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Interfaz principal correo

Pestaias principales correo

Aqui encontramos las pestafias principales
de nuestro correo

Creacién de nuevo correo
Correo — Contactos — Agenda — Tareas —

Preferencias (Configuracién) — NextCloud
(Nuestra nuve)

oo @zimbra

Correo

Nextcloud

Contactos ~ Agenda  Tareas _Preferentias

¥ Carpetas

& — Carpetas de correo
B o Ningtin resultado encontrado.
g Bandeja de entrada — Enviados-
v Papelera - Spam
Blsquedas
Etiquetas
¥ Zimlets

Calendario

Alli podemos validar nuestras
reuniones y tareas registradas en la
pestafia de agenda y tareas




Creacion de carpetas

Nuevo mensaje = Responder Responder

T

¥ Carpetas de correo *~ *  Ordenado por Fecha ©
=, Bandeja de entrada =
= Chat |a Mueva carpeta [nﬂ|
Marcar todos como leidos
[’-2 Enviados Carpeta vacia
@- Borradores @ Compartir carpeta
B3 Spam
Eliminar
3§ Papelera )
Cambiar nombre de carpeta
B 2016 Editar propiedades
B3 Archive (3 Abrir en pestaria
Ampliar todo
B3 microsorT e
_'-'_
| sparm :
B3 Unwanted
Basquedas
Crear carpeta nueva
Mombre:
Color: |E Ninguno
Fuente: | Suscribir a fuente RS5/ATOM

Seleccionar dénde colocar la nueva carpeta:

LJ

Carpetas de correo

2 Bandeja de entrada
IR Chat

B2 Enviados

§§ Papelera

B3 2016

B3 Archive

CFE v aimm — oo e

| Aceptar || Cancelar |

Damos clic en bandeja de entrada

\ donde nos desplegara la opcién de

Nueva Carpeta

Posterior a dar clic en nueva
carpeta nos abrira estas opciones,
Alli definimos el nombre de la
carpeta el color que queremos
definir, y el orden en el que la
veremos en este menu.




Crear carpeta nueva

Para este ejemplo creamos la
Nombre: | Prueba| carpeta prueba y definimos el color
rojo

Color |ﬂR:j:u T|

Fuente; Suscribir a fuente RSS/ATOM
Padre:  Bandeja de entrada

| Aceptar || Cance a'|

¥ Carpetas de correo
v 3 Bandeja de entrada ~

Prueba

Chat
_ Obtenemos como resultado
Enviadlos nuestra carpeta en la bandeja de

Borradores entrada

Spam
Papelera
2016
B3 Archive

B3 microsoFT

O &0 &



Configuracion tipos de vista bandeja de entrada.

Sopre o P -

Agenda  Tareas

Para configurar los tipos de vista
damos clic en ver y alli
seleccionamos algunos de los 2
tipos de vistas que tenemos
disponibles

¥ Carpetas de coreo ~ *

3, Bandes de entrada *

8 pem

B unmanted
Blsquedas
Etiquetas

# 4 Saptiembre de 2017 + W

Contactos  Agenda  Tareas  Preferencias ~ Nextcloud

¥ Carpetas de coeo * =

En este ejemplo observamos los
mensajes agrupados por mensaje

¥ & Bandeja deentrada +
B Pk

Donde podemos observar que los
mensajes son independientes asi
tenga su asunto o la cadena de
correos en comun.

erre - Cindu de Panama - Buzns tardes sefore ok




Contactos Tareas  Preferencias |~ Nexicloud

¥ Carpetas de comeo © *  Onde

Agenda
endo || Wver =

Para ver una conversacion. haz clic en ella.

¥ %, Bandeja de entrad
0 et

* ¥ Juiian- )
Prueba

# Gutierrez, Julian (LATCO - Bogota)
B Comeo 2 Julian Felipe Gutierrez F. Analista IT] Tecnologia Delorti ¢

# Gutierrez, Julian (LATCO - Bogota)
B lulian Feipe Gutierrez F. Analistz ]

ZBdeMap

Correo nuevo

ER sverreee @Rzimbrd

Contactos

Correo

En este ejemplo observamos los
mensajes agrupados por
conversacion.

Como podemos observar los
mensajes son agrupados bajo un
mismo asunto donde podemos
seguir la trazabilidad de los
correos.

Muewvo mensaje

-

¥ Carpetas de correo

Damos clic en mensaje nuevo.

- &

=, Bandeja de entrad. ~

Prueba
Chat
Enviados
Borradores
Spam
Papelera
2016
Archive
MICROSOFT

spam

joogoadgdgna

Unwanted

Busquedas

Reoro @zmbra

Correo Contactos Tareas Preferencias Nextcoud Redactar B3

Agenda

Para: Destinatario

CC: Copia

Asunto: Asunto del correo

Cuerpo correo: Toda la estructura
de nuestro correo




Opciones de correo

Correo  Contactos  Agenda  Tareas  Preferencias  Nexicloud [EEERERENX] _

Enviar = || Cancelar Guardar borrador ,Z{: Opciones En nuestro menu de 0pC|0neS
‘?‘ ® Formato en HTL enco ntramos'
‘:‘ Texto sin formato

w . .
— Mostrar CCO Mostrar CCO: Para realizar la copia

Asunto:

‘ : : 1 Prioridad alta oculta a nuestro correo
djuntar ¥ | | Consej tra y suelta archivos desde tue: S roridad nomal
SansSeritv izt Pamow B ] U 4 ¥ Prioridad b Prioridad: Alta— Normal — Baja
[egp Solicitar notificacion de lectura

Solicitar notificacion de lectura:
para notificar en el momento que
nuestros destinatarios revisen
nuestro correo.

CEEEE ) v G e

Correo aci Agenda___ Tareas  Preferencias  Nextcloud 3]

Nuevo contacto 2

v = -
Listas de contactos Todos. 123 A|B|C|D|E F|G|H I l K| LW Q1P Q|R S T U/ V| Ww|X Y

En nuestra pestafia contactos
encontramos:

Ningin resultado encontrado.

Blsquedas
Etiquetas

¥ Zimlets

Toda la informacidn de nuestros
contactos registrados, a
continuacion, registramos un
contacto nuevo.

oo @zimbra

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias Nextcloud Contacto B

Cancel
<Sin nombre> Archivar come: | Agelido, Nombre -
| - Ubicacign: | Contacto:

En nuestra pestafia de contactos:

Correo: +* .
o = Damos clic en nuevo Contacto y
o o]+ nos abrird la siguiente pestana
Direccidn: Particular v | 4
En esta pestafia diligenciamos los
o e datos requeridos y a continuacion
Otras (=] -

clic en guardar

Motas:




Creacion

@ encrecH  @yzimbra

Correo  Contactos

Guardar || Cancelar Deshace

v Preferencias
@ General
&y Cuentas
4 Correo

[ Firmas
&) Fuera de la oficina

¥ Direcciones fiables Fil
@ Contactos

B Agenda

& Compartir

£ Notificaciones

B Dispositivos y aplicacion

& Importar/Exportar

[A] Accesos directas M

4 Septiembre de 2017 ¢ W
DL MM J VS
aomw T2
3 4 5 6 7
01112 13 U1
17 18 19 20 21 22
% x5 B8l 28 2

5 9
16
3
30

Agenda

Configuracién de fjos de ctividad

de filtros

Sopre o P+
SopreCoa Panamd

Tareas Nextcloud 9]

er cambios

Nota: Se guardan los cambios @ las reglas delos fitros inmediatamente.

Filtros de flujo de actividad

Se pueden establecer reglas para que los mensajes menos importantes que reciba se quiten de |2 carpeta Bandeja de entrada y vayan a la Carpeta Fiujo-de actividad

que puede marcar & su eleccisn.

Filtros de mensajes entrantes | Filtros de mensajes salientes

Crear filtro Ejecutar filtro

ltros activos

Ningtin resultado encontrado.

Nos dirigimos a la pestafia
Preferencias: desde alli podemos
realizar configuraciones generales a
nuestro correo.

En la opcidn filtro podemos re
direccionar los correos entrantes
directamente a la carpeta que lo
gueramos hacer.

Para ello damos clic en crear filtro

‘Q Chat

Adiadir filtro
Nombre del filtro: ¥ Activa

Sise cumple |cuslouierade | las siguientes condiciones:

[fnte ] [contene

Parao CC

Asunto

Mensaje

Tamaiio

Fechs

Texto del mensaje
Archivo adjunto
Noificacisn de lectura
Direccién en
Agendz

Social

@ Encabezado con nombre

[ | e

Al dar clic en crear filtro nos abrira
la siguiente ventana.

Alli encontramos las siguientes
opciones

Nombre del filtro: Alli le damos un
nombre a nuestro filtro

Criterios del filtro

Asunto: criterio que vamos a
buscar en nuestros correos
entrantes, de, para, asunto...

Contiene: alli encontramos la
igualdad para validar el filtro, es
decir debe coincidir exactamente,
contener o no contener nuestros
criterios

Textbox: alli plasmamos nuestro
criterio del filtro de acuerdo a lo
anterior




Anadir filtro

Nombre del filtro: | Filtro Julian

Si se cumple | cualguiera de

hd | las siguientes condiciones:

| De - ‘ coincide exactamente

Ejecutar las siguientes acciones:

Maver a la carpeta A | Prueba |

#| Mo procesar filtros adicionales

Agenda

hd | jfgutierre_ | todo

#| Activg

Aceptar || Cancelar |

[} Soporte Gindu Panama ~

Correo  Contactos a Preferencias__Nextcloud
fimir ) (7)€ ) [8) [0 i ) SRR 5o )| e )| e
v Agendas 2017 Lun, 25 Mar, 2t Mié, 27 de Septiembre Jue, 28 de Septiembre Vie, 20 de Septiembre
[VIE Agenda
[/ 77 Pepelera o800 -
Blsquedas
0900
Etiquetas
v Zimlets 1000
@ Archivo bnd
Y Vahoo! Ematicanss o
@ Nextcloud 1200
1200
1400
1500
4 Septiembrede 2017 > B oo
T e 17:00
3405 6 7 8 9
001 12 13 1415 16 o0
718 19 20 21 22 23 -
2 25 [E6] 27 28 29 30 =
45 5 7 1900 W, Chat

En el siguiente ejemplo definimos
nuestro filtro para direccionar los
mensajes de la cuenta de correo

jfgutierrez.... A la carpeta prueba.

Aca de encontramos los criterios
del filtro

Las acciones que realizaremos al
cumplir con nuestros criterios del
filtro

Damos clic en aceptar

En la pestafia Agenda

Encontramos todo lo relacionado
con nuestro calendario
disponibilidad, reuniones.

Este es un entorno muy amigable y
similar al utilizado por Gmail.




Creacion de reunidn o espacio en agenda

Anadir cita ripida

“Agunto: |Asunto
Ubicacion: | Ubicacion
Mostran || Ccupado "’l Marcar como: | Publico v|

Agenda: |B Agenda 'l

Hora de inicio: | 26/9/2017 | @ 1030 v
Hora final: | 26/9/2017 | @ 1100 v
Repetir: | Minguno "|
Recordatono: | 5 minutos antes hd |

Mas detallss...| | Aceptar || Cancelar

En la interfaz anterior damos clic
en nueva cita para agendar un
espacio en nuestro calendario o en
el de las personas involucradas en
determinada reunién o cita.

Aqui encontramos varios campos
gue debemos diligenciar de
acuerdo a nuestra necesidad




