Manual de Usuario - Zimbra

Introduccion

El correo institucional, es aquella herramienta que permite a los funcionarios de las diferentes areas, oficinas
y direcciones de la entidad, contar con un medio de comunicacion en donde no solo se soportan correos
electrénicos, sino que se pueda agendar reuniones por medio de un calendario compartido, ademas de
permitir crear, seguir y compartir tareas.

El presente manual de usuario se constituye en una guia para el uso del correo institucional (suite de
colaboracion Zimbra), donde se muestra de una manera general el ingreso al sistema, cambio de
contrasefia, la creacion y envio de correos, el uso de la libreta de direcciones, el calendario y las tareas; y la
configuracion de preferencias.

Guia Uso Funciones del Sistema

Ingreso al sistema

Para ingresar al correo electronico ZIMBRA se debe abrir un navegador de Internet (Firefox - Google -
Chrome) y escribir la siguiente URL: https://correo.mtess.gov.py

&) zimbra

Nombre de usuario

Contrasefia

Se registra la informacion en los campos Nombre de Usuario (segun usuario entregado por el Administrador)
y Contrasefia.

NOTA: No es necesario agregar el usuario con @mtess.gov.py



Escritorio Zimbra

A continuacién una breve explicacion del “escritorio” Web del correo Zimbra:

Al dar click a un correo
se abrira en esta ventana.
Aqui aparecera
¢l listado de correos.

CLOSE X

La imagen anterior muestra el “escritorio” de usuarios de la plataforma Zimbra, donde se encuentra los
siguientes componentes:

Ventana de Cabecera: En esta parte aparece la Barra de Busqueda y el nombre del usuario. Al lado derecho
del nombre del usuario aparece una flecha hacia abajo en donde se despliega el siguiente menu:

Ayuda sobre el producto
Central de ayuda en linea
Nuevas funciones

Acerca de

Cambiar contrasena

Cerrar sesion

En este menu esta las opciones de: ayuda, cambio de contrasefa y cierre de sesion.

Pestaina de Aplicaciones: Se puede acceder a las aplicaciones que ofrece la herramienta, como Correo,
Agenda y Libreta de Direcciones.

Barra de Herramientas: muestra el menu disponible para la aplicacién que se este usando actualmente

La imagen siguiente, ilustra la forma como aparece la informacion del correo electrénico, desplegandose tres
columnas:

1. Se encuentran las carpetas de correo, (Buzon de entrada, Enviados, SPAM, entre otros)

2. Se muestra la lista de correos

3. Muestra la informacion del correo que se selecciona para leer
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Enviar un correo electronico
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Para enviar un correo electronico, en el menu superior se encuentra el botén “Nuevo Mensaje”, que
desplegara la siguiente ventana:

Esta ventana le permite crear un correo electrénico, donde se encuentra los campos usuales para ingresar
los destinatarios de correo (Para:); al colocar el nombre el sistema auto-completara la direccion, los demas
campos corresponden a la forma usual de enviar correos electrénicos en cualquier sistema conocido.

Libreta de Direcciones:

La libreta de direcciones permite agregar los contactos que no son usuarios de correo del MTESS, es la
segunda pestafia del menu superior y su forma de operacion es muy parecida al manejo de correos.
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En la columna izquierda de la libreta de direcciones, se encuentra:

Contactos: Es donde se encuentra la lista general de contactos, y se puede crear, editar, compartir o eliminar
una libreta de direcciones

Contactos Respondidos: corresponde a una lista que el sistema va creando con los usuarios con los que se
tiene flujo de correo constante.

Listas de Correo: Muestra las listas de correo donde se esta suscrito, brindando diferentes opciones para
enviarle correos de manera rapida a los contactos registrados.

Calendario:

La herramienta de Calendario permite gestionar de manera facil la agenda, crear eventos y reuniones con
diferentes usuarios que pertenezcan o no a los usuarios de correo del MTESS.

Se puede acceder de manera sencilla en el menu superior en la tercera pestafia llamada “Agenda”. La
imagen a continuacion es una vista general de una semana e indica la hora segun el momento en que se
este visualizando la Agenda.



vmaane ZIMBRA

e LT -
¥ Agences »n3
o™ v
¥ Pees
» Dwbets o
0% 00
o1
00
e
0
o0
1ur
0
e
1
1800
o0
1
- wodeE b » <
2 4 L
) ]9 v n s
4 15 6 1T WD
DO BN
a a2 »»n

M, 8 e Ere

-

M- 3
N # 0e Eve

M 1000 Eve

Ve, 11 ge Ere

Para crear una “Cita” se da doble click en la hora y dia que se quiere registrar, esto despliega la siguiente

ventana:
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Para la creacion de un evento o cita se debe ingresar unos datos basicos como: Asunto, Ubicacion, el estado
en que se debe mostrar el usuario (ocupado, Disponible, entre otros), elegir si el evento es publico o privado,
e indicar la hora de inicio y finalizacion del evento.

Para invitar otras personas se debe dar doble click al evento recién creado y se desplegara una ventana
donde se puede agregar los correos electrénicos de las personas a invitar.

Tareas

Al ingresar a la pestafa tareas ubicado en el menu superior, se ve una ventana como la siguiente:
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Al darle click en el boton superior izquierdo “Nueva tarea” se ve una ventana como la siguiente:
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En esta ventana se ingresa los datos basicos de la tarea, se determina el tiempo de duracion y se agrupa en
una lista de tareas que puede ser personal o compartida.



Preferencias

La pestafa de preferencia de la cuenta de correo es un menu muy completo donde se puede modificar
muchas de las configuraciones de la cuenta. Al ingresar a esta pestaia se muestra lo siguiente:

vimaare ZIMBRA

Caawza Lwcea

1l
i

¥ Prefessncies

G Oevew

(4, Cowem reclr seson con @ Ao w ek e
&l Caves Eatnder TV
Y rew

g e Meme: Sipefel mpatl v

® Rt Redocter dvwccion: Do raserss s cevects v Mowtra s Sotones de Breccon en i Sarrs de heramertas 3o sedeccon
@ Demconn asm
Pusvie: Casnde v
& Lbvets s Sreccone
b I

4 Nesicecores

Zona borarta predeserminads  OMT 0% 00 Coortea o

&) Mcesm recns

Caralugarmsen 4o b qumdion Ve U S e s B

Vs @ Pageera o) B Sacueds

Lengeair d¢ bumeede Mot e of lerguae de ' Baceeds Sversaie on  Drre o fertevertm de Susoweden

N e
Cerfigurscen Viosr o caadien parS SERCTONE Sorerion FpEETerts o B3 Es | Seberds achalry o Sevegedr
Tamahe de luanie de bngeesiinn 129 »
Chomonsnres de sormn etetoprton B Voo o bo corvirom o Liges 08 09 GRm o aees Be mren ol ) G o CLme Sulee Snge e e

Gubos: [l Voena B Sreccones 36 CONSs SECHINKS o0 GRO0E SAIWA SIS B PASAITS a8 VIAEICH O WA ) TELa|

Se encuentra los siguientes menus:

eGeneral, permite cambiar los datos generales de la cuenta, como la contraseia, el tema, el idioma, tipo de
fuente, entre otros.

eCuenta, permite agregar otras cuentas para gestionarlas con el correo Zimbra.

eCorreo, permite modificar cada cuanto la plataforma revisa el correo, el formato en que se envian los correo,
entre otros.

oFiltros, permite la gestion de filtros de correo con el fin de ordenar los que llegan o se envian en carpetas,
marcar como leidos automaticamente o reenviarlos a otros usuarios, entre otros.

eFirmas, permite crear la firma predeterminada para el correo y manejar varias firmas de ser necesario.
eFuera de la oficina, permite crear un mensaje de auto-respuesta en el caso de que no se pueda responder
los correos que llegan, por motivo de vacaciones, entre otros.

eDirecciones Fiables, Permite agregar direcciones de correo o dominios que se consideraran siempre de
confianza y visualizara automaticamente las imagenes de estos usuarios o dominios.

el ibreta de Direcciones, configura las opciones de la libreta de direcciones.

eAgenda, Permite cambiar la forma como se visualiza la agenda, entre otro.

eCompartir, permite revisar las opciones de elementos compartidos, ya sea tareas o carpetas.
eNotificaciones, permite agregar un correo electronico donde el sistema notificara si se tiene nuevos eventos
en el sistema de correo.



eImportar/Exportar, permite importar correos, agenda o tareas de otros sistemas a la cuenta o exportar los
datos a diferentes formatos.

eAccesos directos, muestra un listado de las teclas rapidas que se pueden utilizar en la plataforma Zimbra.
oZimlets, permite activar o desactivar las extensiones del sistema Zimbra.

Cambio de Contrasena

Para cambiar la contrasefia de la cuenta de correo Zimbra, se ingresa al menu superior derecho donde
aparece el nombre del usuario, se da click en la flecha con orientacién hacia abajo, y se selecciona la ultima
opcion “cambiar la contrasefia” donde se despliega la siguiente ventana:
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Para cambiar la contrasefia se debe ingresar la “contrasena antigua” y registrar la “nueva contrasefa” y
confirmarla, darle click en aceptar y de esta forma se ha cambiado la contrasefia de correo.

Acuse de Recibido

En Zimbra esta actividad la denomina Notificacion de Lectura, y deja por defecto la opcién No enviar nunca

una notificacion de lectura, lo que significa que si alguien envia un correo y solicita acuse de recibido este
nunca le llegara y el usuario no sera notificado de dicha solicitud. Para poder modificar esta opcion se debe
ingresar a Preferencias —> Correo, en el area de Recibir Mensajes:
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A continuacién se explica cada una de las opciones:

No enviar nunca una notificacion de lectura. Es el valor predeterminado. Al recibir un mensaje con una
solicitud de notificacion de lectura, se ignorara dicha solicitud. El destinatario no sabra nada de esta solicitud.

Enviar siempre una notificaciéon de lectura. Se enviara una notificacion de lectura automaticamente al
abrir un mensaje para el cual el remitente ha solicitado dicha notificacion.

Preguntarme. Se les preguntara a los destinatarios si quieren enviar la notificacion de lectura.

No se enviara la notificacion de lectura si el destinatario selecciona mas de un mensaje, hace clic con el
boton derecho del ratén y selecciona la opcion Marcar como leido.

BUSQUEDAS

La funcion de “Busqueda” , ubica arriba a la derecha, permite buscar informacion almacenada en Zimbra.
Asegurese que ha seleccionado el tipo de item que quiere buscar (Correos, contactos, citas, etc.). Si no
selecciona es tipo de item, la busqueda se hara de acuerdo a la aplicacion que tenga activa en el momento
de la busqueda.

Tiene la opcion de guardar las busquedas que realiza. También existe la opcidn de realizar busquedas
avanzadas, donde podra acotar valores para aumentar la productividad de las busquedas.



ETIQUETAS
9. Etiquetas

Usted puede utilizar etiquetas para ayudarse a clasificar y organizar los mensajes de correo electronico,
elementos del calendario, contactos o tareas o realizar busquedas. Por ejemplo, se puede tener una etiqueta
para alta prioridad y otra para prioridad media. Ademas, puede aplicar varias etiquetas a un elemento.
Para crear etiquetas, puede utilizar el panel de la izquierda, “Etiquetas”. También eliminarla, cambiarle el
color

asignado o el nombre.

Es importante tener en cuenta que:

- los nombres de etiqueta pueden incluir cualquier caracter excepto los dos puntos (:), barra diagonal (/)
o comillas ("))

- Si el nombre de la etiqueta es de dos palabras, debe usar comillas alrededor de la etiqueta

nombre al utilizarlo en busquedas.

- Al eliminar una etiqueta, se elimina la etiqueta de cualquier elemento que la tenga, no se elimina el
articulo mismo.



