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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Informéatica y Telecomunicaciones (GIT) del Tribunal Supremo de Justicia (TSJ) enfocando
todos sus esfuerzos en la politica de estado, busca promover las tecnologias de cédigo abierto, como mecanismos
para incentivar y fomentar la produccion de bienes y servicios, dirigidos a satisfacer las necesidades del pueblo,
democratizar el conocimiento y garantizar el acceso igualitario a las tecnologias, todo esto en apoyo a la ley de
infogobierno que incentiva a la administracion publica a emplear prioritariamente software libre en los sistemas,
servicios y proyectos informaticos que se hagan uso en nuestras instituciones; es por ello que GIT ha
implementado Zimbra Collaboration Suite (ZCS) como su plataforma de correo electronico institucional, esta
solucidn de software libre esta basada en estandares abiertos y a su vez integra multiples proyectos de cddigo
abierto ampliamente conocidos como postfix, amavis, clamav, openldap, entre otros, lo que lo hace flexible y

robusto.

Zimbra combina herramientas de correo electrénico, calendarios, libretas de direcciones, listado de tareas, block
de notas, almacenamiento, etc. Estas herramientas se encuentran al hacer uso del cliente web, este permite hacer
uso de la plataforma desde cualquier lugar donde se encuentre las 24 horas al hora del dia. Este manual tiene el
proposito de introducir a los usuarios en el cliente de correo electrénico, mostrar los beneficios de la

herramienta, sus opciones y las facilidades que brinda.
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2. ¢COMO INGRESAR AL CORREO ELECTRONICO?

1. Ingresar en el url del navegador de internet la siguiente direccién: http://correo.tsj.gob.ve

2. Una vez que haya ingresado a la pagina del correo se debe aceptar la excepcion de seguridad

[ Error de privacidad x

& - C' (xb#ps//correotsjgobye 9 =

La conexion no es privada

Es posible que los piratas informaticos estén intentando robar tu informacion de
correo.tsj.gob.ve (por ejemplo, contrasefias, mensajes o tarjetas de crédito).

Opciones avanzadas Volver para estar a salvo

NET:ERR_CERT_AUTHORITY_INVALID

& - C' | (% b#aps//correo.tsj.gob.ve 7ol =

La conexion no es privada

Es posible que los piratas informaticos estén intentando robar tu informacién de
correo.tsj.gob.ve (por ejemplo, contrasefias, mensajes o tarjetas de crédita).

Ocultar opciones avanzadas Volver para estar a salvo

Este servidor no ha podido probar que su dominio es correo.tsj.gob.ve, el sistema
operativo de tu ordenador no confia en su certificado de seguridad. Este problema puede
deberse a una.configuracion incorrecta o a que un atacante haya interceptado la conexion.

Acceder a correo.tsi.gob.ve (sitio no sequro)
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3. AUTENTICANDO USUARIO DEL SISTEMA

1. Para autenticar un usuario de correo se debe ingresar los datos como se muestra en las
imagenes:

[ Correo Institucional - TS) %

€ & C | [ b#pS//correo.tsj.gobye

ve| =

}ggRREO-E

INSTITUCIONAL

B Recordamme Iniciar sesion

Version: Predeterminada Al :Que es esto?

&) zimbra

Tribunal Supremo de Justicia
Copyright ® 2005-2014 Zimbra, Inc. All rights reserved. "Zimbra" is a registered trademark of Zimbra, Inc

€ - C | bups//correo.tsj.gob.ve

| =

}EC;?RREO-E

INSTITUCIONAL

Nombre de usuarpf”  [IEIENL]

Contrasefia:

e =
B Recordarme niciar sesion

Version: Predeterminada Al :Qué es esto?

&) zimbra

Tribunal Supremo de Justicia
Copyright & 2005-2014 Zimbra, Inc. All rights reserved. "Zimbra" is a registered trademark of Zimbra, Inc.
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2. De forma opcional se puede elegir el tipo de interfaz que va a cargar el sistema:

1.

Interfaz Avanzada (Ajax): Se carga de forma predeterminada y carga todas las
caracteristicas avanzadas de Zimbra

Interfaz Estandar (HTML): Es una interfaz liviana sin caracteristicas avanzadas,
recomendable cuando se tiene conexiones de internet lentas

Interfaz Mavil: Es una interfaz minimalista optimizada para dispositivos moviles, se

carga de forma predeterminada cuando se entra al sistema por un dispositivo movil.

[ Correo Institucional - TS) %

& — C | (xb#ps//cormeotsjgobye | =

ggﬁkﬁo E
BB | NSTITUCIONAL

Nombre de usuario:

Contrasefia:

B Recordamme Iniciar sesion

Version: Avanzada (Ajax)
Avanzada (Ajax)
Estandar (HTML)
Movil

Tribunal Supremo de Justicia
Copyright ® 2005-2014 Zimbra, Inc. All rights reserved. "Zimbra" is a registered trademark of Zimbra, Inc
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4. INTRODUCCION AL SISTEMA DE CORREO

1. Una vez autenticado el usuario este ingresara a la pantalla principal de Zimbra como se muestra
en la imagen:

Buscador
de Correo
Mend de
Secciones
A Zimbra: Bandeja deentra: x %Y
€ - C  [Xbeps//correo.tsjgobye/#4
T CORREO-E
INSTITUCIONAL
[yl Contactos Agenda  Tareas  Maletin Preferencias
. Nuevo mensaje Al | Responder || Responder atodos || Reenviar | | Archivo || Eiminar || Spam | [#h v || &« | | Acciones * Sequir leyendo || @Ver
Menu de : guirley
Nuevos ¥ Carpetas de correo O Ordenado por Fecha ™
é Bandeja de entrada v
Elementos 2 Enviados Ninguin resultado encontrado.
2 Borradores MenL’J de
& spam Usuario
T Papelera
CarPEtaS Busquedas
de Correo Etiquetas

TZimlets

Menu de
Etiquetas

A Marzo de 2015 ¥
L MM J V 5

N

203 4 5 6 7
9 10 11 12[13] 14 1

16 17 18 19 20 21
23 24 35 2% 27 28

30 31 1 2 3 4
. Visualizador
Listado de de Correo

- Mensajes
Calendario
de
Agenda

]
=
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2. Para consultar informacién de cuanto espacio disponible existe en la cuenta se debe situar el

mouse encima del Men0 de Usuario y se mostrara un cuadro con dicha informacion:

| Zimbra: Bandejade entrac x |}
€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

I CORREC-£ o—
INSTITUCIONAL & v Buscar

" . usuario@tsj.gob.ve
Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias
Correo ) Usando 589 B (0%) de1000 ME del espacio de almacenamienta

¥ Carpetas de correo [0 Ordenado por Fecha T

3, Bandejadeentrada

@ Enviades Ningtn resultado encontrado.
(7 Bomadores
B3 spam
T Papelera
Busquedas
Etiquetas
> Zimlets

oA Marzo de 2015 *
L MM J

w oo

203 405 6 7
9 10 1 12[@ w8 1
1617 18 19 20 2
3 #2526 7 B

5. ENVIAR CORREO ELECTRONICO

1. Para enviar un correo electronico se debe hacer click en la opcion Nuevo mensaje.

[ Zimbra: Bandeja de entra X

€ - C  (xb#ps//comreo.tsj.gobye/#4

T3 COREOE
INSTITUCIONAL

o COT Agenda  Tareas  Maletin  Preferencias
‘ Nuevo mensaje ' Responder || Responderatodos || Reenviar Archivo || Eliminar

¥ CarpetasdeToreo [ Ordenado por Fecha T
& Bandejadeentrada ¥
[ Enviados Ningun resultado encontrado.
(2 Borradares
£2 Spam
T Papelera

Sequirleyendo || @ Ver ¥

Busquedas
Etiquetas
> Zimlets

H o4 Marzo de 2015 ¢ W
L MM J V § D
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 1 15
1617 18 19 20 2 2
23 24 25 26 27 28 29
0 031 1 3 4 5
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2. Se mostrara una pestafia para edicion del nuevo mensaje de correo:

Zimbra: Redactar

€ & C  (xbups//correo.tsj.gob.ve/#5

R CORREO-E

INSTITUCIONAL

Correo  Contactos Agenda Tareas  Maletin

b

Enviar || Canceler | | Guardar borrador | | ¥;

Asunto:

Sans Serif ¥ 12pt ¥ Parrafo

Opciones ¥

Adjuntar ~ | | Consejo: arrastra y suelta archives desde tu escritorio para afiadir archives adjuntos @

o
~BIusLaA-iA

EEE D Redactar B3

TEEEWRNLOQ—BB Y B O

3. Al hacerle click en el botdn Para aparecera un cuadro de texto donde se muestra el Listado

General de Direcciones o0 GAL, aqui se podréa seleccionar los usuarios destinatarios del mensaje

Zimbra: Redactar x4y ¥

€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#8

Seleccionar direcciones
Q

B9 Nombre Corren

@ Analy Gonzalez  analygonzalez@tsj.gob.ve
@ Angel Gonzalez  angel.gonzalez@tsigobuve
@& Aquilino A. Rodrig aquilino.rodriguez @tsj.gobve
@ Carla G. Severine  carlagimenez@isj gobuve
@ Carlos G. Noguera carlosnoguera@tsjgobve
@& Carlos Nufez carlos.nunez@tsj gob.ve
@& Carmen Diaz carmen.diaz@ts gob.ve
@ Cesar de Jesus Hur cesarhung@tsjgobive

@ Cesar Francia

cesarfrancia@tsj gobuve

Mostrar nombres de: | Libreta general de direcciones A

@ Nombre Correo

Le |
=

Eliminar

U [Cpae
cc
CC
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4. El sistema permite enviar correo de forma programada haciendo uso de la opcion Enviar mas
tarde...

[ Zimbra: Redactar
€ & C [ b#ps//correo.tsj.gobye/#5

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

FERCWE  Redactar B

Correo  Contactos Agenda Tareas  Maletin

Adjuntar + | |Consejo: arrastra y suel

SansSerif v 12pt

$EEEE WSO —\B 5B

5. Se debe especificar la fecha y hora en la cual se va a enviar el correo, opcionalmente se puede
elegir la zona horaria

A Zimbra: Redactar x4 ¥
€ - C' (xb#ps//correo.tsj.gob.ve/#5

Especificar la hora de envio del mensaje

Seleccionar una fecha y una hora para enviar este menssje

Hora: | 13/312015 1211

Zona horaria: | GMT -04:30 Caracas
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6. Para opciones adicionales de envio de correo se debe hacer click en el boton Opciones: aqui se

puede seleccionar el formato de edicion, habilitar CCO, especificar la prioridad del mensaje y

solicitar notificacién de lectura.

€ - C' {xb##pS//correo.tsjgobve/#8

a I corrEo:
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos Agenda Tareas

Enviar ¥ || Cancelar

Asunto:
Adjuntar * | |Consejo: arrastra y su

Sans Serif ¥ 12pt ~  Parrafo

Guardar borrador | | X,

@[ Formata en HTML
[M Texto sin formato

Mostrar CCO

Maletin Preferencias Redactar B

Opciones »

HfOQ—m- 5| o

6. MANEJO DE CARPETAS

1. Para crear una carpeta en el servidor, se debe hacer click con el boton derecho del mouse en la

carpeta de correo donde desea ubicar, y seleccionar la opcién Nueva carpeta

[ Zimbra: Bandeja de entrac X

€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

a I COMEO-E
INSTITUCIONAL

Contactos Agenda Tareas

Flujo de actividad
s 4 Ampliar todo

& Buscar elementos comparticios

Busquedas
Etiquetas
> Zimlets

oA Marzo de 2015 *

L MM J V §

w oo

203 405 6 7
9 10 1 12 [ 1. 1
617 18 19 20 2
3 #2526 7 B
003 1 2 3 4

Maletin

n resultado encontrado.

Preferencias
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Aparecera un cuadro de texto donde solicita ingresar el nombre de la carpeta, color y lugar.

: ade
€ - C  {&Xhups//correo.tsj.gob.ve/#9

& Bandsja de entrada
B Enviados
T Papelera

Una vez seleccionado estos atributos se creara la carpeta.

| Zimbra: Bandejade entrac x |}
€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

Crear carpeta nueva

Nombre:

Fuente: [ Suscribir a fuente RSS/ATOM

Seleccionar donde colocar la nueva carpeta:

¥ Carpetas de correo

Pagina 12 de 39



Manual de Usuario ZCS 8.5

4. Esta version de Zimbra (ZCS 8.5) permite trabajar colaborativamente y compartir carpetas de
correo con otros usuarios dentro del dominio, para compartir una carpeta se debe hacer click

con el boton derecho del mouse y seleccionar la opcion Compartir carpeta

[ Zimbra: Bandeja de entra x

€ — C {xbups//correo.tsj.gob.ve/#9

CORREO-E
INSTITUCIONAL

[N Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Responder || Responderatodos || Reenviar | | Archivo || Eliminar || Spam 4 - ~| | Acciones + Sequir leyendo || @ Ver +

¥ Carpetas de correo O Ordenado por Fecha ©
3, Bandejade eni B
B Enviados
(3 Boradares
E3 spam
T Papelera

Bulsquedas

Etiquetas
> Zimlets

WA Mamode20is + W
L MM VS oD
23 45 6 7 8
9 10 11 12 1 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

5. Aparecera un cuadro de texto donde solicitara que ingrese los usuarios que podran tener acceso

a la carpeta compartida y el permiso que van a tener.

| Zimbra: Bandejade entrac x |}
€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

Propiedades de compartir

Nombre: Bandeja de entrada
Tipe: Carpeta de correo

ompartir con: @ Usuarios o grupos intemos

' Ninguno Ninguno

® Espectador  Ver
) Controlador  Ver, Editer, Afiadir, Eliminar
) Administracién Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

tndar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisas concedidos a los destinatarios y
los datos de conexidn, en caso necesario.
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7. MANEJO DE ETIQUETAS
1. Las etiquetas son una forma de mantener organizado mensajes por categorias, para crear una

etiqueta se hace click en el botdn de opciones del Menu de Etiquetas

Zimbra: etiqusta

C' | {x b#ts;//correo.tsj.gob.ve/#3

&« =

Correo Contactos Tareas Maletin Preferencias

Nuevo mensaje -

¥ Carpetas de correo

Agenda

Eliminar || Spam - -
& Bandeja de entrada

B Enviados

Bz Borradores

B3 Seam

W Fapelera

Busquedas
q Etiquetas

& Nueva etiqueta [nt] )

» Zimlets

“ o4 Marzo de 2015 »

M M J Vv S

@ e OoF

'
=

16 18 19 20 21
23 24 25 26 27 28
30 31 2 3 4

5
B n

w

Otra forma de crear etiquetas es haciendo click con el boton derecho del mouse en un mensaje
dentro del buzén de correo, seleccionando la opcion Etiquetar Conversacién como se muestra a

continuacion:

[ Zimbra: Bandeja de entra: x

€ - C  (xbups//correotsj.gob.ve/#9

a I COREOE
INSTITUCIONAL

[V Contactos  Agenda  Tareas  Maletin  Preferencias
Responder || Responderatodos || Reenviar | | Archivo || Eliminar || Spam | (g« || &~ | | Acciones » D Ver ~
v Carpetas de correo [0 Ordenado por Fecha T 1 ranuerarian salercinnadne |l Mama 1 menszje
T G R #3 Responder I
%, Bandsja de entrada : - e N 1221
[ ® admin@tsjgobe ) Responder s todos [ [ (admin@tjgobe)
B Enviados . e
Demo - Demostracion de| (% Reenviar 1 [o: (usuario@tsgobe )
B2 Bonadores . e
 Reenviar conversacion
5 i . .
£3 spam 0 Redirigir on de envio de correo electronico institucional
T Papelera # Editar como Nuevo
Blsquedas % Eliminar [Backspace]
Etiquetas (2@ Marcar como spam [ms]
> 7
Zimlets & Etiquetar Conversacion | 4 Noews etiqueta [n]
£ Mover Eliminar etiqueta
& Imprimir [Pimy
Marcar como leido [mr]
[ Marcar como no leido [mul
P* Marca de seguimiento [mf]
Quitar marca [mf]
M4 Mamode205 b W
LMMIJ VvV 5D & Crearfiltro
B’ 24 25 26 27 28 1 % Crearcita
2 3 4 5 5 7 8 M Crear tarea
9 10 1 12 1 15
6 17 8 19 2 2 o2 B9 Abrir en una ventana nueva
23 24 25 26 27 28 29 (0 Mostrar original
3 3 33 o4 s Borrar los objetos resaltados en la bisqueda
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2. Una vez se haya etiquetado un mensaje aparecera un icono indicando el nombre de etiqueta con
el que fue asignado

[ Zimbra: Bandeja de entrac X

€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

[e,C Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Responder )| Reponder atoder || Reemir | | Ave || iminr | Spom Ao F—

¥ Carpetas de correo [ Ordenado por Fecha ™ leonversacion B Demo 1 mensaje

3 Bandejadeentrada v
S [ & admin@tsjgobue 1

B Envisdes Demo - Demostracion de envié de correo slectra . [
(7 Bomadores

£ spem Etiquetas: (¢ etiqueta x |

T Papelera

Busquedas

12:21

Para: (usuario@tsjgobye )

Demostracion de envio de correo eleciranico institucional

¥ Etiquetas
& etiqueta

> Zimlets

oA Marzo de 2015+ W
L MM J V 5§ D
23 24 25 26 27 28 1
2 3 4 8
9 10 1 15
16 17 18 22
23 24 25 29
30 31 1 2 4 5

3. Se puede asignar color de la etiqueta al mensaje habilitando la opcién en la seccion de

Preferencias, como se muestra a continuacion:

[ Zimbra: Preferencias: Cor x

€ - C & hbups//correo.ts).gob.ve/#35
R CORREO-E - "
INSTTUGIONAL i

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas  Maletin 9]

Guardar || Cancelar Deshacer cambios
v Preferencias -
sualizacion de mensajes
& General
Cuentas Revisar nuevo correo:

Correo Mostrar correo: @ Como HTML (cuando sea posible)

' Filtros O Coma Texto
[ Firmas
@ Fueradela oficina Vista previa del mensaje: ¥ Mostrar retazos de los mensajes en la lista de correos electronicos
@ Direcciones fiables 0 Haz doble clic para abrir el mensaje en una nueva ventana
@ Contactos . = .
Imagenes: |J Mostrar imagenes externas en mensajes con formato HTML automaticaments
B Agenda
i Panel de lectura: ® Marcar los mensajes del panel de lectura como leidos inmediatamente
& Compartir

(O Marcar los mensajes del panel de lectura como leidos después de undefined

£ Notificaciones
% Importar/Exportar

(&) Aceesos directos

O No marcar los mensajes del panel de lectura como leidos
Seleccion de mensaje: ® Seleccionar el mensaje que se encuentra debajo del menszje liminado o movide
(O Seleccionar el mensaje que se encuentra encima del mensaje eliminado o movido

© Seleccionar el siguients mensaje en funcion de las seleccionss anteriores (i estaba subiendo o bajando)

M Mamode20ls bW I Message Color: ¥ Establecer el color de los mensajes y conversaciones de acusrdo al color de |2 etiqueta

LM D

3 2 1

2 3 N Biisqueda de correo predeterminada: | Ininbox

s 10 15

16 1 2

0 3 E .
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Una vez habilitada la opcion se mostrara los mensajes con su color de etiqueta

[ Zimbra: Bandeja de entra: x

€ - C  (xbups//correotsj.gob.ve/#1

I CORREO-E
INSTITUCIONAL

Correo Contactos

¥ Carpetas de correo
& Bandsja de entrada
B Enviados
7 Boradores
E3 spam
T Papelera
Busquedas

¥ Etiquetas

& etiqueta

> Zimlets

Agenda

Tareas

[ Ordenado por Fecha T

[ ® admin@tsjgobue

Demo - Demostracion de

Maletin

Preferencias

Reenviar Archivo Eliminar Spam -
1 conversacién
1221

envid de correo electror 48 P2

“

“

Marzode 2015 *

L M
2 3
9 10

16 17
23 4

M

4

11 12

18
25

30 31 1 2 3

] VS

w ooy

B
[EENEER
9 20 2
% 7 B

- Acciones ¥

Para ver una conversacién, haz clic en ella.

Sequir leyendo

D ver v

8. CREACION DE FILTROS
1. Los filtros son reglas que se pueden definir para que realicen determinadas acciones cuando se
cumplan una o mas condiciones, son muy Utiles para mantener los mensajes ordenados y/o

cambiar el comportamiento de nuestro correo electronico. Para crear un filtro se debe hacer

click en el boton de Acciones de la pantalla principal

[ Zimbra: Bandeja de entrac X

€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

[e,C Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Respnder || Femander stoder || Feenr

¥ Carpetas de correo

e -

Archivo || Eiiminar || Spam

[ Ordenado por Fecha ™ leonversacion B Demo

3, Bandejadeentrada v .
B Enviados &

(7 Bomadores

[ ® admin@tsjgobve 1221 De: (admin@tsjgot

Dermo - Demostracién de envié de correo electrnico pare: (usuario@ts. g0

£ spam Demostracion de envio di
T Papelera
Busquedas
Etiquetas
> Zimlets
M4 Mazode2015 » W
L MM VvV s D
24 25 26 27 28 1
2 3 45 6 7 8
9o 0 u 2@u s

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 34 05

Acciones ¥

(& Redirigir
& Editar como Nuevo

 Reenviar conversacion

& Imprimir e

Marcar como leido [mi]
(0 Marcar como no leido [mu]
P Marca de seguimiento  [mf]

Quitar marca [mf]

& Crear filtro

(54 Crear cita

[ Crear tarea

[ Abrir n una ventana nueva

50 Mostrar original

lonal

o || @Rver v

1 mensaje

1221
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Otra forma de crear filtros es haciendo click con el botdn derecho del mouse en un mensaje dentro

del buzén de correo, seleccionando la opcidn Crear filtro como se muestra a continuacion

[ Zimbra: Bandeja de entrac X

€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

Correo Contactos

Respnder || Femander stoder || Feenr

¥ Carpetas de correo
3, Bandejadeentrada
@ Enviades
(7 Bomadores
£ spam
T Papelera
Busquedas
¥ Efiquetas

& etiqueta

> Zimlets

oA Marzo de 2015+ W
L MM J V § D
23 24 25 26 27 28 1
2 3 4 5 86 T 8

9 10 1 12[@ w8 1

16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 28
30 31 1 2 3 4

Agenda  Tareas Maletin Preferencias
Archivo || Eliminar || Spam
[0 Ordenado por Fecha ™ 1 conuarcacitn calaccianados | | Fl Pame
#3) Responder Gl
L[] ® admin@tsjgobve Respander a todos 2l
Demo - Demostracion de t (% eenyiar "
% Reenviar conversacion
edirigir
[ Redirig
# Editar como Nuevo
X Eliminar [Backspace]
5@ Marcar como spam [ms]
& Etiquetar Conversacién »
&h Mover
& Imprimir )]
Marcar como leido [mr]
Marcar como no leido [mu]
P Marca de sequimiento [mf]
Quitar marca [mf]
& Crearfilro |
24 Crear cita

[ Crear tarea

[ Abrir en una ventana nueva
Mostrar original

Borrar los objetos resaltados en I bisqueda

| #~| | Aciones + Sequir leyendo || @ Ver
1 mensaje
= (admin@tsjgobue) 1221

= (usuario@tsjgobve )

6n de envié de correo electronico institucional

2. Se muestra un cuadro de texto donde se debe ingresar el nombre del filtro y definir las reglas y

acciones.

Nombre del
Filtro

Condiciones a
Cumplirse en
el Filtro

Acciones a
Ejecutarse al
Cumplirse las
Condiciones

[ Zimbra: Bandejade entrac x Y}

€ & C  (xb#ps//correodtsj.gob.ve/#9

Adadir filtro

Nombre del filtro:

Siscomple o st coniciones:

[pe

@ Active

=] [contiene | |acmin@tsj gob ve

Ejecutar las siguientes acciones:

Mantener en bandeja de entrada  ~

) No procesarfiltros adicionales

Filtro Activo o
No Habilitado

Agregar o Eliminar
Elementos

3. Para definir una condicion del filtro primero se debe elegir el campo que va ha ser evaluado
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[ Zimbra: Bandeja de entrac x W}

= € (X bups://correo.tsj.gob.ye/#9

Afadir filtro

Nombre del filtro:

Sizecmpe RE—
B 7) [ -] sz oE

De
Para
cc

Para o CC

Asunto

@ Activa

Mensaje
Tamaiio
Fecha
Texto del mensaje
Archivo adjunto
Notificacion de lectura
Direccion en
Agenda
Social

@) Encabezado con nombre

4. Luego se debe elegir el tipo de condicion a cumplir

[ Zimbra: Bandejade entra x |}

C' (X butps//correa.tsj.gob.ve/#9

Adadir filtro

Nombre del filtro:

S cumpl s sqines condciones
= ) [comiee | aamngmgone ola

coincide exactaments

@ Activa

no coincide exactaments
contiene

no contiene

coincide con comedin
no coincide con comodin

-

Ejecutar las siguientes acciones:

Mantener en bandeja de entrada

[/ Ne procesar filtros adicionales
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5. Y especificar si la condicion se aplica a todos, dominio o parte local del campo

an
5 @ bupS//correo.tsj.gob.ve/#9

Anadir filtro

Nombre del filtro:

Sise cumple | todas | las siguientes condiciones:

~ | |admin@tsi.gob.ve

localpart
domain

¥ Mo procesar filtros adicionales

6. Se pueden agregar o eliminar tantas condiciones sean necesarias

an
€ & C  (xb#ps//correodtsj.gob.ve/#9

Adadir filtro
Nombre del filtro:

Si se cumple

-] admin@ts| gob.ve

|

) No proces:

7. Para definir una accion del filtro se debe seleccionar la accion que se desea implementar en el
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botdn de acciones como se muestra en la figura

| Zimbra: Bandejade entrac x |}
€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

Anadir filtro

Nombre del iltro: @ Activa

Ssecumle o st condiciones:
[oe ] [comiee ] aemingsigone @[

AN|

Mantener en bandsja de entrada

Mantener en bandeja de entrada
Eliminar
Mover a s carpeta
Etiqueter con
& Marcar como
Redireccionar a a direccion

8. Una vez selecciona la accion a ejecutarse se mostrara en un botén al lado del boton de acciones

[ Zimbra: Bandejade entrac x Y}
€ & C  (xb#ps//correodtsj.gob.ve/#9

Adadir filtro

Nomre del fira: | firo | @ acive

Sisecumpe o et condidones:
o= ] [corine ] [amingisgone +[=

Ejecutar las siguientes acciones:

Fiquctar on :

¥ No procesar filtros adicionales

Pagina 20 de 39



Manual de Usuario ZCS 8.5

9. RECUPERAR CORREO ELIMINADO
1. Cuando se elimina un mensaje este se enviard a la Papelera de Reciclaje, en ese lugar se
mantendrd durante un periodo de 30 dias antes de ser completamente eliminado, en caso de
querer recuperar informacion eliminada dentro de la papelera se ofrece un método de
emergencia donde se puede recuperar informacion hasta 2 dias despues de su completa
eliminacion, para activar esta caracteristica se debe hacer click con el boton derecho del mouse

en Papelera de la pantalla principal del cliente web.

|3 Zimbra: Papelera
€ - C  (xbups//correodtsj.gob.ve/#9

I CORREO-E
INSTITUCIONAL

[N Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Nuevo mensaje Bl | Responder || Responderatodos || Reenviar | | Archivo || Eliminar || Spam - ~| | Acciones Seguir leyendo || @ Ver ~
c 6n

¥ Carpetas de correo O Ordenado por Fecha ©

& Bandeja de entrada Para ver una conversacion, haz clic en ella.

[ ® admin®tsjgobe
Demo - Demostracién de envié de corres electronico P

=

£ospam
1T Papelera -
Busqueda

v Etiquetas

& etiquets

> Zimlets

WA Mamode20is + W
L MM VS oD
23 45 6 7 8
9 10 11 12 1 15
16 17 18 19 20 21 2

23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5

A Zimbra: Papelera
€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

a I COMEO-E
INSTITUCIONAL
[e,C Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Responder )| Repander stodos || e

¥ Carpetas de correo [0 Ordenado por Fecha T

&, Bandeja de entrada
B2 Enviados Ningun resultado encontrado.

(7 Bomadores
B3 spam
B Mueva carpeta [nf]
BU M: com
¥ Etii € Eim

MaciacDag
T Recuperar elementos eliminados

W4 Mamede20i5 » W
L MM Vv s D
23 24 25 2% 7 28 1
23 45 6 7 8
9 10 1 2[@w 5
1 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 B 2
003 01 2 o3 o4 s
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2. Se mostrara un cuadro con el listado de mensajes eliminados y un cuadro de busqueda, para
recuperar un mensaje se debe seleccionarlo dentro de ese listado.

€ — C {xbups//correo.tsj.gob.ve/#9

Recuperar elementos climinados

[ tuzer |

3. Una vez seleccionado el mensaje a recuperar se debe elegir la carpeta donde se va a mover

haciendo click en el boton con forma de carpeta
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Se debe seleccionar la carpeta destino del mensaje a recuperar

€ - C  {h##pS//correo.tsj.gob.ve/#9

¥ Carpetas de correa
&, Bandeja de entrada
B Enviados
B3 spam
T Papelera

Nuevo

Una vez se haya tenido éxito al recuperar el mensaje, este se eliminara del listado de elementos

eliminados

€ - C & hups//correo.tsj.gob.ve/#9

Ningin resultado encontrado.
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6. Se puede confirmar la recuperacion del mensaje en la carpeta contenedora que fue elegida

[ Zimbra: Bandeja de entrac X

&«

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

¥ Carpetas de correo

3, Bandejadeentrada
@ Enviades

(7 Bomadores

B3 spam

T Papelera

Busquedas
¥ Efiquetas

& etiqueta
> Zimlets
H A Mazode2015 b W
L Vs D
2 5 02 27 2 1
2 3 4 5 5 7 8
9 10 1 2[@w 5
16 17 18 19 20 21 22
2324 25 26 27 28 29
30 31 3 04 05

C'  { b#pS//correo.tsj.gob.ve/#9

Tareas

[ ® admin@tsjgobve

Demo - Demostracién de envid de correo electrénica

Maletin

Preferencias

Demostracion de envio de correo eleciranico institucional

10. MANEJO DE CONTACTOS

1. Para creacion, eliminacion o busqueda de contactos se debe hacer click en la seccién de

Contactos, se mostrara los listados de contactos asociados a la cuenta de correo del usuario.

Para realizar busquedas de usuarios del sistema se debe hacer uso de GAL que son las siglas de

Global Address List o Lista General de Direcciones, esta contiene el listado de todos los

usuarios dentro del sistema, para buscar un usuario se debe hacer click en el cuadro de texto de

busqueda ubicado en la parte superior del cliente web y seleccionar la opcién Lista general de

direcciones.

Pagina 24 de 39



| Zimbra: Contactos

x

Manual de Usuario ZCS 8.5

€ - C  {&hb#ps//correo.tsj.gob.ve/#12 @ =
hd . o +)Bscar Q
. =] Citas
orreo JEHICGEN Agenda ale s Slere 59 Corren Cuadro de
Nuevocom.ma A | Editar Eliminar A - Acciones ¥ [ Tareas
& texto de
v Listas de contactos - -
B oo R 12 [nle]co]e[r ]| oimmgmms sarm | Jp[@rfrfriviviwinv[2] bisqueda

[ Listas de correo.
7 Papelera
Busquedas

¥ Etiquetas

& etiqueta

> Zimlets

4 Merode 205
Lomom oy
203 4 05 6
9 10 1 12 [3]
19 2
% 27
003 1 2 3

[
W
I

IE, Contactos respondidos
Ningan resultado encontrado.

3
7

14
21 2
28 29

& Incluir elementos compartidos

Opcion Lista
General de
Direcciones

2. Una vez seleccionada la opcion de busqueda GAL se escribe el nombre del contacto a buscar, se

pueden realizar busquedas usando comodines, como se muestra en la imagen.

Zimbra: Contactos

€ o

a w EO-E
INSTITUCIONAL

Correo Contactos

Se haln) encontrado§7 [

I

Nuevo contacto

Filtros avanzados

Etiqueta..

Carpeta de contactos.

Condicionales
Haz clic para afiadir antes del
globo seleccionade, o al final.
Nota: se presupone la existencia
nte:

de ¥ entre térming

Agenda

C' % b#pS;//correo.ts].gob.ve/#13

Tareas

x)
resultados para: '

Editar | | Eliminar -

O % Atfonzo L. ¥ndra Y.

[ @ Analy Gonzalez

O & Angel Gonzalez

O % Aquilino A. Rodriguez G.
O G Carla G. Severine

O G Carlos G. Noguera A.

O % Carlos Nufiez

[ @ Carmen Diaz

O & Cesar de Jesus Hung L
O & Cesar Francia

O G Clara A Herrera B.

O & Danny Colmenares
[0 @ David Rodriguez

O S Dayanara Toro

Maletin

HECEGEC = Buscar B U

S+ [ Acciones + 97 contactos
Elm -

. H & Alfonzo Izaguirre Yndra Yari V0o [B lbreta generalde cirecciones
8 Coreo: alforzoyndra@tsjgobue

a8 Notas: SELEDES02

a

a8

a

a

a8

a

a

a8

a8 .
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11. AGENDA DE ACTIVIDADES

1. Para acceder a la agenda de actividades se debe hacer click en la seccion Agenda, alli se
mostraran las diferentes agendas que esta se encuentran actualmente registradas en el sistema y
un calendario con las actividades programas. El cliente web de Zimbra ademas permite

sincronizar calendarios externos via CalDav.

| Zimbra: 9/3 - 133 x
< C'  { h#pS//correo.tsj.gob.ve/#14

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos [NENGENN Tareas  Maletin Preferencias Buscar X

cimie | (87 )[#+) [@) [ For P 00 | SERRRRRRRR] | scrors | ves || Lo

v Agendas 2015 Lun, 9 de Marzo Mar, 10 de Marzo Mig, 11 de Marzo. Jue, 12 de Marzo Vie, 13 de Marzo
[¥] B Agenda
[T 77 Papelera N

08:00
Busquedas
¥ Etiquetas 09:00

& etiqueta

> Zimlets

1000
1100
1200

| B
1400

15:00
M4 Mamode 2015 ¢
L d 16:00
2 3 4 5 6 7
INEE] ¢ 15
16 17 18 19 20 21 2
23 24025 36 7 28 29
0031102 3 4 5 e

18:00

2. Para crear una cita se debe hacer click en la hora y dia del calendario que se muestra en la
seccion de agenda, se puede seleccionar multiples horas manteniendo pulsado el cursor y
arrastrando hacia abajo o arriba las cantidades de horas destinadas a la actividad. Se mostrara

una ventana solicitando informacion referente a la cita como se muestra en la siguiente imagen.

Para agregar mas nivel de detalle a la actividad se debe hacer click en el botén Mas detalle...
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Configuracion
de repeticiones
de la actividad

| Zimbra: 9/3 - 13/3 x4 ¥

€ - C  (xb#ps//correodtsj.gob.ve/#15

Opciones
adicionales
de la
actividad

Se muestra
en negrita los
dias con
actividades
asignadas

Mostrar: [ Ocupado = Marcar come: [ Publico ~ |

Agenda: |1 Agenda ~

lora de inicio: | 11/3R2015

3@ 09:30 E]
3@ 15:00 E]

Hora final: | 11/3/2015

Asunto de la
cita

Fecha de inicio y
finde la
actividad

Se mostrara en una nueva pestafia el formulario de la cita con una mayor cantidad de opciones,

el sistema colaborativo de Zimbra permite validar si los asistentes de la actividad tienen

disponibilidad de tiempo y si no lo tienen se puede pedirle a Zimbra una sugerencia de hora

donde todos los participantes estén disponibles.

€ - C  (xbups//correo.tsj.gob.ve/#16

I CORREO-E
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas  Maletin  Preferencias

Sugerir una ubic

acion
1132015 3 09:30

3 GMT-04:30 Caracas | [ Todo el dia Repetin

Empezar

Einals| 1132015 3 15:00 3 GMT -04:30 Caracas ~ Recordatoric: | 5 minutos antes 3 Configurar
Mastrar: | | Ocupado v | |E Agenda * | O Privado
Programador Mostrar »
Sans Serif  ~  12pt ~  Parafo ~BITUSTLA~A-=SE==E~E-6=T===LOQQ—H 6 B
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4. Se mostrara en una nueva pestafia el formulario de la cita con una mayor cantidad de opciones,
el sistema colaborativo de Zimbra permite validar si los asistentes de la actividad tienen
disponibilidad de tiempo y en caso de que no lo tengan es posible pedirle a Zimbra una

sugerencia de hora donde todos los participantes estén disponibles.

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos = Agenda  Tareas  Maletin Preferencias

Mostrar op
na hora
Mostrar equip
a ubicac
Empezar | 32015 Z‘ 08:30 Z‘ [GMT-0230 Coracas +| [ Todo el dia Repetir: [Ninguo |
Finay | 11732015 Z\ 1500 ZHCMT—CJ:}C Caracas ~ | Recordatorio: |5 MINULDS antes z‘ Configurar
Mostrar: ([ Ocvpado = | [ Agenda ~ (O privado

Programador Ocultar +
o 1 2 3 4 5 6 7 8 g 1 1 12 13 14 15 16 17 18 19 0 21 22 2B 24

Todos los asistentes |

& usuario@tsj.gob.ve I
[a I

[ Libre [ Nolaborable M Ocupado [T Tentativa [ Desconocido M Fuera de I oficina

Sams Serif ¥ | 12pt - Pamafo BT USLA-A~EEIS"E-E=T=E=E LS00 — @A B o

12. ADMINISTRACION DE TAREAS
1. Las tareas son actividades a realizar por un usuario pero a diferencia de la Agenda no es
obligatorio especificar la fecha de inicio y culminacion de dicha actividad, ademas permite

establecer la prioridad y porcentaje de avance de las tareas. Para acceder a este modulo se debe

hacer click en la seccion de Tareas.
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Zimbra: Tareas
€ & C  (xb#ps//correo.tsj.gob.ve/#24

a'ld CORREO-E
INSTITUCIONAL

Correo __Contactos __Agenda [WRFICHEN Maletin  Preferencias

ot | [Eimier | [+ [ #7) (@] [ Wararcomo e

v Listas de tareas O Ordenado por Fecha
@ Papelera

Tareas -

Haz clic aqui para afiadir una nueva tarea

Busquedas .
) Ningun resultado encontrado.
¥ Efiquetas

& etiqueta

> Zimlets

o Marzo de 2015+ W
L MM J V § D
23 24 25 26 27 8 1
2 3 4 35 6 7 8
9 1011w u 15
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

2. Para crear una nueva tarea se debe hacer click en el botdn Nueva tarea como se indica en la
imagen anterior, se mostrard una nueva pestafia solicitando la informacion requerida para crear

la tarea.

Zimbra: Tareas
€ - C  (xb#prs//correodtsj.gob.ve/#25

T3 COREOE
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias Tarea &

Guardar || Cancelar | | || = || ¥ | | Opciones

Detalles Progreso
* st foscor [ Nosehamicase 7] (0% [~ ]
Uoicacion: Fecha de inicio: Z]

Fecha de snirega: Z]
Recordatorio: ) 132015 Z] 14:00 3

Configurar

L}
il
iii
“
i

“
H

HWeeQ—m- b’ e

Sans Serif  ~ | 12pt ~  Parafo ~B I VUSTL A~RA-~
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13. MALETIN
1. La funcidn maletin permite almacenar archivos en el cliente de correo web, es una funcion muy
atil para compartir informacion con otros usuarios del sistema o simplemente para mantener
almacenado archivos en carpetas. Para acceder a esta funcion se debe hacer click en la seccion

Maletin, alli se mostrara la lista de directorios con sus respectivos archivos.

€ - C  (xbups//correc.tsj.gob.ve/#29

ﬁ I COREOE
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas [MNEIEIM Preferencias

B | Corgar archivo || Descargar | | Editar | | Eliminar

¥ Carpetas del Maletin [0 Ordenado por Nombre T

3 Maletin -
T Papeiera Ningdin resultado encontrado.

¥ Etiquetas

& etiquets

> Zimlets

Para previsualizar un archivo, haz clic en él.

W4 Mameds2015 r W
LM M J Vv s D
3 24025 26 27 8 1
203 4 5 § 7 8
9 103 23] 5
1 17 18 19 20 21 2

9

23 24 25 26 27 28
30 31 1 2 3 4

2. Para crear un archivo tipo block de notas se debe hacer click en el botdon Nuevo Documento,

como se muestra en la figura, se mostrara una ventana de edicion del documento.
e

[ Zimbra: Maletin
€ - C {h##pS//correo.tsj.gobve/#29

a T CORRED-E —
INsTiTucionaL |

[ PR R (5 L./ /correo.tsj.gob.ve/public/launchNewWindowjsp?skin=harmony&localeld=esé&childid=1

¥ Activar notas de la version

I Nuevo documento = Guardar | | [H Guardary cerrar
¥ Carpetas del Maletin || | SansSeif = 12pt ~  Parrafo ~/B I USLA-A-r=EZS~E~6

£ W S===EOQ—=- b 0l o

T Papelera 4|
¥ Etiquetas

& etiqueta

> Zimlets

oA Marzo de 2015 *
L MM J s

< | »

23 4 5 6 7
9 103 2] 5
6 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 B 2
003 01 o2 o2 o4 s
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3. Para subir un archivo a la carpeta del maletin se puede arrastrar directamente el archivo desde el
equipo al maletin o se puede hacer click en el botén Cargar archivo, se mostrara un cuadro de
texto solicitando seleccionar todos los archivos que se desea subir junto con una nota

descriptiva.

€ - C  (xbups//correc.tsj.gob.ve/#29

e @ més archives para cargar:

rhivo: | Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado  Eliminar  Afadi

Nota: Los adjuntos no pueden ser ma

14. PREFERENCIAS DE USUARIO

1. Las preferencias de usuario permiten personalizar el cliente web de Zimbra a la medida que el
usuario requiera, para acceder a la configuracion de cliente web se debe hacer click en la
seccion de Preferencias, alli se mostrara la lista de configuraciones organizadas por secciones,
de forma predeterminada muestra el menu General, donde permite cambiar la contrasefia,

elegir el tipo de cliente predeterminado, zona horaria, apariencia y configuracion de buscador.
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Timbra: Preferencias: Ger.

€ & C  (xb#ps//correo.tsj.gob.ve/#30

ﬁ EE o -
@i INSTITUCIONAL B v Buscar Q Usuario

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas  Maletin [FEEIMNES o]

| Guardar || Cancelar | | Deshacer cambios |

¥ Preferencias

8h General _
4 Cuentas Contrasefia:

X Correo Cliente predeterminado: (® Avanzada (8jax)
A Fileres © Estandar (HTML)
[ Firmas

@ Fuers de la oficina

& Contactos

B Agenda

Tamafio de fuente mestrado: | Norml ¥ |
& Comprts | [Homal ]
& Notfcacionss 2 Tamafo de fuente de impresidn:

% Importar/Exportar

Zona horaria: | GMT -04:30 Caracas =
o Marzo de 2015 b W
L MM J V § D Idioma: | Espafiol - espafiol ¥
23 24 25 26 27 28 1 —
5 Redactar direccion: | De izquierda a derecha ¥ |- Mostrar los botones de direccion n la barra de herramizntas de redaccion

2 3 4 5 6 7

9 1031 2[13]u 5
1617 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 28 29 e
031 2 3 4 s

Fuente:

2. El mena Cuentas permite configurar diferentes perfiles para envié de correo, también ofrece la
posibilidad de agregar un delegado, esta funcion permite que el usuario asigne permisos de
envio de correos a otro, es decir la otra persona podrd enviar correo con su nombre, para
configurar esta funcién se deben seguir los siguientes pasos:

[ Zimbra: Preferencias: Cue: x

€ - C (X h#ps//correo.tsj.gobve/#32

‘ i -
@i INSTITUCIONAL [ v Buscar

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas  Maletin [EEIMNES

| Guardar || Canceler | | Deshacer cambios |

T .
& General
{4 Cuentas

= Correo Cuenta principal Aceptar  usuario@tsigobive. Crr]
R Filtros

v

@ Fuers de la oficina

¥ Direcciones fiables Configuracién de la cuenta principal

@ Contactos

Nombre de cuenta Estado Direccion de correo Tipo

B Agenda Direccion de correo: USUaTI0@is] gob ve

& Compartir J Nombre de cuenta: | Cuenta principal

£ Notificaciones

% Importar/Exportar Configuracion de los mensajes enviados
A i De: Selecciona el nombre que aparece en el campo "De” de los mensajes
[A] Accesos directos que apa: P J

Usuaria | [ssusrio@tsigobe +

"o Marzo de 2015
L MM J VvV 5§

Responder a: [/ Configurar ¢l campo "Responder a” de los mensajes a:

p. e, Paco Paquiri 3

Firma: Administra tus firmas ...

w ooy

23 4 5 6 7
9 103 23] 5

16 17 18 19 20 21 22 Los usuarios siquientes han delegado autoridad a esta cuenta
23 24 25 26 27 28 29

Nombre Tipo
30 31 1 2 3 4 5
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Hacer click en el botén Afadir delegado como se muestra en la figura:

Zimbra: Preferencias: Cus: X

€ - C' (xb#ps//correntsj.gob.ve/#32

I CORREC-£
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Guardar || Cancelar Deshacer cambios
¥ Preferencias -
& General
%) Cuentas ‘Configuracion de la cuenta principal
& Correo
Direccion de correo: Usuanio@is gob ve
AP Filtros

& Nombre de cuenta: | Cuenta principal
irmas

@ Fuera de Iz oficina

Configuracién de los mensajes enviados
@ Direcciones fiables

De: Selecciona &l nombre que aparece en ¢ campa "De’ de los mensajes

& Contactos

B agenda Usuario usuario@tsjgobve ~

& Comparti 1 Responder a: (| Configurar el campo "Responder a” de los mensajes a:

£ Notificaciones I p.el., Paco Paquirri 3

-
S Importar/Exportar Firma: Administra tus firmas ...

[&) Accesos directos

Los usuarios siguientes han delegado autoridad a esta cuenta

WA Mamode20is + W Nombre Tio
L MM s D

S o Ningin resultado encontrado.
203 4 s 78
9 10 il 12 1 15

16 17 18 19 20 21 22

Afiadir delegado | |
23 24 25 26 27 28 29

30 31 1 2 3 4 5 -

)

Se mostrara un cuadro de texto solicitando la direccion de correo del usuario que se le asignara

permisos, ademas se debe seleccionar el tipo de permiso que tendra.

[ Zimbra: Preferencias: Cus: x W}

€ - C & hups//correo.tsj.gob.ve/#32

Permisos de delegado

Correo:

[#) Enviar como.

[ Enviar de parte de
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3. El mena Correo permite personalizar la forma como se visualizan los mensajes de correo,
cambiar el comportamiento de los mensajes cuando son recibidos, configurar el tipo de fuente

predeterminada para redactar mensajes, listas blancas o negras de direcciones y configuraciones
del cliente pop.

Timbra: Preferencias: Cor %

€ - C  (xb#ps//correodtsj.gob.ve/#32

akl CORRED £
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas  Maletin [EISESEINES

Guardar || Cancelar Deshacer cambios
¥ Preferencias = . -
Visualizacion de mensajes
4 General
4 Cuentas Revisar nuevo correo:
= Correo Mostrar correo: ® Como HTML (cuando sea posible)
! Fittros © Como Texto
[ Firmas
iy Fuera dela oficina Vista previa del mensaje: ¥ Mostrar retazos de los mensajes en la lista de correos electronicos
@ Direcciones fiables (7] Haz doble clic para abrir &l mensaje en una nusva ventana
& Contactos . - i . .
Imigenes: || Mostrar imdgenes externas en mensajes con formato HTML automaticaments
B Agenda
- i Panel de lectura: ® Marcar los mensajes del panel de lectura como leidos inmediatamente
& Compartir
) Marcar los mensajes dlel panel de lectura como leidos despuss de segundos
(A Notificaciones
- O No marcar los mensajes del panel de lectura como lefdos

& Importar/Exportar
[A] Accesos directos Seleccion de mensaje: @ Seleccionar el mensaje que se encuentra debajo del mensaje eliminado o movido
(O Seleccionar el mensaje que se encuentra encima del mensaje eliminado o mavido

) Seleccionar el siguients mensaje en funcion de las seleccionss anteriores (s estaba subiendo o bajando)
H 4 Mamode205 b W .
v v s s Message Color: ¥l Establecer el color de los mensajes y conversaciones de acuerdo al color de Ia etiqueta
.
8

2 3 4 35 6 7
9 1011 12[13] 1 1

5
16 17 18 19 20 21 22

30 31 1 34

Bisqueda de correo predeterminada: | IN:iNGOX

4. El menu Filtros permite la administracion de filtros de mensajes entrantes y salientes, ademas
de ejecutar filtros bajo demanda, es decir una vez hecho el filtro se puede seleccionarlo y hacer
click en el boton Ejecutar Filtro

Zimbra: Preferencias: Filtr- X

€ - C'  {hb#pS//correo.tsj.gob.ve/#33

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Guardar || Cancelar Deshacer cambios
v Preferencias MNota: Se guardan los cambios a las reglas de los filtras inmediatamente. =
& General Filtros de flujo de actividad
£ Coentas onfiacion e ujon de actiand | 5% PuSSED sstablecer regles pars us s menssjes menos importantes que reclsa se quiten d la carpsta Bands de
£l 1 entraday vayan a I carpets Flujo de actividad que pusds marear 2 su eleccién
= Correo
A Filtros | Fitros de mensajes ntrantes | _Fitrs de mensajes salientes |
[ Firmas
. Crearfitro | | Editarfitro | | Eiminariltro (| gjecutar fitro
& Fuers de s oficina
@ Direcciones fiables
& Comactos Filtros activos Fitros disponibles
B agends ot
& Compartir d Eiminar Dy

£ Notificaciones

% Importar/Exportar

(21 Aseeses direics

W Mazode20ls v W
L MM J V s D
23 24 25 26 27 B8 1
203 45 6 7 8
9 103 2] 5
16 17 18 19 20 21 2
3 24025 26 27 B 2
30 31 1 2 3 4 5 ~
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Se mostrara una ventana donde se debe seleccionar la carpeta donde se ejecutarad el filtro

seleccionado.

| Zimbra: Preferencias: Filtre x 3}

€ - C'  (xb#ps//correntsj.gob.ve/#33

Elegir carpeta

Elige las carpetas a las que deseas aplicar ¢ filtro:

Escribe algo en el cuadro para filtrar lalista. Pulsa el
tabulador para cambiar el enfoque, Las teclas de flecha se
pueden usar para desplazarse dentro de Ia lista

Bandeja de entrada

¥ Carpetes de cormeo

&, Bandeja de entrada
[ B Enviados

[JE3 spam

[ @ Papelera

El mend Firmas permite gestionar todas las firmas que se van a usar al momento de redactar un

mensaje de correo.

[ Zimbra: Preferencias: Firm

€ - C & hups//correo.tsj.gob.ve/#33

I CORREO-E
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos Tareas Maletin

Agenda

Preferencias

Guardar Cancelar Deshacer cambios

v Preferencias

& General

4 Cuentas

4 Correo

R Filtros

|_# Firmas

@ Fuers de la oficina
¥ Direcciones fiables
@ Contactos

B Agenda

& Compartir

Firmas

introducir nombre

Texto sin formato ¥

£ Notificaciones

firma || Eliminar

Adjuntar contacts come uCard: |

[Bamivr [ sorer |

% Importar/Exportar

(&) Aceesos directos

W Mamode20is r ® Mensajes nuevos  Respuestas y reenvios

23 24 25 26 27 B 1

203 45 6 7 8 Colocacién de firmas: ® Encima del mensaje () Debajo d los mensgjes
9 01w 1 15

1617 18 1920 21 2

23 024 025 26 27 B 9

0 31 2 03 4 s
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6. En el mend Fuera de la oficina permite configurar una respuesta automatica por ausencia,

definir su periodo de tiempo y/o especificar si se envia respuesta solo a usuarios fuera del

dominio

Timbra: Preferencias: Fue: %

€ - C  (xb#prs//correodtsj.gob.ve/#33

a'ld CORRED £
INSTITUCIONAL

Correo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin

Preferencias

Guardar Cancelar Deshacer cambios

¥ Preferencias

4 General

4 Cuentas Fuera de la oficina: ® Mo enviar respuestas por ausencia

= Correo (© Enviar respuesta por ausencia automaticamente
AP Filtros Respuesta por ausencia:

[ Firmas

@ Fuera de la oficina
@ Direcciones fiables

& Contact . N
@& Contactos Periodo de tiempo: () Enviar respuestas por ausencia durante el siguiente periodo de tiempo:
Agend e
B Agenda Empezar: | 13372015 E] Medianoche 3 ¥ Todo el dia
& Compartir
Final: | 13/312015 E] 2359 3
(A Notificaciones
% Importar/Exportar Agenda: | Mostrar libre/ocupado cemo: _Fus\a de la oficina ~

[&) Accesos directos
Remitentes externos: | Enviar una respuesta por ausencia diferente a los remitentes exter

o Marzo de 2015+ W
L MM J V § D
23 24 25 26 27 28 1
2 3 4 35 6 7 8
9 1011 2 115
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5

lquiera fuera de mi dominio ~

7. El menu Direcciones fiables permite definir direcciones o dominios fiables, estos visualizaran

iméagenes automaticamente.

Zimbra: Preferencias: Dirs %

€ - C'  (xb#ps//correntsj.gob.ve/#33

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Guardar Cancelar Deshacer cambios

¥ Preferencias

& General

£ Coentas El correo procedente de estas direcciones o dominios se considerar fiable y las imagenes se visualizaran autométicamente
9 Correo direccion de correa o dominio

[ Firmas

@ Fuera de Iz oficina
@ Direcciones fiables
& Contactos

B Agenda

& Compartir

£ Notificaciones
% Importar/Exportar

0 de 500 elementos utilizados.

[&) Accesos directos

W4 Mamede20i5 » W
L MM Vv s oD
23 24 25 2% 7 28 1
203 4 5 § 7 8
9 103 2] 5

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5
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8. En el menlt Contactos se puede especificar como se va a gestionar y autocompletado de los

contactos.

Zimbra: Preferencias: Con' X

€ — C {xbwps/correotsj.gob.ve/#33

I CORREO-E

INSTITUCIONAL

Correo Contactos

Guardar Cancelar

¥ Preferencias
& General
&y Cuentas
= Correo
R Filtros
[ Firmas
@ Fuera dela oficina
@ Direcciones fiables
& Contactos
4 Agenda
& Compartir
£ Notificaciones
4 Importar/Exportar

(4] Accesos directos

oA Marzo de 2015

16 17 18 19 20 2
23 24 25 26 27 X

L MM J V §
2 3 4 5 6 7

o 1031 12[3] 1

8

30 31 1 34

3

Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Deshacer cambios

Configuracién: ¥ Afiadic contactos nueves a "Contactos respondidos”

¥ Busca primero en la lista general de direcciones al utilizar el selector de contactos

Autocompletado: ¥ Incluir direcciones en la Lista global de direcciones
O Incluir direcciones en los contactos compartidos

¥l Realizar autocempletado cuando se indluya una coma

9. El menu Agenda permite personalizar la configuracion del calendario de actividades,

recordatorios, semana y hora laboral, ademéas de permisos de acceso a la agenda del usuario.

Timbra: Preferencias: Age %

€ - C  (xb#prs//correodtsj.gob.ve/#33

T3 COREOE

INSTITUCIONAL

Correo Contactos

Guardar Cancelar

¥ Preferencias
4 General
4 Cuentas
= Correo
A Filtros
[ Firmas
@ Fuers de la oficina
@ Direcciones fiables
& Contactos
= Agenda
& Compartir
(A Notificaciones

& Importar/Exp

Agenda  Tareas  Maletin SRS

Deshacer cambios

Vista predeterminada: | Vists de Semana laboral ~

Empezar la semana el:

Visibilidad de la cita predeterminada: m

@) Siempre mostrar la agenda en miniatura

(O Mostrar la agenda semanal
W Afadir automaticamente las citas recibidas a la agenda

% Mostrar reuniones rechazadas

Respuesta a la invitacién: ¥ Eliminar invitacion después de responder

[A) Accesos directos

o Marzo de 2015
L MM J VvV §
2 3 4 35 6 7
9 1011 2 14
16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 2

»

EESE

2
29

. Reenviar misinvitaciones &
Reenviar invitaciones: direccion de correo

Mostrar recordatorios: | 5 minutos antes ¥

¥ Mostrar recordatorios para reuniones pendientes pasadas
¥l Reproducir un sonido (requiere complemento QuickTime o WindowsMedia)
[ Titulo del navegador intermitente

(0 Mostrar una notificacién emergente
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10. El mend Compartir permite visualizar todos los recursos que estan siendo compartidos en este
momentos, junto con su listado de usuarios y privilegios.

Zimbra: Preferencias: Cor X

€ — C {xbwps/correotsj.gob.ve/#33

13:,;, OE —
@i INSTITUCIONAL B v Buscar

Correo  Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Guardar || Cancelar Deshacer cambios
¥ Preferencias Nota: los cambios de los elementos compartidos se quardan inmediatamente.
&y Cuentas
= Correo @® Mostrar las carpetas compartidas conmigo a través de una lista de correo
v Filtros @ uM;‘)J?rrI:carpﬁas:Dmpamdas conmigo por el siguiente
[ Firmas
@ Fuera dela oficina
@ Direcciones fiables Propietario Elemento Tipo Rol  Acciones Con
& Contactos
B Agends Ninguin resultado encontrado.
& Compartir

£ Notificaciones

% Importar/Exportar ‘Carpetas compartidas conmigo que he aceptado

[Al Accesos directos
Propistario Elemento Tipo Rol  Carpeta Con

oA Marzode 2015 » »
L MM D
23 24 25 2 1
9 10 (11 15
16 17 18 22 Con Elemento Tipo Rol Acciones
23 24 5 29
30 31 2 4 5

Ningun resultado encontrado. M

11. EI menu Notificaciones permite especificar una direccion de correo donde se enviardn
notificaciones.

Zimbra: Preferencias: Mot %

€ - C'  (xb#ps//correntsj.gob.ve/#33

T -
‘ms ONAL 3 - Buscar

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias
Guardar || Cancelar Deshacer cambios

¥ Preferencias

& Notificaciones por correo electrénico
General

4 Cuentas Enviar por correo a: |0 £/.. paco@ejemplo.com
& Correo

AP Filtros

[ Firmas

@ Fuera de Iz oficina
@ Direcciones fiables
& Contactos

B Agenda

& Compartir

£ Notificaciones
% Importar/Exportar

[&) Accesos directos

W4 Mamede20i5 » W
L MM Vv s oD
23 24 25 2% 7 28 1
203 4 5 § 7 8
9 103 2] 5
6 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 B 29
003 01 2 o3 o4 s
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12. El menu Importa/Exportar permite realizar copias de respaldo de toda la informacién del
buzén de correo, incluyendo contactos y agenda, adicionalmente permite la restauracion de
copias de respaldos realizadas previamente. Tambien permite importar cuenta de contacto de
otros sistemas como Outlook, Google, entre otros.

[ Zimbra: Preferencias: Imp

€ - C & hups//correo.tsj.gob.ve/#33

I CORREO-E
INSTITUCIONAL

Correo Contactos
Guardar Cancelar

v Preferencias

& General

4 Cuentas Archivo: ’W‘ Ningun archivo
& Correo Destino:

R Filtros

F Fimes

@ Fuers de la oficina

@ Contactos
B Agenda Tipo: @® Cuenta O Agenda O Contactos
& Comparti | Todos los datos de cuenta pueden ser exportados al formato “Tar-GZipped” (tgz) el cual se puede volver a importar al sistema.

[ Notificaciones I Fuente: | Todas las carpetas

% Importar/Exportar

(&) Aceesos directos

[0 Configuracién avanzada

W4 Mameds2015 r W
L MM I Vv s oD
3 24025 26 27 8 1
203 4 5 § 7 8
9 103 23] 5
1 17 18 19 20 21 2

9

23 24 25 26 27 28
30 31 1 2 3 4

13. El menu Accesos directos muestra el listado de combinaciones de Teclas rapidas de Zimbra

Zimbra: Preferencias: Acce X

€ - C'  (xb#ps//correntsj.gob.ve/#33

I CORREC-£

INSTTUCIONAL

Correo  Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias

Guardar || Cancelar Deshacer cambios
¥ Preferencias o " -
Teclas ripidas de Zimbra
& General
E Cuents

& Correo

Teclas répidas de la aplicacién Teclas ripidas del sistema
A Filtros Todas las aplicaciones Botones
[ Firmas
IraCorreo - Pulsa el boton

@ Fuera de Iz oficina EE m
@ Direcciones fiables EE Ir a Contactos Flecha hacia abajo |  Mostrar mend
& Contactos
B Agenda E' Ir a Agenda Meniis emergentes
& Compartir i

hacia Siguiente elemento
A Notifcaciones [6]E] rarers
&
S Importar/Exportar Elemento anterior

. Ir a Preferencias

|2] Accesos directos.

Subir una pagina

W tomosenens

i

5

> .‘I
mEEEEE

W Mazode20ls v W ’
Cww v s [][8] sasece Bajar una pigina

23 24 25 26 27 B8 1

2 03 4 5 6 7 8 EE o Redactar Seleccionar

9 10 @ 2 1 15

16 17 18 19 20 21 2 EI' Redactar mensaje en Descartar

3 24025 26 27 B 2 una ventana nueva

031 1 2z 3 4 5 BE s comae Flecha a la derecha|  Mostrar submenu ~
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