan algtin archivo Recelved from ... ~ o
ad]unto Sentto ... - opm
Date sent ... -
e Fijar un periodo de fechas Attachments .. -
e Mostrar solo los correos Size .. =
que hayas recibido de una Status ... M
persona o que hayan sido Tla: e
. Folder ... A
enviados a una persona en
Conditionals
Concreto Click to add before the selected bubble, or at the
i d. Note: AND is implied b dj
e Mostrar inicamente correos e, AND 1 Impliec between acjacent
que tengan asignada una ((AND [ OR)(NOT (1))
etiqueta concreta
e Etc.

Busqueda con el boton

derecho B Comacrs  Calendar  Tasks  Briefoase  Preferences
Existe una forma rapida de buscar J e fonn e e S
todos los mensajes que hayas & mbox () | p———— gt
enviado o recibido de un usuario o 1 i # e r
concreto: B o e vl
iJ Trash &, Add To Contacts . H
@ & supri ‘orward Contact Aug 14
1. Pulsa con el botén derecho ot ot . ) Se——:
sobre un nombre de usuario | * zimes Ly |-k p Mty
(en la bandeja de entrada, S s S
dentro de un correo, en una | v e o ;k o
cita, etc.). pEamas S
2. Selecciona Buscar correo.

Marca tu pestaia Buscar

Mal"ca la peStaﬁa BuSCar para Mail Fuu[ - ‘mm asks Briefcase Preferences # Search B
alternar entre resultados de I (5 | oo ) ot | e ’ ! e
busqueday correo. jLos resultados | Sored by e
delabisquedanodesaparecen! | pmear nmeeenen©

Esta es una fantastica

funcionalidad para Guarda tu busqueda

busquedas de Zimbra Guarda las busquedas que realices a menudo. Para guardar una busqueda, pulsa

y ilos resultados en el botén Guardar.

de la busqueda no
desaparecen! Se abren

= @Z:!u :-- O~ Search [8] mark Nichols ~ {
€n una peSta naa pa rte Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive Preferences + Search B 5] ‘
que puedes consultar Found o resuits or (lzmresd %) e [ o |
cua ndo IO necesiteS. Reply || Reply to All | Forward | | Archive || Delete || Spam - ~| | Actions = Read More iew ~

Sorted by Date T ‘
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Las busquedas guardadas aparecen en el

panel de resumen. Pulsa en la busqueda
cuando la necesites.

;Deseas obtener mas informacién sobre
las busquedas en Zimbra?

Entradas del blog de Zimbra:

e Bisqueda con palabras clave

e Bidsquedas con el menu Buscar
e Crear una buisqueda

e Utilizar bisquedas habituales

@zimbrar

Contacts G

¥ Mail Folders

é Inbox hd
Y sent
2 Drafts
£2 Junk
T Trash

v Searches

£ Unread Emall

Tags
» Zimlets

e Guardar una bisqueda

Tutorial de Zimbra:
¢ Las bisquedas en Zimbra [ > |

€©) Importar a Zimbra y exportar desde
Zimbra

Puedes trasladar contenido facilmente de tu cuenta Zimbra o a tu cuenta
Zimbra con las funciones Importar y Exportar.

He aqui algunos de los elementos que puedes importar o exportar:
e Carpetas de correo (en formato tar-gzipped .tgz)
e Agendas (en formato iCalendar .ics)
 Contactos (en formato .csv)

Puedes anadir archivos
facilmente (como los
contactos de la libreta
de direcciones) desde
otra cuenta (como
Google) a Zimbra
importandolos. Del
mismo modo, si lo que
deseas es trasladar tus
contactos de Zimbra

a otra cuenta, puedes

Para importar o exportar:
1. Pulsa en la pestafia Preferencias.
2. Pulsa en Importar/Exportar.

@ zimbra

Mail

Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Save Cancel Undo Changes

exportar una libreta v Preferences
de direcciones desde % General
9 @ Accounts File: = Choose File No file chosen
Zlmbra. 4 Mail Destination: | Al folders
R Filters

[ Signatures
@ Out of Office
¥ Trusted Addresses

@ Contacts Type: @ Account ) Calendar () Corf
9 Calendar All account data can be expor]
& Sharing 5DI-IFC€‘-1| Inbox |

1 Notifications e
‘-_’ BT B @ Advanced settings

5 shortaut Data types: Include all folders from the fo
(&) Shortcuts @ IMail & Contacts
Zimlets @ MATasks @@ EBriefcase

Zimbra
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https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-4-common-searches/
https://blog.zimbra.com/2014/06/know-save-search/
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

Para importar, selecciona un archivo y pulsa en Importar. Zimbra detecta
automaticamente el tipo de archivo que se esta importando y muestra las
opciones de importacion pertinentes.

& zimbrar testl Gualk-.mbra.com +

Mail  Contacts Calendar Tasks  Briefcase GG 9]

Save | Cancel Unde Changes

T e __
@ General
) Accounts File: | ChooseFile No file chosen
Mail Destination: |AH fm.,m‘ n
A" Filters [import |
[ Signatures

& Outof Office

PO oo |

@ Contacts Type: @ Account( ) Calendar () Contacts
] calendar All account data can be exported to a "Tar-GZipped" (.tgz) format which can be imported back into the system.
& Sharing Source: | Inbox ‘

{1 Notifications

@ Advanced settings
% Import / Export ‘. 9

Data types: Include all folders from the following applications:
@ EIMail & Contacts @ FCalendar
Zimlets @ HTasks @ @iBriefcase

[A] Shortcuts

Date: Start On: E\ End On:

[

Search filter: | ¢ g has:artachment

‘Other: ") Only export content files, exclude meta data

[ Export |

Para exportar:

1. Selecciona el tipo de elemento: Cuenta (carpeta de correo),
Agenda o Contactos.

2. Selecciona el elemento del menu Fuente.

3. Pulsa en “Configuracidon avanzada” para especificar:
» Los tipos de datos incluidos en la exportacion
e El rango de fechas a exportar
e Los filtros que deben utilizarse (si procede)

4, Pulsa en Exportar.

& zimbra &2 ~ Searc () testioralictimbracom ~

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences O

Undo Changes

File: | Choose File | No file chosen

Destination: A1 falders|

[Cimpore |
o a "Tar-GZipped" (.tgz) format which can be imported back into the system.
llowing applications:
@ =IMai ontacts @ Calendar
s @
e: Start on [~] endon: =
Search filter: (¢ g_has-atiachment
Other: ] Only export content files, exclude meta data
[ Export

Ver una demostracion: ({3
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€© como modificar tus preferencias
en Zimbra

En Zimbra puedes modificar muchas preferencias para adaptarlas a tu
estilo y necesidades de trabajo. He aqui algunas preferencias destacadas.
Para obtener mas informacién, aqui tienes una demostracién: {33

Para cambiar tus preferencias:
1. Pulsa en la pestafia Preferencias. Se enumeraran tus Preferencias en el
panel de resumen.
¢Has deseado alguna 2. Pulsa en General. En la pagina General, puedes modificar:
vez personalizar tu  El aspecto, como por ejemplo el tema (colores de tu interfaz Zimbra),
correo o tu agenda? el tipo de letra, etc.
Por ejemplo, puede e La zona horaria o el idioma mostrados

que te interese: e Las carpetas de busqueda incluidas en tus bisquedas
e ¢lLeerlos correos

debajo de tu

[ testioulktimbracom -

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase [ZGECHNH O

bandeja de B a
entrada, en lugar o G ]
de a la derecha? e k [
¢Mostrar tu

agenda en vista 4o

mensual en lugar 5 e

de por semana w

laboral?

¢Cambiar el idioma

de la pantallao tu o mms o cvenrssen o s
zona horaria? @ o

En la pagina Correo tienes opciones para personalizar el aspecto de tus mensajes
en Zimbra y qué hacer cuando se reciban mensajes, por ejemplo:
e Especificar una acciéon deseada cuando recibas un mensaje
(destello en la cabecera del navegador, notificacién emergente, etc.)
e Reenviar una copia del mensaje a otra direccién (util en caso de
que otra persona gestione tus invitaciones de agenda y/o la bandeja
de entrada)
e Enviar un mensaje de aviso a otra direccién (util en caso de que no
revises tu buzén de correo Zimbra con frecuencia)

&@zimbra

Mail  Contacts  Calendar Tasks Briefcase  Drive [ZECUICH

save || Cancel Undo Changes i
v Preferences Receiving Messages
@ Genera

Message Arrival: Forward a copy to

Arrival Notifications: [ Show a popup

Notification Folders: @ Display

Dpisplay n any folder

A Notifications

Read Receipt: Wnen I recei
% Import / Export

[2) shortcuts

8 zmies

") Always send a read receipt
OAsk me
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Existe otra

excelente opcion de
personalizacion en
Zimbra: el tema. Tu
cliente web de Zimbra
seguramente mostrara
los colores y logotipos
de tu empresa o
proveedor de servicio
de correo. Puedes
modificar los colores
cambiando tu “tema”

Zimbra en Preferencias.

Otras paginas de Preferencias:
¢ Cuentas: vincula tus demas cuentas de correo con Zimbra para poder ver
todo tu correo en la Bandeja de entrada de Zimbra
Filtros: configura reglas o filtros de correo
Fuera de la oficina: configura tus mensajes en vacaciones o cuando no
estas disponible
Firmas: crea cuantas firmas necesites
Agenda: especifica tus propios ajustes de agenda, como Vista,
Horas de trabajo, etc.
Compartir: crea y gestiona tus elementos compartidos de Zimbra
¢ Accesos directos: Ve o imprime los accesos directos del teclado
disponibles en Zimbra

Ver una demostracion: {3

O cé6mo modificar tu tema en Zimbra

Para cambiar tu tema:
1. Pulsa en la pestafia Preferencias.
2. Pulsa en General.
3. Selecciona una opcién del ment Tema.
4. Pulsa en Guardar.

&nzimbrar

ntacts  Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

Save Cancel Undo Changes

T eterences _
63 General
{@ Accounts Password: ‘Change Passwordl
= Mail R Default Client: @ Advanced (Ajax)
B Filters ) Standard (HTML)
|F signatures

& Outof Office Appearance

¥ Trusted Addresses -

& Contacts Theme: ‘ Harmony v‘
Font Bare

: Calendar e,

& Sharing Display Font Size:  Bones

Carbon

Harmony

3 Notifications Print Font Size:

% Import / Export

r- i Lak
&) shortcuts Time Zone and Largiimeme
a Zimlets Lemongrass
Time Zone:  Oasis inated Universal Time ~
Pebble F——
Language: Sand tates) v

Compose Direction:

SE'E”"" | Show direction buttons
Sky

Smoke

Steel
S M T W T F § Twilight
12 3 4 5 6 7 Search Folders:  yyyec older in Searches
8 9 10 11 12 13 14 —/Include Trash Folder in Searches

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 28
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11 Search Language: (| Show advanced search language in searc

JInclude Shared Items in Searches

Nota: Si no dispones de un menud Tema o si no te aparecen las opciones de Tema,
eso significa que tu organizacién no las ha habilitado. Ponte en contacto con tu
administrador de sistema o con el proveedor de tu servicio de correo para
obtener mas informacién.
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Se te pedirad que vuelvas a cargar Zimbra.

Warning

"l Would you like to reload the application now to show the
new theme? (Otherwise, the new theme will appear the next
time you sign in.)

Aparecera el tema nuevo.

@_zimbrq G + search ) Mark Nichols ~

Contacts  Calendar ~ Tasks  Briefcase  Drive  Preferences 9]

() New Message |* | Reply | ReplytoAll | Forward | Archive | Delete | Spam | @h ~ | Actions v Read More | @ View +

v Mail Folders ‘surzed by Date ©
& Inbox
2 sent
B2 Drafts
3 Junk
T Trash

No results found.

© Configuracion de recordatorios de
correo y SMS de Zimbra

Cuando crees una cita en Zimbra, puedes indicar un recordatorio emergente.
Es una ventana que aparece en tu navegador con este aspecto:

Appointment Reminder(s)

Staff Meeting In 10 minutes.
Aug B, 2018 from 2:15 PM to 2:45 PM

. . Location: Break Room

¢Se te ha olvidado —
alguna vez uha cita Snooze for: | 5 minutes before |;| | Snooze | | Dismiss |
y te hubiera venido
de perlas recibir En Preferencias de Zimbra puedes configurar un recordatorio de correo
un recordatorio electrénico y/o SMS.

por correo o en tu
teléfono? Con Zimbra,

ies posible!

Para configurar los recordatorios de correo o texto:
1. Pulsa en la pestafia Preferencias.
2. Pulsa en Alertas.
3. Rellena los campos.
4. Guarda los cambios.

—
Contacts  Calendar Tasks Briefcase TN U
Save || Cancel Unde Changes 1
v Preferences
Notifications By Email
& General
%) Accounts Notify: gayle.billat@synacor.com
& Mail
Ry Filters Notifications By SMS
[F Signatures
& Outof Office Region: ‘E United States v|
@ Trusted Addresses Carrier: | = AT&T Wireless = |
& Contacts Phone Number: (555) 555-1234 | send Verification Code |
] Calendar Verification code will be sent to 5555551234@txt.att.net.
& Sharing Verification Code: t7sfgs7 ‘Va\idam cwa\
[ Notifications Status: Confirmed (6504213872@vtext.com) |Remove Device |
3 Connected Devices & Ape
.
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¢Has enviado alguna
vez un correo repleto
de faltas garrafales de
ortografia? En Zimbra
puedes habilitar la
correccion ortografica
obligatoria para revisar
todos los correos
automaticamente
antes de enviarlos.

Nota: Si no tienes ninguna opcién de Alertas, es que tu organizacién no ha
habilitado esa funcionalidad en Zimbra. Ponte en contacto con tu
administrador de sistema o con el proveedor de tu servicio de correo para
obtener mas informacion.

®&zimbrar R

Mail Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences Staff Meeting B3

Send || Save | Close | ¢ ||| . | Options »  WebEx v

Subject: | Staff Meeting

| Attendees: | (Meredith *)(urvi %) supriya *) Show Optional

Suggest a time

[ Location:| [Break Room | show equipment

Suggest a location

s 31272008 []3300m  [o] 0oy Repean, (B Weck <]
Customize
End: 9/12/2018 E] 430 PM E] Reminder: 10 minutes before E] Configure
Display: [ | Busy ~| | calendar ~| O private ' () Email (gayle billat@synacor.com)
[]SMS (650421 3872@vtext.com)

La préxima vez que crees una cita o tarea en la agenda, veras nuevas opciones
en el area de Recordatorio, como se muestra a continuacion.
e Pulsa en la casilla Correo para enviar un recordatorio a tu direcciéon
electrénica.
e Pulsa en la casilla SMS para enviar un recordatorio como mensaje de
texto al movil.

Ver una demostracién: {3

@ Habilitar la correccién ortografica
obligatoria de Zimbra

Para configurar la correccién ortografica obligatoria:

1. Pulsa en la pestafia Preferencias.

2. Pulsa en Correo.

3. Baja al 4rea de Redactar mensajes y selecciona Correccién ortografica
obligatoria antes de enviar un mensaje, como se muestra a continuacién.

4. Pulsa en Guardar.

Calendar  Tasks  Briefcase  Drive [EGEAEINE 9]
save || Cancel Undo Changes l
v Preferences 1
& General Composing Messages
i Accounts

CoMBase: @ a5 uTmL Font: | sans serif =] Size: [ 12pt ~| Color: [ oA = |

Mail -
= TIAs Text

P Filters
L sonas Settings: @ Automatically save drafts of messages while you are composing
ignatures

) £ Reply/Forward using format of the original message
& Out of Office Rep 9 N N

(71 Always compose in new window
@ Trusted Addresses

@ Save a copy to Sent folder

& Contacts
[ Calendar (" Always request read receipt
& Sharing [@Mandatory spelicheck before sending a message.
£ Notifications [ Use keyboard shortcut Ctrl+Enter to send message
% Import / Export I (71 Pressing the Tab key enters a tab in the editor (rather than moving focus)
|4) Shorteuts E
Email Reply: | Include original message |7 Use prefix & Include headers
B zZimlets (_ncuce orlgina’ message - |

Regresar al indice Zlmbr(]o

A SYNACOR PRODUCT



http://www.zimbra.com
https://youtu.be/uOOchDvjN8A

@ ordenar mensajes

Cuando tengas el panel de lectura a la derecha:

1. Abre el menu Ver.
2. Abre el mentu Ordenar por.
3. Selecciona la categoria para ordenar.

Cuando abras
Zimbra, tus mensajes

aave -

’ Calendar  Tasks Briefcase Preferences 1 (9]
a pa recera n Reply | Replywo All | Forward | Archive | Delete | Spam | &hv v | Actions v Read More || @ View +
cronol o’gica mente pOf' v Mail Folders Sorted by Date T 7conversations @ [Request] Tips & Tricks ebook % By Conversation  [ve] fs
9 By M
. s & nbox () T o b uni suprya, Meredith - Augls e From: (Meredith) v
fec ha d e rece pC| on. B sem [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of greate; @@ To: (saprva) Reading Pane »
i Expand C¢ tions ¥
. AI h f@ Drafts + Mereth g1 e (gare) ) i S::a:y onversations '
I rom
(& gu na vez has £ Junk Stats Report Template - Hi Cayle, Attached is the new form we w & P subject o Group By 4
. . 7 Trash Here is a whole site full of great examples: https://www. Size
querido cambiar el ot o » o, e e © o o
Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying i P Attachment
orden en el que se Tass , o Q amm i August 14,2018 603 1
» Zimlets ® > ... Meredith, Gayle, urvi - ©) Aug 14 o R N )
Here is a great ebook example: | Priority
C|aSIﬁca n ? A |O meJOF September Newsletters - And here is the latest patch info .. Patch Info P — Al Unread Ry
H . unvi ugust 14, 2
0 o r GaleBilar, Meredith - ) Augia é Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of thesEWWERERTENORTFrom: ‘gayle” <gayle@mail.zimb
querIaS ver tu correo [Action] Lauch Video - Thanks, Cayle. Il take & look and aive you fee: o ¢ @ & Gayle Billar August 14, 2018 10:47 AM

ordenado:

Cuando el panel de lectura esté en la parte inferior, pulsa en cualquier

Por remitente encabezado de columna para ordenar por esa categoria. Por ejemplo, pulsa en:

Con los mensajes
marcados en la
parte superior
En orden

 El encabezado de la columna “Asunto” para ordenar alfabéticamente
por Asunto

 El encabezado de la columna Marcar para mostrar primero todos los
mensajes marcados

 El encabezado de la columna “De” para ordenar todos los mensajes
alfabéticamente por remitente. Vuelve a pulsar para clasificarlos en
orden alfabético inverso.

¢ El encabezado de la columna “Recibidos” para ordenar todos los mensajes
alfabéticamente por fecha de recepcion. Vuelve a pulsar para clasificarlos
en orden alfabético inverso.

cronolégico inverso
Por tamafio

@zimbra e -

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 9]

Reply |[ Reply to Al |[ Forward | [ Archive || Delete |[ spam <|[#~] [Actions ~ 7 conversations | Read More || G View v

v Mail Folders » Pt & e Fom

& subjea T size Received Folder

& inbox (1) - U, suprva, Neredit

B sent . Meredith ve will be using tor weekly 50 KB Aug 14 Inbox
3 Drafts » ® .. Meredith, Gayle, urvi September Newsletters - And here latest patch info ... Patch Info: A eed to (4) Aug 14

5 Junk > ©  ..uni, Meredith, supriya ¢ Product Launch Schedule - FY| - I' Aug 14

w Trash » . supriya, Gayle Billat Offsite October 3-4! - That s And let's share (2) Aug 14

Searches > s Gayle Billat, Meredith [Action] Lauch Video - Thank feedback ASAP. m- FI(3) Aug 14

Tags o uni Lauch Checklist - Hi - here s a link to the launch checklist: [ https://www.zimbra.com/re3 KB Aug 14 Inbox

> Zimlets

To view a conversation, click on it.

Ver una demostracion: ({3
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© cCrear una cita con la agenda en miniatura

Nota: Si no ves ninguna agenda en miniatura, o bien tu organizacion no la ha
habilitado o es que tienes la preferencia desactivada en Preferencias > Agenda >
Mostrar siempre la agenda en miniatura. Comprueba tus Preferencias y, de ser
necesario, ponte en contacto con tu administrador de sistema o con el proveedor
de tu servicio de correo para obtener mas informacion.

¢Utilizas tu agenda en
miniatura de Zimbra? =

Save || Cancel Undo Changes
i Puede ahorra rte v Preferences

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase Drive [EZEEEHH 9]

Geveralt |
;. . & General
m U C h |S | m 0 tl e m pO & Accoumts Default View: ‘ Work Week View v|
CuandO crees CltaS| [ Mail Start week on: | Sunday |
R Filters Default appointment visibility: | Public » |

b Signatures £ Always show the mini-calendar «
& Outof Office

) Show Calendars with week numbers
@ Trusted Addresses

a ally add received 1o calendar

& Contacts

& Sharing Invitation Response: [ Delete invite on reply

Show declined meetings

Existen dos formas de utilizar la agenda en miniatura de Zimbra como acceso
directo para crear una reunion:

1. Desde un correo electronico: es una via rapida excelente, puesto que abre
una pestana de citas que automaticamente incluye a todos los que aparecen
en las listas de correo Para/De/CC, el contenido del correo e incluso
cualquier documento adjunto al mismo. Ver una demostracion: {2

2. Desde cualquier pestafia de Zimbra: como se muestra a continuacion,
pulsa con el botén derecho sobre cualquier fecha de la agenda en
miniatura y selecciona Nueva cita. No hace falta que estés en la pestafia
de la Agenda de Zimbra para crear una nueva cita.

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

v Mail Folders Sorted by Subject +
2 Inbox (1) T © P ... urvi, supriya, Meredith -
E Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full
(@ Drafts
& Meredith
2 Junk
Status Report Template - Hi Gayle, Attached |s the new
@ Trash
® » ... Meredith, Gayle, urvi - £
Searches o
September Newsletters - And here is the latest patch inf]
Tags
» Zimlets ® & ... urvi, Meredith, supriya - £

Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design

H 4 September 2018 »
S M T W T F 5§
26 27 28 29 30 31 1

2 3 4 5 6 7 &

16 El 18 =4 New All Day Appointment
23 24 25

30 1 2 Search Mail
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©) Crear una lista de distribucion de
correos o un grupo de contactos

Puedes crear cuantos grupos de contactos necesites. Puedes tener un grupo de
contactos para tu equipo de trabajo, para tu departamento en general, amigos,
familia, etc. Cuando empieces a introducir una direccién en Zimbra, tus grupos
de contacto también se autocompletaran y agregaran automaticamente todas
las direcciones del grupo.

Para crear el grupo de contactos:

La opcién de 1. Abre el menu Nuevo de cualquier pestafia y selecciona Grupo de contactos.

autocompletar
de Zimbra es una

Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

gran funCIonahdad Delete | &+ || #~ &~  Actions ~
cuando introduzcas + L4 Message WA 13 [als[c[o]e[F]cn
q . @. Contact Inclp Loy
direcciones de @ConactGae N sccouning
correos o crees o popanment R: amsson & accounting
H . H % New Document 2 Anggraini. Fitria
Cltas a mEdIda que New Spreadsheet Angg P Email: accounting@zimbra.
ESCFIbaS, apa receran [B] New Presentation i Aug 26 - 28 System Adminit
las direcciones ante Groder (o & fute fre
. . 4 Tag [n] & Barnes, Cinnamon
tus ojos. Pero también B Contacts Folder ,
o 4 Calendar i) & Barnes, Tara
es Sumamente Utll [2d Task Folder @ Certified Training Partners
disponer de tu propia Benecase  § 5 e, ol
lista de envio de

correos, lo que a veces 2
Se conoce como una 3

. Se abrira la pestafia Grupo de contactos.
. Introduce un nombre para el grupo.

lista de distribucion. 4. Busca contactos que afadir al grupo. Zimbra busca direcciones en la
En Zimbra lo llamamos Lista general de direcciones, pero puedes modificarlo para que busque
un grupo de contactos. en tus Contactos.
5. Selecciona contactos.
6. Pulsa en Afiadir para afiadir un contacto.
7. Pulsa en Guardar para guardar el grupo.
@zimbre
R A e R T Sample Contact B3
Members: R Find: [ search |
(o 1]
PR . PR © 4
R —
& Coarnes@zimbra.com x & Aug 2628 o cole@zimbra.com

utie, Eve

nnnnnnnn

ar
Fitria Anggraini e 7ad] Bar

& fanggraini@zimbra.com x [@aua| &
e

[ 4m Add Anl| c
L

eesau@zimbra.com
& Fakhfakh, Zied ~ fzied@dottn.com
& Gadsdon, Marc  marc.gadsdon@in-tuition.net

4 cria

[d=
Or enter addresses below (comma separated)

[4a Add |

Nota: La Lista general de direcciones es la denominacion técnica del directorio
de tu empresa.
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Se mostrara el nuevo grupo de contactos. Fijate que el icono del grupo de contactos
es un icono de siluetas multiples.

Al introducir una direccién en un correo o una cita, basta con introducir el
nombre del grupo de contactos y todas las direcciones del grupo se acabaran de

rellenar por si solas.

ark il -

[CLIENEl Calendar  Tasks  Briefcase  Drive  Preferences (9]

G odee | ghe | 47| @] | Acons - 37 comcs

v Contact Lists

< Bl = P LR R [ [ E)

Contacts. -

g ::::::n:z :::::u;:mm @ “Sample Contact Group” B contacts
7 Trash

& Lee,

Searches & Martin, Vickerton, John Eastman Cinnamon Barnes . Fitria Anggraini
Tags .com

: & Mason, Amn
> Zimlets

& Mathur, Piyush

& Matsuoka, Shinya amason
amasone@zimbra.com

& Nguyen, Yuppie
& Nichols, Mark
& pearl, il

& Peruski, Brad

& Ramachandran, Gautam
& Roth, Meredith
| sample Contact Group

& support-management

O v o e
SwTwToF s
1 2 3 4 5 6 7 @ TewarShashank
s 5 101203 1
15 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 6[EH 28 & websier, jomn
9303 1 2 5 4

78 s 10

& Vinson, Patti

& Willams, LaToya

Ver una demostracion: ({3

@ Abrir un correo en una ventana diferente

Puedes abrir un correo en una ventana separada cuando estés:

Leyendo un correo:
1. Abre el menu Acciones.
2. Selecciona “Abrir en una ventana nueva”.

¢Has pasado alguna
vez por el fastidio de

tener que ir pulsando = e

. . ~ Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase Preferences 13}
en d |St| ntaS peSta ES M Reply || Reply w0 All || Forward | | Archive || Delete || Spam | |@~ || #~ | | Actions ~ Read More || G View =
Q v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations @ [| & Print sl jbook 6 messages
pa ra co p lar y pega r & nbox (1) © b ...uvi, supriya, Meredith - Augla ® Mark as Read [mr] August 14, 2018 4:11 PM
B Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of greate: @@ [0 Mark as Unread [mu]
de un correo a otro? & ot F o i
® Meredith Aug 14 Unflag {mf]
. 2 2 Junk
! Gayle, Attached is the new form we P
iEn Zimbra puedes S Status Report Templae - Hi Gayle, Attached Is the new form we w i - ' oot
] s h ® » ... Meredith, Gayle, urvi - ) Aug 14 # Editas New
abrlr CO FFGOS en earcnes September Newsletters - And here Is the latest patch info .. Patch Info P~ £ Forward conversation

Tags

VentanaS Sepa radas| » Zimlets ® b ... urvi, Meredith, supriva - ) augra © | Createfilter - August 14, 2018 #:03 PM

[ Create Appointment
Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design team, and @ P
o [ Create Task

|
| ® » supriva, Gayle Billat - @ Au* T Open in a separate window
g =

Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | ® 3 show Original

August 14, 2018 3:41 PM
A attached. Do any of these work? Thx, urvi From: “gayle” <gayle@mail.zimt

August 14, 2018 10:47 AM
@ Quick Start a New Meeting [1£7197 Maic and create 2:3 arrow styles for me? | want something fresh but ve
® » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14 . August 14, 2018 10:46 AM

[Action] Lauch Video - Thanks, Cayle. |'l take a look and give you feer P~ I like how they did the graphics ... clear, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for
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Redactando un correo: Pulsa en el icono de la esquina superior derecha de la
pestafia Redactar.

@zimbmj ~ Search [ gayle -
Mail  Contacts Calendar Tasks Briefcase LGEEEON  Artwork is read E3 %)
Send v | Cancel Save Draft | . | Options v ]

| 7o || Meredith <)

[Le= ]

Subject: | Artwork is ready!

[Attach | ((ActivB_Dallas_TwitterCreative jpg (91.6 KB)

sans Serif 12pt Paragraph B 7 U S L A-&A

PO Q — @ 4 <

Hi Meredith,
Here is the artwork for your review.

Thanks,
Gayle

Gayle Billat

Marieting Manager

Zimbra | A Synacor Product

'ONE SYNACOR - INTEGRITY ~ FIERCE RESOLVE - DELIVER EXCELLENCE

& Activar el Flujo de actividad de Zimbra

Para activar el flujo de actividad:

1. Pulsa en el icono del engranaje del area Carpetas del panel de navegacién
y selecciona Flujo de actividad.

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

v Mail Folders

ﬁ New Folder [nf]

& Inbox (1) va, Meredith -
B sent ricks ebook - Here is a whole site full

éSabes lo pesado
que resulta tener la B3 Junk

< Expand All

Drafts (1)
E; n Find Shares

Status Report Template - Hi Cayle, Attached is the new

- T Trash
bandeJa de entrada Searches ® ... Meredith, Gayle, urvi - ()
are bosar de CcoSsas Tags September Newsletters - And here (s the latest patch in

como boletines, » Zimlets ® b ... urvi, Meredith, supriya - £)
actual'zac'ones de Product Launch Schedule - FY1 - |'ve contact the design
redes sociales, etc.?
En Zimbra puedes
filtrar facilmente estos 2. Selecciona Activar mover mensajes al flujo de actividad.

correos a la carpeta 3. Selecciona el tipo de mensajes que se moveran:

Flujo de actividad en e Mensajes en los que tu direccidon no aparezca en los campos Para,

lugar de recibirlos en ni en Para o CC

tu bandeja de entrada. e Mensajes de personas no incluidas en tu libreta de direcciones
e Mensajes enviados a una lista de distribucion de la que seas miembro
e Mensajes de comercializacién masiva y de correo multiple

4. Pulsa en Guardar.

@ » supriva, Gayle Billat - £
Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel s evt

Activity Stream

Rules may be set so when you receive less important messages, they are moved
out of your Inbox and into an Activity Stream folder that you can check at your
convenience.

Enable maving messages into Activity Stream

Messages sent through distribution lists to which I'm subscribed
@ Commercial mass marketing and bulk mail messages
[~/ Messages where my address is not in the | 14 - ‘ field

"] Messages from people not in my Contacts

Advanced Controls

| Save H Cancel |
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La carpeta Flujo de actividad aparece ahora en la lista de carpetas y cualquier
correo que cumpla los criterios de filtrado se trasladara a esta carpetay no a
la bandeja de entrada.

Contacts  Calendar T

v Mail Folders Sorted by Subj
2, Inbox (1) - & B o..umvi,
B2 sent [Request]
& Drafts (1)

® Meredith
@ Junk
Status Ref
Y Trash
BT Activity Stream @ > Merg
Septembe)
Searches
TagS ® »..urvi
» Zimlets Product Lg
& » supriya)
Offsite Oc|

@ Cambiar de la vista de conversacion a la
vista de mensaje

Un breve resumen de la vista de conversacion:

 Todos los correos que tengan el mismo asunto se agrupan en una tUnica
conversacion.

e Puedes ver facilmente cuando estas en vista de conversacion
observando lo siguiente:

Zimbra mostrara

automaticamente
todos tus correos en la
vista de conversacion.
¢Sabes qué es la vista
de conversacion?
¢Sabes como cambiar
de vista?

e Las flechas de ampliar/reducir

¢ El ndmero que indica cuantos mensajes forman parte de la
conversacion

e Aparecen varios nombres de la columna “De”

@& zimbra B+ Search B oayle -

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences (9]
IR | o | eoivioA | Forvard | | Avchive | beite | Soam | | gh= || 4 <] | Actons - Reat More || @ view -
v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook 6 messages

2, Inbox (1) Y | © »..unvi, supriya, Meredith - Aug14 | @ From: (Meredith) August 14, 2018 4:11 PM
B sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of greate: @ | To: (supriva)
(& Drafts (1) B——
- Me Aug 14 cc: (gayle) (uni)

3 Junk

Statu; rt Template - Hi Gayle, Attached is the new form we wi @ P
o Trash Here is a whole site full of great examples: https://www.hubspot.com/resources/ebook
[ Activity Stream *» Meredith, Gayle, urvi - €) Aug 14

September Newsletters - And here s e latest patch info .. P fo P
Searches August 14, 2018 4:03 PM

supriya ugust 14, :
Tags ® > ... urvi, Meredith, supriya - @) Aug 14 “:2“'; et b el 9
y 've contact t gn tea o :
» Zimlets Product Launch Schedule - F¥| - I've contact the design team, and @ |

urvi August 14, 2018 3:41 PM
ey Gayle K out ws attached. Do any of these work? Th, urvi From: "gayle" <gayle@mail.zi

o » supriya, Gayle Bilat - €) Aug 14 Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of these work? Thx, urvi From: "gayle’ <gayle@mail.zim

HiUnvi, Will you work your design magic and create 2.3 arrow Styles for me? | want something fresh but ve

® » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14
[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. I'l take a look and ive you feer P

Meredith August 14, 2018 10:46 AM
1like how they did the graphics ... clear, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for

Gayle Billat
Hi, Please take 2 look at these links

August 14, 2018 10:41 AM
10 ebook ideas ... let's brainstorm the best approach for the Zimbra Ti

® uwvi Aug 14

.0
.0

Offsite October 3-41 - That i¢ exciting! What hotel is everyone staying i P = ® () Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM
.0
.0

Lauch Checklist - Hi - here is a link to the launch checklist: [ https://wh P

W 4 September2018 b »
S M TWTF S
26 27 28 29 30 31 1
2 3 456 7 8
9 10 1 12 13 14 15
16 17 18[18]20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 6

Puedes cambiar facilmente de la vista de conversacién a la de mensaje.
La vista de mensaje tiene un aspecto mas tradicional: cada correo aparece
en una fila distinta.
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Para cambiar de la vista de conversacion a la vista de mensaje, selecciona Ver >
Por mensaje.

@ zimbra S~ Search B oavie -
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences (9]
m Reply || ReplytoAll || Forward | | Archive || Delete | Spam | |ghw | @~ | | Actions v Read More || @ View ~
¥ Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook o By Conversation __ [v] s
J By Message "m
2 mbox (1) T4 b . unv, supriya, Meredith - Augla e From: (Meredith | —
B Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e; & | To: (supriya) , Reading Pane b
3 Drafts (1) — Expand Conversations »
£ Junk © Meredith Aug 14 Cc: (gavle) (urvi) Sort by »
un!
Status Report Template - Hi Gayle, Attached is the new form we w ¢@ Group By v
o Trash Here is a whole site full of great https: /fiwww.hubspot.co

@ » ... Meredith, Gayle, urvi - £ Aug 14
September Newsletters - And here is the latest patch info ... Patch Info B

B3 Activity stream

Searches

e () supriva August 14, 2018 4:03 PM
o urvi, ) - Aug 14
Tags © > .. urvi, Meredith, supriya - @ 1o Here s a great ebook example:
. Product Launch Schedule - FYI - I've contact the design team, and @ P =
> Zimlets . urvi August 14, 2018 3:41 PM

Puedes ver facilmente cuando estas en la vista de mensaje gracias a los iconos
del correo.

@zimbmj = ~ Search Q) oayle -
Contacts  Calendar Tasks  Briefcase  Preferences [
Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | ‘ghv | &~ | Actions v Read More || 1 View v
v Mail Folders Sorted by Subject T 15 messages Re: [Request] Tips & Tricks ebook August 14, 2018 3:41 PM
%, Inbox (1) T e Meredith Aug 14 From: (urvi)
B sent * () Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here '« 2 whole <ite full of gr [ To: (gayle)
3 Drafts 1 Ce: (Mereditn) (supriva)
£k » supriya Aug 14 APV,
uni =
() Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here is 2 great ebook examp Z trianglearrow_2...rablue. 1 00x100.png (529 &) Download | Brefcase | Remove
W Trash T indianarrow_zimbrablue_1 00x100.png (649 B) Download | Briefcase | Remove
- L I housearrow_zimbrablue_1 00x100.png (466 8) Download | Briefcase | Remove
£ Activity stream o 2 ) iew all mages
__J Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Hey Gayle, Check out th 2 = = ownload all attachments
Searches 7 Remove all attachments
Tags © Meredith Aug 14
; Re: [Request] Tips & Tricks ebook - | Iice how they did the graph P Hey Gayle,
» Zimlets « s et
?
© Meredith Aug 14 Check out the arrows attached. Do any of these work?
P () Status Report Template - Hi Gayle, Attached is the new form @ P || % Thy,
urvi
o unvi Aug 14
() Re: September Newsletters - And here Is the latest patch info . [~
From: "gayle" <gayle@mail.zimbrasupportlab.com>
» Meredith Aug 14 To: "Meredith" <meredith@mail. zimbrasupportlab.com>, "urvi"
- <urvi@mail.zimbrasupportiab.com>
£ Re: September Newsletters - Hi Supriya, News included below. Pl | Ce: "supriya" <supriya@mail.zimbrasupportiab.com>
0 September2018 > W oL g 14 Sent: Tuesday, August 14, 2018 10:47:57 AM
S M TWTE § priy: Subject: Re: [Request] Tips & Tricks ebook

26 27 28 29 30 31 1 (=) September Newsletters - Hi Team, It's that time again. Please ser P

2 3 4 5 6 7 8 HiUr,
9 10 11 12 13 14 15 e hus 14
Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh
Re: Product Launch Schedule - FY| - I've contact the desian team P ) > h ; !
16 17 18[18]20 21 22 = N but very functional. This is an instructional ebook, so no frills.
23 24 25 26 27 28 29
i Aug 14
001 2 3 4 5 g ©®Meredth ¢ Thanks!

& Compartir tu agenda Zimbra fuera de
tu organizacion

Puedes compartir informacion de tu Agenda Zimbra con cualquier persona
por medio de un enlace. Pueden pulsar en el enlace para ver cuando estas

éHas querido alguna libre u ocupado.
vez compartir tu
agenda Zimbra con
alguien de fuera de
tu organizacion? A lo
mejor con familiares
0 amigos que quieran 2
ver tu horario laboral.
O quiza quieras
compartir la agenda
con personas que
suelen concertar citas
contigo.

Para compartir tu agenda por medio de un enlace:

&2 zimbr

1. Pulsa en el icono del
engranaje del panel

Mail (o [[FTa Calendar EREHS Briefcase Preferences

de navegacién de

Agendas.
. ./ v Calendars [ New Calendar [nl] 4
. Selecciona la opciéon & B cale

F_',?, Add External Calendar [ne]

Enviar enlace libre y [ Trash  Check All
ocupado como. Searches 3 Clear Al
3. Selecciona el formato Tags Send Free & Busy Link AS » [T |

del enlace. En este v Zimlets G ©

0 ebix ICS Event |
ejemplo, mandaré un x Archive 1AM -

enlaCe en HTML Y Yahoo! Emoticons

Noon
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¢Sabias que puedes
compartir cualquiera
de tus elementos
Zimbra? Puedes
compartir:

Carpetas de correo
Libretas de
direcciones
Agendas

Listas de tareas
Carpetas de
maletin

Se abre una ventana de redaccién con el enlace. Envia este enlace y, cuando el
usuario pulse en el enlace HTML, le aparecera lo siguiente:

[ Day [ Work Week [ Week [l Month | [} Today 4aluly 20185)
July 2018
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
m 2 3 4 5 6 7
- 11:00 AM- 1130 AM Busy |+ 600 AM-7:30 AM Tentative | = 12:00 AM- 12:00 AM Busy | 6:00 AM - 7:00 AM Busy - 825 AM - 10:10 AM Busy

= 12:00 PM - 1:30 PM Busy = 6:00 PM - 8:00 PM Busy M - 10:30 AM

= 5:30 PM - 6:00 PM Busy

12 13 14
« 7:00 AM - 8:00 AM Busy
* 10:30 AM - 12:30 PM Busy
* 1:50 PM - 2:50 PM Busy

= 5:30 AM - 6:30 AM Tent
= 12:00 PM - 1:00 PM Bu

15 19 20 21
= 12:00 PM - 1:00 PM Busy = 6:00 AM - 7:30 AM Tentative | = 12:00 AM-2:30 AM Busy + 6:30 AM - 7:00 AM Busy
= 5:00 PM - 6:00 PM Busy * 5:30 PM - 12:00 AM Busy * 5:30 PM - 9:00 PM Busy * 7:30 AM - 8:00 AM Busy
22 23 24 25 26 27 28
= 11:00 AM-11:30 AM Busy | = 6:00 AM - 7:00 AM Tentative M - 8:00 AM Busy
= 12:00 PM - 1:00 PM Busy * 7:00 AM - 7:30 AM Busy M - 10:30 AM
* 10:20 AM - 11:20 AM Busy
29 30 31 2 3 4
= 12:00 PM - 1:00 PM Busy = 6:00 AM - 7:30 AM Tentative
* 1:30 PM - 2:30 PM Busy
5 6 7 8 9 10 11

= 6:00 AM - 7:30 AM Tentative 00 AM - 8:00 AM Busy
M

1-10:30 AM

@ Compartir en Zimbra

;De qué sirve? He aqui algunos ejemplos.

e Si colaboras con otras personas en una serie de documentos,
pueden trabajar todos sobre los mismos a partir de una carpeta
de maletin compartida.

e Si otra persona te administra la agenda en tu nombre, puedes compartirla
con esa persona

« Si estds en un equipo de trabajo que necesita tener acceso a un grupo
de correos, puedes compartir la carpeta de correo y todas las personas
incluidas en el elemento compartido podran leer los mensajes,
responderlos, etc.

Existen dos formas de crear elementos compartidos en Zimbra:
e Pulsa con el boton derecho sobre el elemento que desees compartir y
selecciona Compartir carpeta.

&nzimbra

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences
e | - #+| ) Todmy

¥ Calendars 2018 Mon, Sep 17 Tue,

[« B calendar
% B Markprinn Fatandar

1@ Trash =4 New Calendar [nl) |
Reload [
Searches [ Share Calendar N *
Tags @ Move
Del
» Zimlets 3 Delere

Edit Properties
% Open in a separate window

Noon

1M [ 1:00 PM - Landing Page Review |

2PM 200 PM - Brainstj

3PM

e Pulsa en la pestafia de Preferencias y luego en Compartir.
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Con cualquiera de estos métodos, veras el cuadro de didlogo Propiedades
de compartir.

Share Properties
Name: Marketing Calendar
Type: Calendar
share with: @ Internal users or groups
) External guests (view only)

" Public (view enly, no password required)

Email “

Role
") None  None

© viewer View

") Manager View, Edit, Add, Remove

) Admin  View, Edit, Add, Remove, Administer

(7 Allow user(s) to see my private appointments.
Message
Send standard message -
Note: The standard message displays yeur name, the name
of the shared item, permissions granted to the recipients,
and sign in information, if necessary.
URL
To allow others to access this item, direct them to this URL:
ICS:  https://mail. om,

View: https://mail. ppor....com/Marl
Outlook: webcals://mail.zimbrasupp....com/Marketing%20Calendar

[ ox | cancel |

Para crear el elemento compartido:
1. Selecciona una opcién de “Compartir con”:
e “Usuarios o grupos internos” son los que forman parte de tu organizacion.
e “Usuarios externos” son los que no forman parte de tu organizaciéon y
necesitan una contrasefia para acceder al elemento compartido.
» “Publico” también se refiere a la gente ajena a tu organizacion, pero en
este caso no necesitan contrasefia.
2. Introduce la direccidén o direcciones de correo para el elemento compartido.
3. Selecciona el rol:
e “Ninguno” no suele ser demasiado habitual.
e “Espectador” se refiere a un acceso solo de lectura.
 “Controlador” permite al usuario ver, editar, afiadir y eliminar del
elemento compartido.
¢ “Administrador” permite al usuario realizar todas las tareas mencionadas
y afiadir/eliminar/cambiar elementos del elemento compartido.
4. Pulsa en Aceptar.

El destinatario recibe un correo como este. Ann puede pulsar o bien en
Aceptar compartir, en cuyo caso se le pedird que nombre una carpetay elija

un color, o en Rechazar compartir.

El correo también contiene una descripcion del elemento compartido.

= Share Created: Calendar shared by urvi 1 message

. From: (urvi) November 6, 2018 2:30 PM
To: [ gayle@mail.zimbrasupportlab.com |

Accept Share | Decline Share

urvi has shared "Calendar" with gayle

Shared item: Calendar (Calendar Folder)
Owner: urvi
Grantee: gayle
Role: Manager
Allowed actions: View, Edit, Add, Remove

Ver una demostracién: {39
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¢Te han hackeado
alguna vez tu cuenta
de correo? ¢Han
recibido tus contactos
algun correo

“tuyo” que jamas
enviaste? En Zimbra
puedes configurar

la autenticacion de
dos factores (2FA),
una capa extra de
seguridad para tu
cuenta Zimbra. Con la
2FA habilitada, para
ingresar en tu cuenta
Zimbra necesitaras
una contrasefia y un
generador de cddigo
en tu teléfono movil.

Habilitar la autenticacion de dos
factores de Zimbra

Habilitar la autenticacidn de dos factores (2FA) es sencillo, pero se deben
seguir una serie de pasos. Necesitaras acceso tanto a tu cuenta de Zimbra
como a tu moévil para completar la configuracion de la 2FA.

1. Pulsa en la pestafia Preferencias.

2. Pulsa en Cuentas.

3. Pulsa en Configurar autenticacion de dos pasos

1

Accounts Accol Saws  Emall Address
‘gayle@mal zimbrasupportab.com

DevwoploetUIEfos
H

Delegates: The following users have delegated authoriy o this account

Name

No results found.

Nota: Si no ves esta opcidn en tus Preferencias de cuenta, es que tu
organizacion no ha habilitado la opcion de la autenticacion de dos
factores. Ponte en contacto con tu administrador de sistema o con el
proveedor de tu servicio de correo para obtener mas informacién.

Set up Two-step authentication

Two-step authentication adds additional security to your account by requiring
not only your username and password, but also a code from your smart phone,
This added level of security makes it much more difficult for your account to be
compromised by an intruder.

4. Pulsa en Iniciar
configuracion.

Choose "Begin Setup” to configure your smart phone to generate a secure code.

Once your phone is configured, you may choose to be prompted for a code each
tirme you sign in, or you may choose to remember a device you trust.

| Cancel |

Set up Two-step authentication

Confirm Password

Before setting up two-step authentication, you must provide the password for the
account "gayle@mail.zimbrasupportlab.com”.

5. Introduce tu
contrasefia de
Zimbra:

Password:

|Pre\.rious|| Next || Cancel |

zimbrar
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6. Pulsa en Siguiente.

Set up Two-step authentication

Install an authentication app for your smartphone

Download and install an authentication app on your smartphone. Information
regarding supported authentication applications can be found at:

https://wiki.zimbra.com/wiki/TOTPApps
Once it has been installed, you will need to configure the application using your

mobile phone’s number, and then add a new account for this email service.
When that is complete, click the Next button to continue,

|Pre!.rious|| Next || Cancel |

Los proximos pasos exigen que utilices el movil.

7. Pulsa en la URL para ver qué aplicaciones de autenticacion tienes
disponibles para tu teléfono mévil.
e Descarga la aplicacion de autenticacidon e instalala en tu movil.
e Pulsa en Configurar cuenta en la aplicacion.
e Sigue los pasos pertinentes para configurar la cuenta con una clave.

8. Pulsa en Siguiente.
9. A través de la aplicacion de tu movil, introduce tu direccion electrénica

y la clave proporcionada por Zimbra, tal y como se indica a continuacién.
10. Pulsa en Siguiente.

wil VZW Wi-Fi = 3:01PM
( Manual entry Set up Two-step authentication
Connect your email account
Account
When prompted, enter the following key:
gayle@zimbra.con MQLFMVAFPYAEAFTE
Key
ZBHFSBUNVDAFJ |Frewnus || Next ” Cancel |
Time based .

Tu movil te proporcionara un cédigo para finalizar la configuracién de la 2FA.

11. Introduce el cédigo proporcionado a tu mévil.

Set up Two-step authentication

Enter code to confirm setup

Once you have entered the key, enter the 6-digit verification code generated by
the authentication app.

Code : 075179

|FfEV\DUS|| Next H Cancel |
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12. Pulsa en Siguiente.

13. jTerminado! jAcabas de habilitar la autenticaciéon de dos pasos para tu
cuenta Zimbra!

Set up Two-step authentication

Success!

You have successfully configured your authentication app to provide security
codes for this email service. You will be prompted for a code each time you sign
in. In the event you don't have access to your phone, you may also print out a set
of one-time codes that can be used to sign in.

Click "Finish" to complete setup and activate two-step authentication for your
account.

| Finish |

Y, a continuacion, ;qué debes hacer? Cada vez que inicies sesién en tu cuenta
de Zimbra, se te pedira un cddigo nuevo de tu aplicaciéon del movil.

&) zimbrar

A SYNACOR FR

Code: AEile]

@ Trust this computer

;Qué sucede si no tienes el mavil cerca o si te quedas sin bateria? Tienes 10
cédigos de un solo uso que puedes utilizar si no tienes a mano tu mévil.
Basta con pulsar en el enlace “Ver” e imprimir los 10 cédigos (o copiarlos

a alguna aplicacién de tu moévil). Guarda estos cddigos en un lugar seguro
para poder encontrarlos cuando los necesites.

Ver una demostracién: {39
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www.zimbra.com

Copyright © Synacor, Inc. Todos los derechos reservados. Este producto esta protegido por leyes de derechos
de autor y de propiedad intelectual de Estados Unidos e internacionales. ZIMBRA es una marca comercial de
Synacor, Inc. en Estados Unidos y/o otras jurisdicciones. Todas las demdas marcas y nombres mencionados
aqui pueden ser marcas registradas de sus respectivas empresas.

22 Regresar al indice Zlmbr(]®

A SYNACOR PRODUCT



http://www.zimbra.com
https://www.zimbra.com
http://www.zimbra.com
https://www.facebook.com/Zimbra
https://twitter.com/zimbra
https://www.linkedin.com/company/zimbra
https://plus.google.com/+zimbra/posts
https://www.youtube.com/channel/UCcB648SoNlCNvyIh4arcTGg

	Las búsquedas en Zimbra
	Importar a Zimbra y exportar desde Zimbra
	Cómo modificar tus preferencias en Zimbra
	Cómo modificar tu tema en Zimbra
	Configuración de recordatorios de correo y SMS de Zimbra
	Habilitar la corrección ortográfica obligatoria de Zimbra
	
Ordenar mensajes
	Crear una cita con la agenda en miniatura
	Crear una lista de distribución de correos o un grupo de contactos
	Abrir un correo en una ventana diferente
	Activar el Flujo de actividad de Zimbra
	Cambiar de la vista de conversación a la vista de mensaje
	Compartir tu agenda Zimbra fuera de tu organización
	Compartir en Zimbra
	Habilitar la autenticación de dos factores de Zimbra

