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1 Zer da Online Bulegoa?

Online Bulegoa irtenbide global bat da, enpresek Interneten dituzten beharrak asetzeko,
postako, produktibitate pertsonaleko eta lankidetzako zerbitzu aurreratuen bidez.

Eskuliburu honetan, zerbitzu hauek deskribatuko ditugu:

= Helbide-zerrenda orokorra

» Posta

» Kontaktu pertsonalak
= Agenda

= Oharrak

= Zeregin-zerrenda

= Maleta

*» Mugikorreko sinkronizazioa

Zerbitzu horiekin, zure enpresak lan-ingurune partekatua eta segurua izango du Internetetik
eskuragarri, eta, han, erabiltzaile guztiek informazioa eta baliabideak partekatu ahal izango
dituzte eguneko 24 orduetan eta urteko 365 egunetan, edozein lekutan daudela ere.

1.1 Helbide-zerrenda orokorra

Helbide-zerrenda orokorra Online Bulegoaren erabiltzaile guztiei eskaintzen zaien
zerbitzua da. Helbide-liburu arruntak bezala erabil daiteke, baina Online Bulegoaren
erabiltzaile guztiak biltzen ditu, eta automatikoki sortzen da. Erabiltzaile guztiak sar
daitezke horra. Erabiltzaileen arteko komunikazioak arindu egiten ditu, beste erabiltzaile
baten izena idaztea nahikoa baitute haren informazioa jasotzeko.

1.2 Posta

Posta elektronikoko zerbitzua da Posta, Online Bulegoaren erabiltzaile guztiei eskaintzen
zaiena, kanpoko (bezero, hornitzaile eta abarrekin) nahiz barruko pertsonekin komunika
daitezen.

Zerbitzu honen berezitasuna hauxe da: helbide-zerrenda orokorrarekin, kontaktu
pertsonalekin eta kontaktu partekatuekin batera, komunikazioa arindu egiten du, ez
Online Bulegoaren erabiltzaileen artean bakarrik (helbide-zerrenda orokorra), baita
hirugarrenekin ere (kontaktu pertsonalekin eta kontaktu partekatuekin).

Postara hiru eratara sar daiteke:
Posta tradizionaleko tresna baten bidez (POP3 edo IMAP4), adibidez: Outlook
Express, Eudora, Netscape, etab.
Web-nabigatzaile baten bidez, modu seguruan
Outlook bidez, Outlook-Zimbra konektorearekin
Oharra: Online Bulegoan, jaso edo bidaltzen diren mezuek ezin dituzte 20 Mb baino
gehiago izan.

1.3 Kontaktu pertsonalak
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Kontaktu pertsonalak Online Bulegoaren erabiltzaile guztiei eskaintzen zaien zerbitzu bat
da. Kontaktu-liburuxka pertsonal bat da. Zure kontaktuen datuak gordetzeko aukera
ematen dizu (helbide elektronikoak, telefono finkoa, telefono mugikorra, helbidea eta
abar). Hala, ez dituzu gogoan izan beharko zure kontaktuen helbide elektronikoak.
Halaber, informazio hori edozein lekutatik ikusi ahal izango duzu Internet bidez.

Kontaktu pertsonaletara bi eratara sar zaitezke:

- Web-nabigatzaile baten bidez, modu seguruan
- Outlook bidez, Outlook-Zimbra konektorearekin

1.4 Agenda

Online Bulegoaren erabiltzaileek erabil dezaketen zerbitzu bat da Agenda. Zerbitzu honek
zure bilerak edo eguneroko jarduerak programatzeko aukera ematen dizu, eta haietako
bakoitzaren iraupena zehaztu dezakezu. Aukera hauek ere badituzu: agenda partekatzea
(beste erabiltzaileek zure agenda ikusteko edo aldatzeko baimena dute), beste pertsona
batzuk libre dauden ala ez kontsultatzea eta beste pertsona batzuei bileretarako deia
egitea. Bilerarako deia egin zaien pertsonek gonbidapena onartu edo ezetsi egin ahal
izango dute. Horrez gain, agendan beste sarrera bat sortuko zaie.

Agendara sartzeko bi era daude:
- Web-nabigatzaile baten bidez, modu seguruan

- Outlook bidez, Outlook-Zimbra konektorearekin

1.5 Zeregin-zerrenda

Online Bulegoaren erabiltzaileek erabil dezaketen zerbitzu bat da Zeregin-zerrenda.
Plangintzarako tresna honi esker, zeregin-zerrenda bat sor dezakezu, haiei buruzko
informazioa jasotzeko, eta, gero, lehentasunak, hasiera- eta amaiera-datak, egindako
lanaren ehunekoa eta zereginaren deskribapena zehaztu ditzakezu.

Zeregin-zerrendara sartzeko bi era daude:
- Web-nabigatzaile baten bidez, modu seguruan

- Outlook bidez, Outlook-Zimbra konektorearekin

1.6 Maleta

Online Bulegoaren erabiltzaileek erabil dezaketen zerbitzu bat da Maleta. Karpeta-egitura
duen disko-espazio bat da, eta, han, zeuk erabiltzeko informazioa (fitxategiak) gorde
dezakezu. Informazioa beste erabiltzaile batzuekin parteka daiteke.

Disko gogor pertsonalera web-nabigatzaile baten bidez sar daiteke modu seguruan.

1.7 ActiveSync gailu mugikor batetik sinkronizatzea

Online Bulegoaren erabiltzaileek erabil dezaketen zerbitzu bat da Gailu mugikor batetik
Internet bidez sinkronizatzea. Aukera ematen du Internet bidez Online Bulegoa zerbitzura
sartzeko, ActiveSync posta-kontuak konfiguratzeko aukera ematen duen gailu mugikor bat
erabiliz. Sinkronizazioaren bidez, bi gailuetako informazioa eguneratu daiteke, hau da,
sinkronizazioa bi norabidetan egiten da.
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2 Sartzeko moduak. Konfigurazioa.

Online Bulegoaren zerbitzuetara sartzeko lau era daude.

* Online Bulegoaren posta-zerbitzurako sarbidea, edozein POP3/IMAP4 posta-bezerotatik
(Outlook Express, Netscape, etab.)

* Online Bulegoaren zerbitzu guztietarako sarbidea, nabigatzaile baten bidez eta era
seguruan, Interneteko edozein lekutatik, web-posta bidez.

= Online Bulegoko zerbitzu guztietarako sarbidea Outlook bezero astunetik(?

» Mugikorreko sinkronizazioa

(2) Outlook-Zimbra konektorea erabiliz

Ondoren, sartzeko modu bakoitza nola konfiguratzen den azalduko dugu.

2.1 Outlook Express-en konfiguratzea

POP3 eta IMAP4 posta-zerbitzura sartzeko, POP eta IMAP kontuak konfiguratzeko aukera
ematen duen posta-bezero baten bidez.

POP3

IMAP4

Ezaugarriak

Zerbitzariak bere disko gogor
fisikoan deskargatzen du
informazio guztia konektatzen
den bakoitzean.

Informazioaren deskargatzea
(sinkronizazioa) honela konfigura
daiteke:
Mezu guztiak edo mezu berriak
bakarrik deskargatzea disko
gogorrean.
Mezuen goiburukoak bakarrik
deskargatzea disko gogorrean

(kopia bat uzten du beti
zerbitzarian).

Abantailak

Postontziko espazioa libratzen
du automatikoki.

Interneteko konexiorik ez
dagoenean ere lan egiteko
aukera ematen du, mezuak
ordenagailuan bertan baititu.
Azkarragoa da, ez baitauka
zerbitzura sartu beharrik
posta irekitzeko;
ordenagailuan dauka.

POP3 postaren funtzionamendua
simulatzeko aukera ematen du,
eta, ondorioz, abantaila
berberak izatekoa.
Postako mezuak posta
konfiguratzen den edozein
ordenagailutatik edo
nabigatzailetik irakur daitezke.
Zerbitzariak informazioa
gordetzen du, ezabatzeko eskatu
arte.
Segurtasun handiagoa,
Euskaltelek Online Bulegoko
informazioaren babes-kopiak
egiten baititu.
Online Bulegoaren ubikuotasuna
bermatzen da.
Horrez gain, aukera ematen du:
e Mezuen kopiak
ordenagailuan eta
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zerbitzarian izateko.
e Mezu interesgarriak
ordenagailura mugitzeko.
e Ordenagailuan dauden
mezuak berriz zerbitzarira

igotzeko.
Desabantailak |- Behin postako mezuak - Aukera gehiago ematen
zerbitzaritik deskargatuta, dituenez, konplexuxeagoa da.

ezin dira beste ekipo batetik
irakurri, ezta nabigatzailearen
bitartez ere.

- Postako mezuak gordeta
dauden disko gogorra
hondatzen bada, informazio
hori galdu egiten da.

- Online Bulegoaren
ubikuotasuna galtzen da.

Garrantzitsua: Posta-kontua IMAP4 gisa konfiguratzea aholkatzen da, horrela, informazio
guztia eskuratu ahal izateko edonondik eta edonoiz.

Hona hemen konfigurazio-adibide bat, Outlook Express bezeroa erabiltzen duena. POP eta
IMAP kontuak onartzen dituen edozein bezero erabil daiteke.

1.

Postako bezeroa jada instalatua baduzu:

= Menu-barraren barruan, HERRAMIENTAS aukeran, hautatu CUENTAS...

= “Cuentas de Internet” leihoan, hautatu CORREO fitxa.

» Sakatu AGREGAR —»CORREO. “Asistente para la conexién a Internet” irekiko da.
Jarraitu 2. puntuan.

"

Posta-bezerora sartzen zaren lehen aldia bada, “Asistente para la conexién a Internet
irekiko da zuzenean. Egin urrats hauek:
» Idatzi zure mezuak bidaltzean zein izen agertzea nahi duzun. Sakatu SIGUIENTE.

Asistente para la conexion a Internet §|

Su nombre

Al enwviar coreo electrdnico, su nombre aparecera en el campo De del menzaje
saliente. E zcriba su nombre tal p como desea que aparezca.

Mombre para mosztrar; |

Por ejempla: Jarge Lopez

Cancelar

= Sartu helbide elektronikoa. Sakatu SIGUIENTE.
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X]

Asistente para la conexion a Internet

Direccion de comreo electronico de Internet

La direccidn de coneo electronico ez la direccion gue olraz perzonaz utiizaran para
erwiarle menzajes.

Diteccitn de cormen electdnica: | <direccion comeo|

Par ejemplo: alguent@microzaft. com

l < Afrasz ” Siguien_te>l l Cancelar ]

Idatzi sarrerako postaren POP3 edo IMAP4 eta irteerako postaren SMTP zerbitzarien
izenak. Sakatu SIGUIENTE.

POP3 zerbitzaria: pop3.oficina.euskaltel.com
= IMAP4 zerbitzaria: imap4.oficina.euskaltel.com
= SMTP zerbitzaria: smtpout.oficina.euskaltel.com

2.1.1 POP3 posta-zerbitzaria konfiguratzea

X

Asistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de comeo electrénico

Mi servidor de comeo entrante ez | POP3 w

Servidar de corren entrante [POP3, IMAP a HTTF):

pops.oficinag.euskatel.com

El zervidor SMTF ge utiliza para el coreo zaliente,

Servidor de comen saliente [SMTP):

sintpout.oficing euskatel.com

[ < Abrds ]| Siguiente > | [ Cancelar ]

Idatzi kontuaren izena ("Nombre de la cuenta") eta pasahitza ("Contraseia").
Sakatu SIGUIENTE.
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Kontuaren izena: helbide_elektronikoa
Pasahitza: Online Bulegoaren administratzaileak emandakoa.

X

Asistente para la conexidn a Internet

Inicio de zesidn del correo de Internet

E zcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia que su proveedar de servicios Internet
le ha proporcionade.

MNaombre de cuenta: <direccion cormeo:

Contrazefia: sssssssnne
Becordar contrasefia

Si zu proveedar de zervicios Intermet requiere autenticacidn de contrazefia sequra
[SPA] para tener acceso a su cuenta de cormeo, active la cazila de venficacion "lniciar
zesion uzando autenticacion de contrazefia segura [SPA]"

[ Iniciar sesigin usando autenticacidn de contrazefia sequia [SPA)

[ < ftras ” Siguien_te>| [ Cancelar ]

» Posta-kontu berria konfiguratzen amaitzeko, sakatu FINALIZAR.

Dagoeneko konfiguratua duzu Online Bulegoko posta-kontua. Hemendik aurrera, Outlook
Express egunero erabili ahal izango duzu, Online Bulegoak eskaintzen dizun posta-
zerbitzuaz baliatzeko.

2.1.2 IMAP4 posta-zerbitzaria konfiguratzea
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Asistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de comreo electrénico

Mi servidor de comeo entrante es ' IM&P v/

Servidor de correo entrante [POP3, IMAP o HTTP):

imapd oficina euskattel com

El servidor SMTP s utiliza para el comeo saliente.

Servidor de correo saliente [SMTPY:

' sittpout oficing euskattel com

[ < Alrds ” Sigl,l'er'!e>] ’ Cancelar

Idatzi kontuaren izena ("Nombre de la cuenta") eta pasahitza ("Contrasena").
Sakatu SIGUIENTE.

Kontuaren izena: helbide_elektronikoa
Pasahitza: Online Bulegoaren administratzaileak emandakoa.

Asistente para la conexion a Internet

X

Inicio de sesidn del cormreo de Internet

E zcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia que su proveedaor de servicios Internet
le ha proporciohado.

MNarbre de cusnta: |<dilecci0n Comen: |

Cantrasefia |nnnnu| |

Recordar contrazefia

Si zu provesdor de servicios Internet requiere autenticacidn de contrazsefia sequra
[SP4) para tener acceso a su cuenta de coren, active la cazilla de verificacian "lniciar
zesidn uzando autenticacion de contrazefia segura [SPA]"

[ Iniciar sesitin usando autenticacion de contrazefia sequia [SPA]

< Abrds ” Siguien_te>| ’ Cancelar
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= Posta-kontu berria konfiguratzen amaitzeko, sakatu FINALIZAR.
Kontua konfiguratzen amaitutakoan, zerbitzariko karpetak deskargatzea eskatuko

dizu. Hala, Outlook Express-etik zerbitzariko zein karpetatara sartu nahi duzun
konfigura dezakezu.

Qutlook Express X

L ] 'l-.,‘ iDesea descargar carpetas del servidor de correo agregadao?
P

Sakatu SI.
Deskargatzeko prozesua hasiko da.

Descargando la lizta de carpetas dizponibles en el zervidor.
Puede tardar wariog minutos g tiene una conexion lenta.

Autarizando...

Cancelar

Gero, egin hurrengo atalean aipatzen diren urratsak.

2.1.3 IMAP karpetak konfiguratzea

» Besterik adierazi ezean, hautatuta ageri dira oinarrizko karpetak.
- Bandeja de entrada
- Elementos eliminados
- Borrador (Outlook Express bidez sartzean gordetzen ditu zirriborroak)
- Bandeja de salida
- Borradores (web bidez sartzean gordetzen ditu zirriborroak)
- Elementos enviados

ERABILTZAILEAREN ESKULIBURUA ONLINE BULEGOA - 3.bertsioa 10



B Mostrar u ocultar las carpetas IMAP @@

Cuentas: Mostrar las carpetas que contengan:
imap4.oficina... oce L Visible
Carpeta
B2 Bandsia de enlrada Restablecer lista
B Elementos enviados =
) Contactos

{2 Conreo no deseado
{EElementos eliminados

[ Ira ll Aceptar ][ Cancelar

= Sakatu ACEPTAR.

Dagoeneko konfiguratua duzu Online Bulegoko posta-kontua. Hemendik aurrera,
Outlook Express egunero erabili ahal izango duzu, Online Bulegoak eskaintzen
dizun posta-zerbitzuaz baliatzeko.

Une bakoitzean agertzen diren karpeten egitura aldatzeko, egin urrats hauek:

= Menu-barraren barruan, HERRAMIENTAS aukeran, hautatu CARPETAS
IMAP...

2 imap4.oficina.euskaltel.com - Outlook Express

Archiva  Edicién Wer  Herramientas  Mensaje  Ayuda

¥ . & & .8 3 X | ® . w
Crear carreo Entviar ¥ b Direccione
=
Carpetas b4
Qutlook Express
@ Carpetas locales
i) Bandejs de entrara [ Sincronizar cuenta ] [ Carpetas IMAP. .. Configuracion w
@ Bandeja de salida
B Elementas enviadas Carpeta Mo leido Total | Configuracion de sincroniz.. .
{3 Elementos eliminados EABandeja de entrada 1] 1] Todos los mensajes
%} Borrador JAElementos enviados a o O
n EBorrador a o O
@ Bandeja de entrada B arren electronicn no de... 0 o Od

B Elementos enviados
B} Borrador
& Correo electrénico no dessado

= Ezarri egitura berria. Sakatu ACEPTAR.

2.1.4 PSMTP konfiguratzea POP3 posta-kontuetan

SMTP konfiguratzeko, egin urrats hauek:
= Menu-barraren barruan, HERRAMIENTAS aukeran, hautatu CUENTAS...
= "“Cuentas de Internet” leihoan, hautatu CORREO fitxa.
= Hautatu Online Bulegoaren kontua, eta sakatu PROPIEDADES.
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“Propiedades de...” leihoan, hautatu SERVIDORES fitxa.
“Mi servidor requiere autenticacion” kontrol-laukiak ez du markatuta

egon behar.

& Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com E _

General | Servidores | Conesion | Seguidad || Opciones avanzadas
Informacian del servidor
Mi zervidor de comeo entrante es |POP3
Comeo entrante [POP3). | pop3.oficina. eugkaltel. com
Comen saliente [SMTPY | zmtpout. oficina. eugkaltel com
Servidor de coneo entrante
MHambre de cuenta: <direccion corredp

Contrasefia: ssssssss

Recordar contrasefia

[T Iniciar zesidn usando autenticacion de contrasefia sequra

Servidor de comeo saliente

[ Mi servidar requiere autenticacion

I Aceptar ] [ Eancelall [ Aplicar l

Gero, joan OPCIONES AVANZADAS fitxara, eta, Correo saliente (SMTP)
atalean, jarri 587 25en ordez.

¥ Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com E g|

General | Servidores | Conesién | Sequidad | Opciones avanzadas

Mimeroz de puerto del zervidor

Correa saliente (SMTF).  [587

[ El servidor requiers una conesidn segura [S5L]
Correo entrante [POP3): - |110

[ El servidor requiere una conesicn segura [S5L]

Tiempo de ezpera del servidar

Corta ) Large 1 minuta
Envio

[ 5eparar menzajss mayares de KB
Entrega

["] Mantener una copia de los mensajes en el servidor

Aceptar l l Eancelar] [ Aplicar
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2.1.5 PSMTP konfiguratzea IMAP4 posta-kontuetan

SMTP konfiguratzeko, egin urrats hauek:

= Menu-barraren barruan, HERRAMIENTAS aukeran, hautatu CUENTAS...

= “Cuentas de Internet” leihoan, hautatu CORREO fitxa.

= Hautatu Online Bulegoaren kontua, eta sakatu PROPIEDADES.

* “Propiedades de...” leihoan, hautatu SERVIDORES fitxa.

= “Mi servidor requiere autenticacion” kontrol-laukiak ez du markatuta

egon behar.

= Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com @g|

Sequridad Opciones avanzadas [MAF
General Servidores Conesidi

Infarmacidn del servidor
Mi zervidor de cormeo entrante es | [MAP
Cormen entrante [[MAP]: imapd. oficing. euskaltel. com
Comeo zaliente [SMTP): | emtpout. oficina. euskaltel com
Servidor de comen entrante
Maombre de cuenta: <direccion comedp

Contrazefia; TIIII L
Fecordar contrazefia

[ Iniciar sesidn uzando autenticacidn de contrazefia zegura

Servidor de carren zaliente

[ ] Mi servidor requiere autenticacidn

[ Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar

= Gero, joan OPCIONES AVANZADAS fitxara, eta, Correo saliente (SMTP)
atalean, jarri 587 25en ordez.
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¥® Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com E|Pg|

General Servidores Conexidn
Seguridad Opciohes avanzadas IhdesP

Mumeros de puerta del zervidor |

Correo salente [SMTP): R

[1El servidar requiere una conexidn segura [S5L]
Correo entrante [IMAP): 143

[]El servidar requiere una conexidn segura [S5L]

Tiempo de ezpera del servidor

Cortta ) Largo 1 minuto
Erwio
[] Separar mensajes mayores de KB
Aceptar l [ Cancelar ] [ Aplicar

2.1.6 POP3 postako zerbitzarian SMTP kautotua konfiguratzea

SMTP konexioa kautotu egin behar da. SMTP kautotua konfiguratzeko, egin urrats
hauek:

= Menu-barraren barruan, HERRAMIENTAS aukeran, hautatu CUENTAS...
= "“Cuentas de Internet” leihoan, hautatu CORREO fitxa.

= Hautatu Online Bulegoaren kontua, eta sakatu PROPIEDADES.

= “Propiedades de...” leihoan, hautatu SERVIDORES fitxa.

= Markatu “Mi servidor requiere autenticacion”.
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*= Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com |E|®

General | Servidores |I:|:|ne:-cilfun Seguridad | Opciones avanzadaz

Infarmacion del servidar

ki zervidor de comen entrante es |POP3

Correo entrante [POP3]: |prS.nficina.euskaltel.cnm |

Correo saliente [SMTP): | smitpout. aficina. euskaltel. com |

Servidar de comeo entrante

Marmbre de cuesnta: |<direc:n::in:nn_n::n:nrre::n> |

Contrazefia: | TIIII L |

Fecordar contrazefia

[ Iniciar zesién usando autenticacidn de contrazefia sequra

Servidor de comen zaliente

Mi servidor requiere autenticacian Configuracidn...

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

» Sakatu CONFIGURACION.
= Markatu “Usar misma configuracion que el servidor de correo
entrante”.

Servidor de corren saliente

Informacidn de inicio de sezidn

(%) Usar misma configuracion que el zervidor de coneo entrante

() Iniciar sesitn usando

Recardar contrazefia

|niciar 2ezidn uzando autenticacion de contrazefia sequra

[ Aceptar ][ Cancelar

= Gero, joan OPCIONES AVANZADAS fitxara, eta, Correo saliente (SMTP)
atalean, jarri 587 25en ordez.
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¥ Propiedades de pop3.oficina.euskaltel.com E|rg|

General | Servidores | Conesidn Seguridad| Dpciones avanzadasL

Mimeros de puerto del servidor

Corren saliente [SMTF): |58? | [ Predeterminada ]

[]El servidor requiere una conexidn segura [S5L]

Corren entrante [FOP3]:

[T El servidor requiere una comexidn segura (551

Tiempo de espera del servidor

Corta ] Largo 1 minuta
Erveio

[] 5eparar menzajes mayores de I:l [ 4]
Entrega

[JMantener una copia de los mensajes en el servidor

ERE

[ Acephar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

2.1.7 IMAP4 postako zerbitzarian SMTP kautotua konfiguratzea

SMTP konexioa kautotu egin behar da. SMTP kautotua konfiguratzeko, egin urrats
hauek:

= Menu-barraren barruan, HERRAMIENTAS aukeran, hautatu CUENTAS...
= "“Cuentas de Internet” leihoan, hautatu CORREO fitxa.

= Hautatu Online Bulegoaren kontua, eta sakatu PROPIEDADES.

= “Propiedades de...” leihoan, hautatu SERVIDORES fitxa.

= Markatu “Mi servidor requiere autenticacion”.
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= Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com |E|[z|

Seguridad Opciones avanzadas [bA&F
General | Servidores | Conesidn

Infarmacion del servidar

ki gervidor de cormen entrante es

Carmen entrante [[MAP]: |imapd.Dficina.euskaltel.cam |

Correo saliente [SMTP): | smtpout. oficina. euzkaltel. com |

Servidar de comeo entrante

Mombre de cuenta: | <direccion_cormeos |

Contrazefia; | TIITIIL |

Recordar contrazefia

[ Iniciar esidn usando autenticacion de contrazefia segqura

Servidar de coreo zaliente

ki zervidor requiere autenticacion Configuracidr. .

Aceptar l [ Cancelar

Sakatu CONFIGURACION.
Markatu “Usar misma configuracion que el servidor de correo
entrante”.

Servidor de corren saliente

Informacion de inicio de zesidn
(%) |zar misma configuracidn que el servidor de comen entrante

) Iniciar sesitn uzando

[ Aceptar ][ Cancelar

Gero, joan OPCIONES AVANZADAS fitxara, eta, Correo saliente (SMTP)
atalean, jarri 587 25en ordez.
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¥® Propiedades de imap4.oficina.euskaltel.com @@

General Servidores Conexidn
Seguridad Opciotes avanzadas IhdesP

Mumeros de puerta del zervidor |

Correo salente [SMTP): ged

[T1El servidar requiere una conexidn segura [S5L]
Correo entrante [IMAP): 143

[]El servidar requiere una conexidn segura [S5L]

Tiempo de ezpera del servidor

Cortta ) Largo 1 minuto
Erwio
[] Separar mensajes mayores de KB
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

2.2 Web-postaren konfigurazioa

Web-posta bidez Online Bulegoaren zerbitzuetara sartzeko, ez duzu inolako konfiguraziorik
egin behar. 4. puntuan duzu web-posta bidez Online Bulegora sartzeko eta hura
erabiltzeko behar duzun informazio guztia.

2.3 Outlook "Outlook-Zimbra connector” erabiliz konfiguratzea

Online Bulegoaren zerbitzuetara sartzeko, Outlook bezeroaren bidez, bezero astunaren
modalitatean, Outlook 2003 SP3 edo goragoko modalitate bat edo Outlook 2007 SP2 edo
goragoko modalitate bat izan behar da.

2.3.1 Outlook-Zimbra konektorea deskargatzea

Outlook bezeroa modalitate honetan erabili ahal izateko, Outlook-Zimbra
konektorea instalatu behar da. Esteka hauetatik deskargatu daiteke:

= 32 biteko sistema eragileetarako konektorea.
32 biteko Outlook-Zimbra konektorea deskargatzea

= 64 biteko sistema eragileetarako konektorea.
64 biteko Outlook-Zimbra konektorea deskargatzea

2.3.2 Outlook 2007 Outlook-Zimbra konektorearekin konfiguratzea

Zure posta-kontua konfiguratzeko, Outlook 2007 bezeroa instalatuta daukazunean,
egin urrats hauek:
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https://admin.oficina.euskaltel.com:9071/downloads/ZimbraConnectorOLK_8.0.3.780_x86.msi
https://admin.oficina.euskaltel.com:9071/downloads/ZimbraConnectorOLK_8.0.3.780_x64.msi

= Sakatu Outlooken ikonoa .

» Profila hautatzeko pantaila bistaratzen da. Sakatu NUEVO PERFIL.
Profilaren izena deskriptiboa baino ez da, eta, beraz, sortzen ari zaren
profila identifikatzen duen edozein izen jar diezaiokezu (adibidez, Online
Bulegoa). Sakatu ACEPTAR.

Huevo perfil

-
@ Crear perfil nueva E

Cancelar

il

mombre del perfil;

|nuew:|_F'erFiI |

= Ondoren, profil berria sortzeko prozesuan gidatuko zaituen laguntzailea
bistaratuko da. Hautatu “Configurar manualmente las opciones del
servidor o tipos de servidores adicionales”

X

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Configuracion automatica de la cuenta

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

[Siguwente>] [ Cancelar ]

= Hautatu “Otros” > “Zimbra Collaboration Server”
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico [‘5_<

Elegir servicio de correo electronico

() Corren electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electronico,

() Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, Faxes v correo
de voz.

(%) Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion,

Servicio mévil de Outlook (Mensajeria de texta),
Zimbra Collaboration Server
Zimbra Persona

< Abras ][ Siguiente = ] [ Cancelar

Bete "Nombre del servidor”, “Direccion de correo electronico” eta
“Contrasena” atalak. Sakatu “Aceptar”.

Ajustes de configuracion del servidor de Zimbra

Configuracion de la descarga Configur acidn ZDE
Configuracisn del servidor | Corfiguracidn de |a conexidn

Escribe el nombre de tu Zimbra Collaboration Server. Para obtener infarmacidan,
ponte en contacto con tu administrador del siskema.

Mombre del servidor: |remu:utu:u.oficina.euskaltel.cu:um

|tilizar conexion sequra

Introduce la direccidn de corren configurada por el administrador del sistema.

Direccion de correo: |usuariu:ul@du:uminiu:u.net |

Introduce la contrasefia asociada a la direccion de corren arriba especificada.

Contrasefia: | sssssess |

I Aceptar ] [Cancelar ] [ Aplicar ]

“Configuracion de la conexion” fitxara sartuko zara. Hautatu “No hay
proxy” aukera:
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Ajustes de configuracidon del servidor de Zimbra r.__l - @

Configuracdn da |a descarga Configur ackin 208
Configuracin del servidor Configuraciin de ks conexidn
Cordigur & proes

*) No hay proxy
O Leiizar la configueackin proxy de IE
() Configuraciin de proxy manual

Proxy HTTP Puerto 80

Procesamiento de certfcados de coneiin segurd

Los certificados de servidor defectuosos se consider ardn

l Aceptar j [ Cancely ! Aphcar

3 Web-posta

Online Bulegoaren erabiltzaile guztiak sar daitezke zerbitzuetara Internet bidez, web-posta
erabiliz. Hemen duzu nola sar zaitezkeen azaltzeko informazioa.

3.1 Nola sar naiteke web-posta bidez?

OWA bidez sartzeko, egin urrats hauek:
» Sartu URL hau nabigatzailean

https://web.oficina.euskaltel.com

» Bete “direccion de correo principal” eta “Contrasena” atalak, eta aukeratu
sarbide-motalitatea. Sakatu Iniciar sesion.

= Erabiltzaile-izena: helbide_elektronikoa

» Pasahitza: Online Bulegoaren administratzaileak emandakoa.

= Bertsioa: Zer web-interfaze erabili nahi den zehazteko. "Avanzada",
"estandar", "movil" eta "predeterminada" daude aukeran.

o Avanzada. Webguneko lankidetza-aukera guztiak ematen ditu, eta
nabigatzailerik berrienekin eta Interneteko konexio azkarrekin
gehiena gomendatzen dena da.

o Estandar. Interneteko konexioa motela denerako edo nabigatzaile
zaharretarako gomendatzen da.

o Mévil. Gailu mugikorretarako gomendatzen da, nabigatzailea
erabiltzeko ActiveSync erabili ordez.

o Predeterminada. Erabiltzaileak aurreko hiru interfazeetako bat
aukeratu dezake Ilehenetsi gisa. Hala, modu horretara sartzen
denean, hautatutako aukera erabiliz sartuko da.
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(euskaltel ] Oficina Online

Iniciar sesidn

Predeterminada @ :
Prex cla
Aeanzada (Sjax)
Estandar (HTML)
f hacivil

Zimbra : el lider en b mensajeria abierta v colaboracian: Blog - Wiki - Foroz
Copyright @ 2005-2012 Yhwate, Inc. Yhvare y Zimbra son marcas cometciales o marcas comerciales registradas de YiMware, Inc.

3.2 Nola erabil dezaket web-posta?

Outlook bidez Online Bulegoan sartzen zarenean, Online Bulegoak eskaintzen dizkizun
zerbitzu guztiez baliatu ahal izango zara. Ondoren, tresnan sartzen zarenean ikusiko
duzunaren deskribapena dator.

Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias (]

aNUEVU mensaje ¥ Responder || Respander a tados || Reenviar Eliminar | [ Spam b -~ - Acciones v Sequir leyendo Q\fer -

¥ Carpetas Ordenado por Fecha ©
v é Bandeja de entrada -
D carpeta
B3 Enviados
@ Borradores (1)
@ Spam
@' Papelera

Buscar elementos compartidos...

Ningtn resultado encontrado.

Basguedas
Etiquetas
» Zimlets

“ o« Mayo de 2013 yon
D L M M J Vv s
8 » 30 1 2 4
5 6 7 B 9 10 11
12 13 14 15 1é 17 18
19 20 21 2 B 24 25
% 7 28 2 30 3 1
2 3 4 5 6 71 8

Goiko menuan, zenbait atal dituzu aukeran:
= Correo aukera. Erabiltzaile-postontzia bistaratzen du.
= Contactos aukera. Erabiltzailearen kontaktu pertsonalak bistaratzen ditu.
= Agenda aukera. Erabiltzailearen agenda bistaratzen du.

= Tareas aukera. Erabiltzailearen zereginen zerrenda bistaratzen du.
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Maletin aukera. Erabiltzaileak fitxategiak biltegiratzeko erabil dezakeen espazio
bat bistaratzen du.

Preferencias aukera. Kontuaren konfigurazio-aukerak bistaratzen ditu.

Hemen deskribatzen dira dauden aukerak eta haietako bakoitzarekin egiteko ekintzarik
garrantzitsuenak.

3.2.1 Posta

Ezkerreko panelean, postontziko karpeten egitura ageri da.

3.2.1.1 Mezu elektronikoak idaztea

Mezu elektroniko bat idazteko, nahikoa da "Nuevo mensaje" botoia sakatzea.

Oficina Online

Carrea Contactos

Agenda Tareas Maletin Preferencias
qﬂ. FMuevo mensaje ™ Respander | | Responder a todos || Reenviar Eliminar || Spam
¥ Carpetas

Ordenado por Fecha ©
v é Bandeja de entrada

3 carpeta
f" Enviados S
— Ningun resultado encontrado.
@ Borradores (1)
@ Spam
7 Papelera

Buscar elementos compartidos...
Blsquedas

Etiquetas

e Timlate

Idatzi mezu elektronikoa, eta sartu hartzaileak, bai zuzenean helbide
elektronikoak idatziz, bai "Para" eta "CC" sakatuz,

kontaktu pertsonalen
biltegitik edo helbide-zerrenda globaletik (GAL) kontaktuak aukeratzeko.

Oficina Online

Ed ~ Buacar

marketing _

Correo Contactos

Agenda Tareas Maletin

Preferencias Asunto 3 9]
Enviar || Cancelar | | Guardar barrador ;f: Opciones *

Para: |usuariUZ@dummiu.ﬂel

cc |

Mostrar CCO
Asunto: |A5umu

Prioridad: | — «
Adjuntar

Mensaje de pruebd
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Seleccionar direcciones

';&‘ Buscar Maostrar nombres de: | Libreta general de direcciones -
El‘ Nombre Corren &,‘ Nombre Corren Contactes
Sa admin admin @daminio.net Cantactos personales y compartidos
nict w02 @ dominio.net
& apetico s istoérdoainio. na Libreta general de direccianes |
5 ristar listal @ dominio.net
@ rombre Apellide  ususnol Gdominio.net
Para
cc
o
Eliminar
&m Anterior Siguiente S

Aceptar || Cancelar

3.2.1.2 Posta elektronikoko karpetak sortzea

Posta elektronikoko karpeten egitura sor daiteke. Horretarako, karpeta berriak
sortu behar dira ezkerreko panelean, eta nahi bezala habiaratu.

Oficina Online

Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
4 Musva mensaje * Responder || Responder a tocos || Reenviar Eliminar
¥ Carpetas = . echa ©
&, Bandeja de entrada £ hueva carpeta [nf]
E—j Enviadas
Flujo de actividad
Borradores S
2 L Mingun resultado encontrada.
£2 spam 4k Ampliar todo
v § Papelera
B carpeta
Buscar elementos compartidos..,

3.2.1.3 Posta elektronikoko karpetak partekatzea

Posta elektronikoko karpeta bat partekatzeko, nahikoa da haren gainean
jartzea, saguaren eskuineko botoia sakatzea eta "Compartir" aukera hautatzea.
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Oficina Online

Centactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
r_;!. Mueva mensaje = Responder || Responder a todos | | Reenviar Eliminar || Span
¥ Carpetas Ordenado por Fecha ©
v é Bandeja de entrada
B carpeta -
= Enviad Mueva carpeta n
&) Enviados = g = ultado encontrado.
@ Borradores (2) (2% Marcar todos coma leidos
£3 spam 3 Eliminar
Papel
A g apelera IE:[] Cambiar nombre de carpeta

E carpeta

@ Maover
Buscar elementos compartidos
@ Compartir carpeta

Busguedas =
Editar propiedades
Etiquetas
= Ampliar todo
imlets

W~ .
) Carpetavacia

Gero, karpeta nola partekatu nahi den zehaztu behar da.

Propiedades de compartir

MNambre: carpeta
Tipo: Carpeta de correo

Compartir con: - .
p @ Usuarios o grupos internos
C‘ Usuarios externos (solo visualizar)

Publico (salo visualizar, sin contrasefia)

EoaEs: |u9uari02@dnminiu_net:

Rol
() Ninguno Hinguno

() Espectador Ver
@ Controlador Ver, Editar, Afadir, Eliminar
() Administracién Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, &dministrar

Mensaje
Enviar mensaje estandar -

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartida, los permisas concedidos a los
destinatarios y los datos de conexion, en caso necesario,

Aceptar Cancelar

3.2.2 Kontaktuak

Ezkerreko panelean, kontaktu-biltegiak ageri dira.

3.2.2.1 Kontaktu bat sortzea

Kontaktu bat sortzeko, nahikoa da "Nuevo contacto" botoia sakatzea. Gero,
kontaktuaren informazio-eremuak bete behar dira.
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Guardar Cancelar = Elimina e

contactol

ﬂ ‘currtac:lu?
‘ 5a

Correo: ‘ contacto 1@dominio2 net

+

Teléfono:

Mavil

ML ‘ Vombre de partalla

XMPP

-+

Direccidn:

1le Particular + p

Particular v | 4F

B - |Cump|eaﬁns

3.2.2.2 Kontaktu-biltegi bat sortzea

Kontaktu-biltegi bat sortzeko, "Carpeta Contactos Nuevos" aukera sakatu behar

da.

¥ Contactos

-~

v %

3]

Caontactos

Contactos respon

Todos

-

E Carpeta Contactos nuevos

123

A B

{

E Listas de correo

’;g Papelera

Carpeta Contactos compartidos

[:3

T

&% Elimina

il
r|

Buscar elementos Cambiar nombre de carpets
Busquedas

Etiquetas

¥ Zimlets

3.2.2.3 Kontaktu-biltegia partekatzea

Kontaktu-biltegi bat partekatzeko, biltegi hori aukeratu behar da, eta "Carpeta
Contactos compartidos" aukera hautatu.

¥ Contactos A
= Todos 123 (A | B|C
E| Contactos -
E Contactas respon E Carpeta Contactos nuevos

E Listas de correo

‘@ Papelera

Buscar elementos
Blusquedas
Etiquetas

¥ Zimlets

i3

Carpeta Contactos compartidos

T
3

52 Elimina
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Gero, biltegia nola partekatu nahi den zehaztu behar da.

Propiedades de compartir

Mambre: Contactos
Tipo: Contactos

Compartir con: & Usuarios o grupos internos
= Usuarios externos (sélo visualizar)

= Publico [sdlo visualizar, sin contrasefia)

Correo: usuario2@dominio net;

Rol
) Ninguno Ninguno
@ Espectador Ver
) Controlador Ver, Editar, Afiadir, Eliminar

) Administracién Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar
Mensaje

Enwviar mensaje estandar hd

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nomhbre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexion, en caso necesario.
URL
Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https://tablon.oficina.eu...ricl @dominio.net/Contacts

Aceptar Cancelar

3.2.1 Agenda

Ezkerreko panelean, agendak ageri dira.
3.2.1.1 Egutegian hitzordu bat sortzea
Hitzordu bat sortzeko, nahikoa da "Nueva cita" botoia sakatzea. Gero, eremuak

bete behar dira. Online Bulegoko kide direnak aukeratzen badira gertaerarako,
haien egutegian ikusiko dugu libre dauden ala ez.
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eusialtel 8] Oficina Online Mmarketing

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Cita X . 9]

Enviar Guardar Cerrar D | = 3& Opciones ¥ | WebEx ¥

Asunto: | cta 1 B
Asistentes: [:W] zrcsig’a‘;m
Sugerir una hora
Ubicacion: 1 salal Mostrar equipo
Sugerir una ubicacion
Empezar: 1714/2/2013 A‘ X | 19:30 A Todo el dia Repetir: | Ninguno h2
Final: I14/2/2013 [ |20:30 "/ Recordatorio: W - 7
Mostrar: | | Ocupado v || [ agenda ¥ Eivado ‘
Programador Ocultar a
0123456789 10111213 14 151617 18 19 20 21 22 23 24
Todos los asistentes
@ usuariol@dominio.net

P DRt | ”

a - | >||

[ Libre [} Nolaborable [ Ocupado [ Tentativa [ | Desconocido [l Fuera de la oficina

3.2.1.2 Agenda berria sortzea

Egutegi berria sortzeko, sakatu "Nueva Agenda".

Oficina Online

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin
[ [#-](#] [ [t
" Agendas |I e lat -1 I Tivem WY Ao Alw I LY BT

|7 E Lgenda H MNueva Agenda [nl]

H Afadir agenda externa [ne]

Buscar elementos compartidos  +#* Comprobar todas

Blsquedas B3 sorrartodo
Etiquetas
b Zimlets [ Enviar enlace libre y ocupado como  »

3.2.1.3 Agenda partekatzea

Agenda bat partekatzeko, agenda hori aukeratu behar da, eta "Compartir
Agenda" aukera hautatu.
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Correo Contactos Agenda Tareas Maletin
ﬂ. Muesva cita |" Eliminar | : T ¥ - @ Hay
¥ Agendas ‘ | 2013 Lun, 29 de Abr Mar, 30 de Abr
[+ £ 2genda -
[ T Papelera ] compartir Agenda
Buscar elementos compartide 9% Eliminar
Blsquedas { ! | Maver
Etiquetas Editar propiedades
- Zimlets ;{.‘Q Volver a cargar [r]

% Abrir en una ventana nueva

Gero, biltegia nola partekatu nahi den zehaztu behar da.
Propiedades de compartir

Mombre: Agenda
Tipo: Agenda

Compartir con: & Usuarios o grupos internos

@ Usuarios externos (sdlo visualizar)

@ Pdblico (sdlo visualizar, sin contrasefia)

Carreo: || i arig2@dominio net;

) Ninguno Minguno
@ Espectador Ver
(") Controlador  Ver, Editar, ARadir, Eliminar

() Administracion Ver, Editar, Afadir, Eliminar, Administrar

|:| Permitir a los usuarios ver mis citas privadas.

Mensaje

Enviar mensaje estandar 7

Nota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexidn, en caso necesario.

URL
Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:

ICS:  https://tablon.oficina.eu...riol @ dominio.net/Calendar
Ver: https://tablon.oficina. eu...riol @dominio.net/Calendar.html
Outlook: webcal//tablon.oficina.e...riocl @dominio.net/Calendar

Aceptar = Cancelar

3.2.2 Zereginak

Ezkerreko panelean, zeregin-zerrendak ageri dira.

3.2.2.1 Zeregin bat sortzea

Zeregin bat sortzeko, nahikoa da "Nueva Tarea" botoia sakatzea. Gero, eremuak
bete behar dira.
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Correo Contactos. Agenda Tareas Maletin Preferencias. - 9]
(o] concn [ 5£) opsone ]
— Detalles Progreso

* Asunto: |tareaE Estado: | Mo se ha iniciado A ‘ 0%

umson [539 N —
Pt - o R

st s (B e
1913 e fareas e Recordatorio: [][3/5/2013 [ =] [11:30

Configurar

3.2.2.2 Zeregin-biltegi bat sortzea

Zeregin-biltegi berria sortzeko, sakatu "Nueva Agenda".

Oficina Online

Corren Contactos Agenda

|E-'I|r:||'| |EI||n|n:||'||l"Jv|| 2 v| I:

I
J.

¥ Tareas
Lﬂ Mueva lista de tareas |

iruna nueva tare

Papelera

Tareas hd

Buscar elementos compartidos...

Bu d o
Lo Mingun resultado encontrac
Etiquetas

b Zimlets

3.2.2.3 Zeregin-zerrenda partekatzea

Zeregin-zerrenda bat partekatzeko, aukeratu zerrenda hori,
"Compartir lista de tareas".
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Correo Contactos

@ Mueva tarea ™

Agenda Tareas Maletin

Eliminar &v @v

Eclitar

=R

¥ Tareas
@ Papelera
|;J tareal
|;J Tareas

Buscar elementos compartide

Ordenado por Fecha >

Haz clic aqui para afadir una nueva tarea

Sin fecha de entrega

[ﬂ Compartir lista de tareas

Blisquedas 3¢ Eliminar
Etiquetas Cambiar nombre de carpeta
B Zimlets Editar propiedades

Volver a cargar

Gero, zeregin-zerrenda nola partekatu nahi den zehaztu behar da.
Propiedades de compartir

Mombre: Tareas

Tipo: Carpeta de tareas
Compartir con:

i@ Usuarios o grupos internos

) Usuarios externos (sélo visualizar

@ Puablico [sdlo visualizar, sin contrasefia)

Corren: | | g iain2@dominio net;
Rol
) Ninguno Hinguno
@) Espectador Wer

() Controlador  Ver, Editar, Afiadir, Eliminar
(7 Administracion Ver, Editar, Afadir, Eliminar, Administrar
Mensaje

Enwiar mensaje estandar

-

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexidn, en €aso necesario.

URL

Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https://ftablon.oficina.eu...suariol @dominio.net/Tasks

Aceptar Cancelar

3.2.3 Maleta

Ezkerreko panelean, maletako karpeten egitura ageri da.

3.2.3.1 Karpeta bat sortzea

Karpeta bat sortzeko, karpeta gurasoaren gainean jarri behar da, eta "Nueva
carpeta" aukera hautatu.

ERABILTZAILEAREN ESKULIBURUA ONLINE BULEGOA - 3.bertsioa 31



Oficina Online

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
| % Muevo documento = | | Cargar archiva || [Je:-rar._:nrl | E-:I|t,1|-| | EI|InII13|-| IE
¥ Carpetas “ Ordenado por Mombre ©

£ maletin .

4 Nueva carpeta |

Buscar elementos compartide @ Compartir carpeta
Etiquetas 8@ Eliminar
B Zimlets Editar propiedades

ltado encontradao.

3.2.3.2 Elementu bat igotzea

Elementu bat igotzeko, zer karpetatara igo nahi dugun aukeratu behar dugu, eta
"Cargar archivo" sakatu. Igo beharreko fitxategien tamaina ezin da izan 10 MB-
tik gorakoa.

Oficina Online

Correo Contactos Agenda Tareas IMaletin
| @, Mueva documenta = | Cargar archivo || [J-:-s-:al'-_:lar| | E-:Iltarl
¥ Carpeftas Ordenado por Mombre ©
¥ £ Maletin

D subcarpeta -

Papelera L
2 MNingtn resultado encontrach
Buscar elementos compartidos...

Etiquetas

b Zimlets

3.2.3.3 Karpeta partekatzea

Karpeta partekatzeko, karpeta hautatu, eta "Compartir carpeta" aukera hautatu
behar da.

Oficina Online

Correo Centactos Agenda Tareas IMaletin
| @, Mueva documento ™ | | Cargar archivo || [Je:-:al'-;|a|'| | E-:Iltarl E
¥ Carpetas Ordenado por Nombre ©
w [ Maletin
D subcarpeta
Papelera a Mueva carpeta
: ltado encontrado
Buscar elementos compartidt @ Compartir carpeta
Etiquetas ¥ Eliminar
b Zimlets Editar propiedades

Gero, karpeta nola partekatu nahi den zehaztu behar da.
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Mombre: subcarpeta
Tipo: Maletin
Compartir con: @ Usuarios o grupos internos
™ Usuarios externos (solo visualizar)

@ Puablico {sélo visualizar, sin contrasefia)

Correo: usuario 2@dominio net;
—Rol
) Ninguno Ninguno
Espectador Ver

Controlador Ver, Editar, Anadir, Eliminar

() Administracién Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

— Mensaje

Enviar mensaje estandar hd

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexion, en caso necesario.

~URL

Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https://ftablon.oficina.ew....net/Briefcase/subcarpeta

Atsgtar | Cancelar

3.2.1 Lehentasunak

Ezkerreko panelean, aukerak ageri dira. Hemen deskribatzen dira aukera guztiak.

Oficina Online B - Buscar marketing

Corren Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias 9]

¥ Preferencias 5 [ N
Opciones de inicio de sesion
@ General

[

= Correa

B Filtras Iniciar sesién (%) Avanzada (Ajax)

[ Fi con: () Estandar (HTML)
irmas

& Fuera de la oficina

v Direcciones fiables Tema:
i ELIELEE Idioma: | Espafiol - espafiol *

E Agenda

0 g Redactar . - . |
* Compartir | Deizquierda a derecha - D Mastrar los botones de direccion en la barra de herramientas de redacci
direccién:

Q Motificaciones
n Dispasitivos maviles Fuente:
‘.', Importar/Exportar — Zona horaria
| 2] Accesos directos predeterminada:

| GMT+01:00 Amsterdam, Berlin, Bema, Roma, Estocalmo, Viena v |

H oA Mayo de 2013 L
8 29 30 1 2 4

6 7 8 9 10 11 )
12 13 14 15 16 17 18 LI 2
19 0 2 2 3B # 5 biisquedas:

% 27 28 2 30 31
Z 3 4 5

Dlnzlulr carpeta spam en las busquedas

[Jincluir la Papelera en las busquedas

o

3.2.1.1 General
= Web-postako interfazeari lotutako aukerak hautatzeko balio du.
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»= Erabiltzaile-pasahitza aldatzeko aukera ematen du.

3.2.1.2 Cuentas

= Barneko POP/IMAP kontuak konfiguratzeko balio du, Online Bulegotik
kontu horietako postara sartzeko aukera egon dadin.

3.2.1.3 Correo

= Mezuak bistaratzeko aukerak
= Mezuak birbidaltzeko aukerak
= Mezuak idazteko interfazearen aukerak

= POP bidez kontura sartzeko aukerak

3.2.1.4 Filtros

= Posta elektronikoko iragazkiak konfiguratzeko eta administratzeko balio
du.

3.2.1.5 Firmas

= Bidalitako mezuetan eta erantzunetan txertatzeko sinadurak definitzeko
balio du.

3.2.1.6 Fuera de la Oficina

= Opor-mezu bat konfiguratzeko erabiltzen da, aktibatu ondoren jasotzen
diren mezuen bidaltzaileei automatikoki bidaltzeko.

3.2.1.7 Direcciones fiables

= Helbide fidagarriak definitzeko, helbide horietatik jasotako mezu
elektronikoetan irudiak automatikoki bistaratu daitezen.

3.2.1.8 Contactos

= Kontaktuak automatikoki txertatzeko aukerak konfiguratzeko.

3.2.1.9 Agenda

» Agenda bistaratzeko aukerak konfiguratzeko.
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3.2.1.10 Compartir
= Erabiltzailea beste erabiltzaile batzuekin partekatzen ari den elementu

guztiak administratzeko.

3.2.1.11 Dispositivos moviles

= Kontua ActiveSync bidez sinkronizatzeko erabili diren gailu mugikorren
informazioa bistaratzeko balio du.

3.2.1.12Importar/Exportar
= Kontuaren edukia inportatzeko eta esportatzeko balio du.

3.2.1.13 Accesos directos

= Web-posta kudeatzeko aukera ematen duten tekla-konbinazioei buruzko
informazioa bistaratzen du.

3.2.1.14 Zimlets (Plugins)

» Pluginak banaka hautatzeko/desautatzeko.

3.3 Postontziaren betetze-maila

Postontziaren betetze-mailari buruzko informazioa web-posta bidez kontsultatu daiteke
interfaze estandarraren bidez sartuta.

Hemen bistaratzen den adibidean, erabiltzailearen postontziak 18,96 kB hartzen du,
eta 5 GB du gehienezko edukiera.

Oficina Online Buscar : _

- Cortactos = Agenda B Tareas M eletin 'I:" Freferencizas ’J, Redactar

Estés utilizando |a version estandar d

ip{ezllifc_» . e Actualizar *’—!.‘1 Redactar @Imprimir x Eliminar || Maver a... D Mower || Accion

editar. | [] Organizado por: | Fecha D @
&, Bandeja de ... (§) 0 Nombre Apellido 15 de feb
B2 Enviados prueba -
@, Borradores 0 I‘fombre Apellido ) 15 de feb
Compartido desde: agen =

=

E?’ =pam O Nombre Apellido 14 de feb
@ Papelera Compartido desde: subcarpeta compartido por ... o

3.4 Ezabatutako elementuak berreskuratzea

Ezabatutako elementuak berreskuratzeko aukera du erabiltzaileak web-postaren
interfaze aurreratuaren bidez. Ezabatutako elementuak gordetzeko politikaren arabera,
lau egunez uzten dira elementuak. Denbora hori igaro ondoren, ezin dira berreskuratu.
Ezabatutako elementuak berreskuratzeko, erabiltzaileak pauso hauek eman behar ditu:

= Web-postaren interfaze aurreratuaren bidez sartu.

» Zakarrontziaren gainean jarri.
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= Saguaren eskuineko botoia sakatu, eta "Recuperar elementos
eliminados" aukera hautatu.

= Bistaratzen den leiho berrian, berreskuratu nahi diren elementuak
hautatu behar dira.

= Leihoaren goiko aldeko botoia sakatu behar da elementuak zer
karpetatan berreskuratu nahi diren hautatzeko.

= Muevo mensaje *

¥ Carpetas [J| Ordenado por Fecha © Elegir carpeta

v 2, EBandeja de entrada
Seleccionar la carpeta de desting.

3 carpeta Escribe algo en el cuadro para filtrar Ia lista. Pulsa el
E’=‘ Enviados - tabuladaor para cambiar el enfoque. Las teclas de flecha se
— Ningun rest apellido Compartido desde: ©| pueden usar para desplazarse dentro de la lista.
@ Borradores -
Bandeja de entrada
E"='z, Spam
{§ Papelera - ¥ Carpetas
Mueva carpeta [nf]
v E Fuentes R5S Q v 2, Bandeja de entrada
E Microsoft at Home E carpeta
E Micrasoft at Wark f:‘ Enviados
E MSMEC Mews @ Borradares
Buscar elementos compartic fg Papelera
Bisquedas v 3 Fuentes Rss L
Etiquetas E Microsoft at Home
» Zimlets E Microsoft at Work

Mueva Aceptar Cancelar

@ Vaciar Papelera

{§ Recuperar elementos eliminados

4 Outlook bezeroa

Hemen azaltzen da nola erabili Online Bulegoa zerbitzua Outlook bezeroaren bidez Outlook-
Zimbra konektorea erabiliz.

Lehenik eta behin, 2.3 puntuan konfiguratutako profila hautatu behar da.

4.1 Posta
Ezkerreko panelean, postontziaren karpeta-egitura ikus daiteke. Erabiltzaileak
karpeta berriak sortzeko eta posta elektronikoko elementuak antolatzeko aukera du.

4.1.1 Mezu elektronikoak idaztea
Outlook-etik mezu elektroniko bat idazteko, sakatu irudian lauki barruan sartuta
ageri den "Nuevo" ikonoa.

Mezuaren hartzaileak zuzenean idatz daitezke, edo helbide-zerrenda globaletik edo
gure kontaktu-biltegietatik aukeratu.
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ﬂ:’_::— deja de entrada - Microsoft Qutloo
i Archivo Edicién  Mer It Herramientas Acciones 2

Ejﬂﬂuevo '| @ (3 X | S&Responder (<8 Responder a todos (<), Reenviar A\ d “B ?ﬁEnwaryregibir - % | [l Buscar en libretas - @ =

—d N
: ) Bisgueda _ | & Snaglt [ | Window v
Correo e I[F2 et e et 0 =l:
—_— e - e
Carpetas favoritas (o) d > 7 Sin titulo - Mensaje (HTML
L5 Bandzja de entrada ~ Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Complementos

A Correo sin leer

(S ] & xE=-==) 5B @ gﬁ' L éy

Carpetas de correo S3
Pegar IN & 8§ Hab/ A= == i=| L_mret_a de Comprobar . Seguimiento Reuislwén
Q]Tndnslnse\emenlnsdec- J direcciones  nombres < ortografica ~
Portapapeles ™ Texto basico Nombres Incluir Opciones = Revisién

3 € Zimbra - Nombre Apell
= [ Bandeja de entrad;
[ carpeta N M

L3 Bandzja de salida =1 Seleccionar nombres: Global Address List E\
cco..

7| Enviar
lL‘/él Eorraddores Buscar: (%) Sdlonombre () Méas columnas  Libreta de direcciones
| Enviadas

® [ Fuentes RSS

’7 | | Ir |Global Address Lisk v‘ Busqueds avanzads

Asunto:
(&) Papelera
la Spam | Mambre MNombre para mostrar Direccidn de correa electréni‘
I L3 Carpetas de busqu & admin admin admin@dominio. net
A Correo grande & apeliido apellido usuarioZ@dominio.net
d listal@dominio.net
& Nombre Apellido Mormbre apellida usuariol @dominio.net
& Mombre Apelido Mombre apellida aliasusuariol@dominio.net
& )

l Para - ]lm

[ ccs | |istar |

== |

4.2 Agenda

Outlook egutegiaren ikuspegiko ezkerreko panelean ikus daitezke dauden egutegi
guztiak. Erabiltzaileak egutegi gehigarriak ere sor ditzake.

4.2.1 Bilera-deialdi bat sortzea

Bilera-deialdi bat sortzeko, Outlook egutegiko ikuspegira sartu behar da, hitzordua
sartu nahi den egutegia aukeratu, eta "Nuevo" sakatu.

Bete hitzorduaren datuak, eta sartu bertaratuko direnen izenak. Bertaratuko direnak
Online Bulego berekoak badira, haien egutegian ordu hori libre dagoen ala ez ikusiko
dugu.

k| I.ﬁ_'l H9®av )= reunion - Reuniaon - o Xx
| ol -
9 Reunign Insertar Formato de texto Complementos L7}

>< Eliminar ;
Cancelar ita |Programacidn Area de Q- Aviso: 15 minutas - Periodicidad Zonas Clasificar Revisidn Motas de

Ny Sor .3 2 A
invitacion e Reenviar reuniones 4ad horarias - ortografica ~ || 1a reunién
Acciones Mastrar Asistentes Opciones (] Revisian OneMote

E QCa\endano ﬁ I:LE-:]J ;ﬂ g zMostrarmmo: W Mo dispo... O I../ Elﬁ ‘? % E_E#
Ci

Mo se enviaron invitaciones para esta reunian.
La fecha de esta cita ya ha pasado.

[ Fara... l |m |
Asunto: |rEL|nin'r1 |
Ubicacidn: |sala 2 v |
Camienzo: |viernes 15/02/2013 v| |8:00 v‘ |:|Todo el dia

Finalizacidn: |viemes 15/02/2013 v| |8:30 v‘

— » i
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!./ﬁg (= B L IS reunion - Reunidn - 0 X
Reunidn Insertar Formato de texto Complementas ':@
|3 calendario ﬁ =0 % [F9] ; Ny 7 Ll & ABC "_',
2 =t - = Mostrar como: [l No dispa.. ~ 1 = p |E’?.
X Eliminar h 8, [« = [} 4 )
Cancelar Cita |Programacion||| Areade . A Aviso: 15 minutas - Periodicidad Zonas Clasificar Revisidn Motas de
invitacién e Reenviar = reuniones ta' horarias - ortografica~ || la reunion
Acciones Mastrar Asistentes Cpciones I Revision OneMote
;‘% 100% W viernes, 15 de febrero de 2013
11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 15:00 8:00 200 10:00 11:00 12:00 13:00
=K Todos los asistentes
& ' Mombre Apellido <usuario i @domi
@ zpelido
4.3 Kontaktuak
Kontaktu-ikuspegiko ezkerreko panelean, kontaktu-biltegiak ikus daitezke.

Erabiltzaileak kontaktu-biltegi gehigarriak ere sor ditzake.

4.3.1 Kontaktu bat sortzea

Kontaktu bat sortzeko, Outlook kontaktuen ikuspegira sartu behar da, kontaktua
sartu nahi den biltegia aukeratu, eta "Nuevo" sakatu. Azkenik, kontaktuaren
informazioa sartu behar da eremuetan.

|

i Archivo

i @ Nueve ~ |

Edici

M) 9 &« & )3 contacto 1 - Conti
" ciad

4.4

Contacto Insertar Formato de texto Complementas

H i Iy Guardary nuevo ~ | |83 General| @ Certificados _3_--j 8zl
Contactos & Enviar - B Detalles =] Todos los campas = =

Guardar o - Correo  Reunidn
L] Todos los eler| | y cerrar X Eliminar {83 Actividades electrénico
Mis contactos Acciones Kastrar Camunicar
|83 Contactos

Momb leto... contacto 1
85| Contactos res [ P ] | |
|85 contactos2 Crganizacian: | | O
Vista actual Cargo: | | »
® Tarjetas de Archivar coma: |1r contacto b |

) Tarjetas de

Internet

Tarjetas de
© a [ﬂ_—ﬂ Carreo electranica... ]E] | mailcontacto 1@dominiocontacto 1.com

() Lista de tels

O Por categor Mastrar como:

|c0ntact0 1 {mailcontactol @dominiocontactol.com)

Cl Par organiz] Pagina Weh: |

O Por ubicad Direccion de Instant Messenger: |

O Archivos de

Ndmeros de teléfono

sgregarnueve|  [Trabaio.. (-] [scaseees
Personalizarla | [particular... (-] [29999990

=] |

’Fax del trabajo...

=)

I [Mévi...

Zereginak

Ezkerreko panelean, zeregin-biltegiak ikus daitezke. Erabiltzaileak zeregin-biltegi

gehigarriak ere sor ditzake.

4.4.1 Zereginak sortzea

Outlook-en zeregin bat sortzeko, zereginen ikuspegira sartu behar da, zeregina sortu

nahi dugun biltegia aukeratu, eta "Nuevo" sakatu.
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L) Tareas

: Archivo  Edi

4l

. |'fﬁg:\l lg 90 a9
i [ Muevo ~ | 1A
S Tarea Insertar Farmato

— v, Wi
Tareas I'-i_l x ﬂ a=NiN

Guardar | Eliminar Tarea |Detalles | A
gTodoslosel y cerrar
Mis tareas Acciones Maostrar
Y Lista de targ Asunto: |tarea 1
] Tareas
(= »
tareas2 -
= Inicia: |N|nguno
Vista actual -
Wencimiento: |N|nguno
@ Lista senc
O Tareas act
) Préximaos _
© Tareas ve Realizar ...
O Par categ
Y Acicman iA

4.5 Elementuak partekatzea
Elementu hauetako edozein partekatu dezakegu:

= Posta-karpetak
Kontaktu-biltegiak
= Agendak

= Zeregin-biltegiak

Elementuren bat partekatzeko, aukeratu, eta haren propietateak editatu behar dira:

11 12 13 14 15 18 17 -
13 19 20 21 22 3 M4 L -
25 26 27 23 2 30 31 —
B Abrir
abril 2013 Abrir en yentana nueva
I mm j v s d
1 2 3 4 5 6 7 Guardar como...
§ 910 11 12 13 14 Eﬁ Veren modao superpuesta
15 16 17 153 19 20 21 N
22 23 24 25 26 27 23 |3 Moyer "agendal’..
& 0 [Fy copiar“agenda2-...
mayo 2013 54 Eliminar "agenda2’
Imm j v sd SIE' Cambiar nambre "agenda”...
1 2 3 4 5

6 7 & 910 11 12 |4 Mueva carpeta...
13 14 15 18 17 18 19 & Subiren la lista
20 21 22 233 24 25 Za
27 28 29 30 31 % Bajar en la lista
Marcar todos como leidos
E]T-:dos los elementos del Calendario Enviar par correo electrénica..,
Mis calendarios Publicar en Internet 3

%' Propiedades

:ﬁﬁgenda .
1 5

Aukeratu "Compartir" fitxa. Hala, elementua zer erabiltzailerekin partekatzen ari zaren
ikusiko duzu.
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Propiedades de agenda2

| General | Pagina principal | Autoarchivar | Compartir

Nombre:

ffadi. | Eiie |

~ Permizo:

Nivel de permizo: I Revisar j

I~ Crear elementos T Administrar campeta
¥ Leer elementos I~ Accitn en el flujo de trabajo
I~ Editar elementos = Eliminar elementos

¥ Heredar permisos de los padres

™ Permitir que los usuarios vean citas privadas

Sakatu "ARadir", zer erabiltzailerekin partekatu nahi dugun aukeratzeko. Erabiltzaile-
mota gisa "Interno" aukeratuz gero, Online Bulegoko helbide-zerrenda globaleko
erabiltzaile bat aukeratu dezakegu.

’ v
Propiedades de asenda2
Configuracién para compartir elementos
Compartir con
 Inkernos " Externos 7 piblico
Compartir esta carpeta con otros usuarios o grupos de Zimbra
6

Acepkar | Cancelar

Seleccionar. usuario

Buscar: (#)56lo nombre () Més columnas  Libreta de direcciones

| Ir |Global Address List ~ Eisqueda avanzada
‘ Nombre Mombre para mostrar Direccidn de correo electrdni
< admin
8 apelido apeliido
& listal listal
§ MNombre Apelida Mombre Apelido usuatiol @dominio.net
& MNombre Apelida Mombre Apelido aliasusuariol@dominio, net
< k)

Acepkar Cancelar
Elementuren bat partekatzeko, aukeratu, eta haren propietateak editatu behar dira:
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4.6 Beste erabiltzaile batek partekatutako elementu bat irekitzea

Online Bulegoko erabiltzaile batek elementuak partekatu baditu gure erabiltzailearekin,
gure Outlook-eko profilekin ikus ditzakegu. Horretarako, “Archivo - Abrir >
Bandejas de entrada de otros usuarios” aukeratu behar dugu.

[ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

: Archivo i Edicion  Ver Ir Herramientas Acciones 2
Nueva ¥ Responder atodos i3 Reenviar | B35 W | 4t
.| Abrir r Elementos seleccionados Ctrl+4&
= Cerrartodos los elementos Carpeta de otro usuario...
&l Guardar como.. Calendario...
Guardar datos adjuntos 3 Archivo de datos de Outlook..,
Carpeta 3 1 apellido [Calendariaj
a Administracion de archivos de datos... Bandejas de entrada de otros usuarios
Impaortary exportar... I apellidg—Campartdo desdercant
Archivar...
Configurar pagina 3
|4 Vista preliminar
i Imprimir.. Ctrl=p
Trabajar sin conexion
Salir

Gero, aukeratu gure erabiltzailearekin elementuak partekatu dituen Online Bulegoko
erabiltzailea.

Seleccionar buzdn de correo E'
Buscar: (*)5clonombre () Més columnas — Libreta de direcciones
| | |G|0bal Address List v | Busqueda avanzada
| Mombre Mombre para mostrar Direccidn de carreo electrdni
& admin admin adrin@dorninio. net
Z apelido apellido usuarin2@dominio.net
& listal listal listal@dominio.net
& Mombre Apelido Mombre Apelido usuario l@dorninio.net
& MNombre Apelido Mombre Apelida sliasusuariol@dominio, net
< k4
Para -= l | |
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ondoren, dagozkien ikuspegietan ikusiko ditugu erabiltzaileak gure erabiltzailearekin
partekatu dituen elementuak.
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(~) Outlook para hoy - Microsoft Outlook
1 Archivo  Edicion  Ver Ir  Herramientas Acc
E_ﬂﬂuevo - @ [g_: gﬂEmriaryregibir - | [

) Busqueda

Lista de carpetas <«
Todas las carpetas &
,@Todoslus elementos de Outlook -

# 4t Zimbra - Mombre Apellida
= S Zimbra - apellida

:ﬁ apellido - Agenda

85 Contactos

LG Carpetas de busqueda

4.7 Posta-iragazkiak

Posta-iragazkiak administratzeko, “Herramientas - Reglas del servidor de
Zimbra...” aukera hautatu behar da. Iragazki horiek zerbitzarian biltegiratzen dira;
beraz, arauak aplikatu egingo dira Outlook bezeroa irekita egon ez arren.

(v Outlook para hoy - Microsoft Outlook

Egrchivo Edicion  Wer Ir ﬂerramientasiﬁccignes 2

H 34 Hueva ~ @ ’g_: —,ﬂE Enviar y recibir ]
2 Busqueda instantanea »
R [l Libreta de direcciones.., Ctri=Mayus =B

Lista de carpetas

Beglas del servidor de Zimbra...
Todas las carpetas

Asistente de Fuera de la oficina...
ﬁjTodoslos elementos de Out

(51 Reglasy alertas.,

= 6t Zimbra - Nombre Apellid
= & Zimbra - apellido Limpieza de buzan...

:ﬁ apellido - Agenda @ Vaciar carpeta "Papelera’
=] Contactos
L@ Carpetas de busqued Farmularias 3
- IMacra 3
Tamarios de las carpetas -
Administracion de archivos d Configuracion de la cuenta...

Centro de confianza...
Personalizar...

Opciones..

Espacio de almacenamiento del buzan...

4.8 Opor-mezua

Opor-mezua ezar daiteke “Herramientas > Asistente de Fuera de la oficina...”
aukera hautatuta. Opor-mezua zerbitzarian biltegiratzen da; beraz, aktibo badago,
martxan egongo da Outlook bezeroa irekita egon ez arren.
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[ Qutlook para hoy - Microsoft Qutlook

Eﬁrchivo Edician  Ver Ir ﬂerramientasiAccignes z
EJﬂﬂUEVU - @ @. -jE Enviar y recibir 3

Busqueda instantanea 3

. Libreta de direcciones... Ctrl+Mayus+B
Lista de carpetas

Todas las carpetas

Reglas del servidar de Zimbra...

Asistente de Fuera de la oficina...
ngodosloselementns de Outl

PHEHHBEE

= Reglas y alertas...
® E4t Zimbra - Nombre Apellid

=2 g Zimbra - apellida Limpieza de buzan...
ﬁ apellido - Agenda

\a)  Waciar carpeta "Papelera’
|85 Contactos o
L& Carpetas de busgued Faormularios ¥
- Macro 3
Tamanaos de las carpetas -
Administracidon de archivos d Configuracian de la cuenta..,

Centro de confianza...
Persanalizar...

Opciones...

Espacio de almacenamiento del buzan...

4.9 Postontziaren betetze-maila

Postontziaren betetze-maila bistaratzeko, aukeratu “Herramientas -> Espacio de
almacenamiento del buzén...”,

[~ Outlook para hoy - Microsoft Outlook

Earchivo Edicion  Ver I ﬂerramientasiﬁccignes z
E,jﬂﬂUEVU - @ @: -jE Enviar y recibir 3

Busqueda instantanea 3

R Libreta de direcciones.., Ctrl=Mayus=-B
Lista de carpetas

Eeglas del servidor de Zimbra...
Todas las carpetas

Asistente de Fuera de la oficina...

gTodos los elementos de Outl

# 5 Zimbra - Nombre Apellid

=2 ,__;'i Zimbra - apellido Limpieza de buzan...
ﬁ apellido - Agenda
85 Contactos

P HHEE

Reaglas y alertas...

)

Vaciar carpeta "Papelera’

L@ Carpetas de busgued Farmularias 3
- Macra »
Tamanas de las carpetas -
Administracion de archivos d Configuracidn de la cuenta..,

Centro de confianza..
Persanalizar...

Cpciones..

E Espacio de almacenamiento del buzon...

Testu-koadro bat bistaratuko da, postontziak guztira zer tamaina duen eta zenbat
dagoen erabilita adierazten duena.
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&2 Fspacio de almacenamiento del buzon

Espario kokal: 5120,00 MB

DZ

Espacio utilizado: 1.47 ME

Actualizar | Acepkar |

4.10 Postontzi bat beste norbaiten esku uztea

Postontzi baterako sarbidea beste erabiltzaile baten esku uzteko, sakatu
Herramientas/Opciones/Delegados, eta aukeratu zer erabiltzaileren esku utzi nahi
dugun.

i Archiva Edicién Wer It Herramientas Acciones 2

H B3 N Hda N da o . = 3 — b odn =

- & Responde & Responder a todos eeny = - A Bus; libretas - | _
P EAnuevo ~ | @ (3 X | Gk Responder (5§ Responderatodos () Reenviar W | 57 | 3 Enviary recibic ~ (5 | [ Buscar en libretas @ (3 By By B
e @atas @ |G (SS9 | By Menssjes =K =]

@ Habilitar Live Meeting _
[t

: [} Reunién enlinea
E‘! Eunion en linea =

Correo « ||[4 Bandeja de entrada
Carpetas favoritas X ‘
5 Bandeja de entrada

0 Correo sin leer
[ Elementos enviados
Carpetas de correo e

| Preferencias | Configuracién de carrea || Formato de correo || Ortografia | Otros | Perfiles | Delegados

2] Tados los elementos de carrea -

] Q,/u} Carpetas personales
= A3 Zimbra - apellidol
[ 7] Bandeja de entrada
[ i3] Bandeja de salida
A Barradores

Las delegados pueden enviar elementos de tu parte. Para permitir que
otros puedan acceder & tus carpetas sin tener que darles también
permisos para enviar elementos de tu parte, ve &l cuadra de didloge
Prapiedades de cads carpeta v cambia las opdiones en la pestafia

Compartir.
Afiadir...

3 Chat
[ Enviados
&) Papelera Seleccionar usuario
L@ spam
E;i Carpetas de busqueda Buscar: (3)5dlo nombre () Més columnas  Libreta de direcciones
‘ ‘ Ir |G\oba\ Address List | Bisgueda avanzada
| Nombre Nombre para mostrar Dire,
g admin admin ad
§ apelidol apellidal no

§ Usuario Cheaueos Usuario Chequeas ch

Gero, baimen guztiak eman behar dira.
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Permisos de delegado: apellido2

8 r Este delegado cuenta con los siguientes permisos

Agenda Administrador ;I

|+ El delegado pueds ver mis citas privadas

¥ El delegado recibe copias de las peticiones de reunisn que me envian

Tareas I.-'-\dminish'ador j

¥ El delegado pusde ver mis tareas privadas

Bandeja de entrada  [fuinguno |
Contactos [Ninguno []
Motas [Ninguro ]
Diario [Ninguro [=]

¥ Enviar autométicaments un mensaje al delegado resumiendo estos permisos

Aceptar I Cancelar |

Postontzia partekatu egin behar da, beste erabiltzaileak sartzeko aukera izan dezan.
Horretarako, Zimbra-erabiltzaile-izenaren gainean jarri behar da, eta, eskuineko botoia
sakatuz, Propiedades/Compartir eta Compartir con Internos hautatu. Gero, postontzia
zer erabiltzaileren esku utzi nahi dugun hautatu behar da.

Carpetas de corren E3 Mo hay elementos disponibles en esta vista.

2] Todos los elementos de correo -

€4t Carpetas personales

= £ zimbra - apellidol
D Bandeja de entrada
(51 Bandeja de salida Propiedades de Zimbra - apellido1
(7 Borradores

% Chat | General | Pagina principal | Compartir
Enviados

& Papelera Mombre: Nivel de permiso: Seleccionar usuario
m Spam
S'J Carpetas de busqu Buscar: (2)Sdlonombre () Més columnas  Libreta de direcciones
[ | v | [clobal Address List v| Bisquedaa
[ ombre Nombre para mostrar
8 admin admin
apelida 1 apelidal
Aftad. Eiminer_| pue e

8§ Usuario Chequeos Usuario Chequeos

EE
N Configuracién para compartir elementos

Compartir con

r
Iy & Internos £ Externos
I'

Compartir esta carpeta con otros usuarios o grupos d|

1] calendario

&

Contactos

Aceptar Cancelg

] T
e ' G e

Nivel de permiso aukeran, Delegado hautatu behar da.
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Propiedades de Zimbra - apellido1

General || Pagina principal Compartirl

MHombre:

apelido2

Delegado

Afadr... |

Elirninar

Permizos

Mivel de permizo:

[ r
[ [
[ e

Mivel de permizo:

| ’ Aceptar ] [ Cancelar ]

[ Aplicar ]

Outlook-etik sartzeko baimenak eman

zaizkion erabiltzaile-izenarekin sartzeko,

aukeratu Archivo/Abrir/Bandejas de entrada de otros usuarios, eta hautatu dagokion

erabiltzailea:

EArchi\rohgdicién Wer Ir Herramientas Accignes I

Abrir 3
Cerrar todos los elementas
Guardar coma...

Guardar datos adjuntos 3

': LCarpeta ]
Bt timinbonmifn Am onlabinn An Ak

Hueva (3 "

\d @ gi_f]En\riaryregibir - [ | [

Elementos seleccionados Ctrl+A
Carpeta de otro usuario...

LCalendario...

Archivo de datos de Qutlook..,

E Eandejas de entrada de otros usuarios

Pl

Seleccionar buzén de correo

Buscar: () Sdlo nombre () Més columnas

Libreta de direcciones

|Global Address List

Bere postarako sarbidea beste norbaiten

w Busqueda avanzada
| MNombre Mombre para mostrar Dire|
8 admin admin ad
& apelidol apellido 1 n
§ apelida2 apellido2 no
§ Usuario Chequeos Usuario Chequeos ch

esku utzi duen erabiltzailearen sarrerako

ontziko mezu bat aukeratu eta erantzun egiten badiogu, hartzaileak ikusiko du beste
erabiltzaile batek beraren izenean erantzun duela.

Kaixo

DE: de parte de

Para:| avaldivieso@euskaltel.com |

De: apellidoZ [mailto:nombreZ@sis-internet
Enviado el: martes, 12 de marzo de 2013 11
Para: apellidol

Asunto: Kaixo

Kaixo
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5 ActiveSync-ekin mugikor bidez sinkronizatzea

Mugikorra sinkronizatzeko, “Exchange” edo “ActiveSync” erako kontu berri bat sortu
behar duzu zure gailu mugikorrean, eta parametro hauek konfiguratu behar dituzu
(kontsultatu erabiltzailearen eskuliburua).

O
O
O

o
O

Helbide elektronikoa: erabiltzailea@enpresa.domeinua
Zerbitzariaren/Exchange zerbitzariaren helbidea: mov.oficina.euskaltel.com
Domeinua: domeinua.net (helbide elektronikoarena,
erabiltzailea@enpresa.domeinua). Eremu hori hutsik utzi behar da iOS sistema

eragilea duten gailuetan: iPad, iPhone...
Erabiltzailea: nire_erabiltzailea (Dominio eremurik ez badago, informazioa
eremu honetan gehituko da, hau da, hau izango da:

erabiltzailea@enpresa.domeinua)
Pasahitza: Erabiltzailearen_pasahitza
Markatu ‘Este servidor requiere una conexién SSL cifrada’

Hemen bistaratzen da doikuntzak egiteko adibide bat. Baliteke aldatzea, gailu-

motaren arabera.

AJustes del servidor Exchange

ominio\nombre de usuario

uSuariol@dominio.net

ontrasena

ssssssns

Servidor Exchange

movnoﬁdnaueuskaH:elgC.orr{

v

Usar conexion segura (SSL)

v Aceptar todos los certificados de SSL

*» Gero, sinkronizazio-aukera lehenetsiak bistaratzen dira. Aukera horiek aldatu egin
daitezke, sinkronizazioa erabiltzailearen beharrei egokitzeko.
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Opciones de cuenta

Planificacion del horario punta
Difusion

Planificacion del horario fuera de hora punt
Difusion

antidad para sincronizar

amano de recuperacion de correos electrd

Periodo para sincronizar el calendario

2 semanas

Enviar mensaje de correo electronico
desde esta cuenta por defecto

W Notificarme cuando llega correo
electronico

v

Sincronizar contactos

6 Zimbra Desktop bezeroa

Hemen azaltzen da nola erabili Online Bulegoa zerbitzua Zimbra Desktop bezeroaren bidez.
Bezero honek aukera ematen du Mac, Windows eta Linux ekipoak lineaz kanpo atzitzeko, bai
eta Hotmail, Gmail, Yahoo! Mail eta beste POP eta IMAP kontu batzuk gehitzeko ere.

Zimbra Desktop eskuratzeko, zoaz http://www.zimbra.com/downloads/zd-downloads.html
webgunera, eta deskargatu zure sistema eragilerako behar duzun Dbertsioa.
Deskargatutakoan, instalatzailearen beraren jarraibideei segituz instala dezakezu.

Instalatutakoan, pantaila bat azalduko zaizu nahi dituzun kontuak konfiguratzeko.
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B~ Zimbra Desktop

Zimbra Desktop te permite acceder al correo electrénico mientras estas desconectado de Internet,

Cuando estés conectado, este programa sincronizara automaticarmente los datos en tu servidor con
este ordenador,

Pledes leer iU mensaje de correo eectrénico mientras estas desconectado y crear nuevos mensajes
para enviarlos la proxima vez que te conectes.,

Sigue estos pasos para acceder a t cuenta:

. Blige un proveedor de correo eectrénico
(Servicios de Zimbra, Correo Yahoo!, Grnail, MobileMe, AOL, Exchange, POP & IMAP)

. Infroduce tu informacion de cuenta
(Direccidn de correo electrdnico, contrasefia v otros pardmetros de cuenta)

. Aflade cuentas de correo electrdnico adicionales
(Puedes acceder a mas de una cuenta, como tambign a varias cuentas de un proveedor)

. Iniciar Zimbra Desktop
(Puedes enwviar nuevos mensajes inmediatarmente, pero puede tardar un rato en descargar todos los datos
en el caso de una cuenta grande)

Afiadir una nueva cuenta

inicio = ayuda en linea = notas de |; Cuentes = foro soporte = abrir en navegad

Bigarren aukeraren bidez, gure Online Bulegoko kontuaren datuak sar ditzakegu. Horretarako,
ezaugarri hauek konfiguratu behar dira:

Kontu-mota: Zimbra

Kontuaren izena: nire_erabiltzaile-izena

Helbide elektronikoa: nire_erabiltzaile-izena@domeinua.net
Pasahitza: Erabiltzailearen_pasahitza

Sarrerako zerbitzaria: web.oficina.euskaltel.com

Zimbra Desktop-en bidez, Online Bulegoarekin sinkronizatzeaz gain, Online Bulegotik kanpoko
kontuekin ere sinkroniza daiteke —esaterako, Gmail eta Yahoorekin—.

Mezuak sinkronizatzeko aukera bat baino gehiago hauta daitezke kontua konfiguratzean.
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&2 Zimbra Desktop . 5
-

VMware Zimbra pesktop

m ANADIR UNA NUEVA CUENTA

Tipo de cuenta: [ Zimbra ~|

Son compatibles los servidores de Zimbra Collaboration Server Metwork Edition v

Z Open Source Edition versidn 5.0 v posteriores, Consulta al adrinistrador del
sisterna sobre la cormpatibiidad del servidor, Para obtener mas informacion sobre
Zirmbra Collaboration Server, visita wwew . zirnbra, com

Mombre de cuenta: |test

Direccidn de carred: |test@sis-internet.zimbraoo.euskalnet.net

Contrasefia: |ouuu.

Servidar entrante: |web.oﬁcina.euskaltel.com Puerta: |443 Editar

Seguridad: O Minguno @ S50

Configuracion de sincronizacicn

Revizar mensajes: Een cuanto legue correo nuevo

Sincronizar correo: |Sincr0nizar todos los mensajes

[ Hahilitar elirminacidn de falos

alidar v guardar

inicio = ayuda en linea = notas de la s N = preguntas uentes = foro orte = abrir en na d =lal w

Konfiguratutakoan, Zimbra Desktopen sar zaitezke, eta posta elektronikoko beste edozein
softwareren modura erabili.

VMWare: Zimbra oesop \

‘ (- Corren Hj Libreta de direcciones || DAgEnda || [ Tareas H ﬁMa\ah'n || aPrelerencias H @Sucia\ ‘

v [ test |m‘”drarts” - coren v || Buscar | Guardar |

4 Bandsja de entrads
EEnwadus q{Nuevu - ‘ cEnviar/Rembir ‘ ¢ Eliminar 4, @ ‘ ¢_|Respundev ﬂRespundEraludus jReEnwaf | L@ Spam ‘ \/ b ‘ m ‘ Q\w‘er b

E; Borraciores D‘ Orcienado par: Fecha ©
23 spam Para ver un mensaje, haz clic en él
3, Bandeja de salida
T Papeera Mingin resultado encontrado
@ cesl's CarpetaCompartid
D Correo electrinico no ch
[ Fuentes Res

Buscar elementos camp)

v B Carpetas locales

@ Papelera

» 2 Timets

Goiko menuan, zenbait atal dituzu aukeran:
= Correo aukera. Erabiltzaile-postontzia bistaratzen du.

= Libreta de direcciones (Contactos) aukera. Erabiltzailearen kontaktu pertsonalak
bistaratzen ditu.

= Agenda aukera. Erabiltzailearen agenda bistaratzen du.

= Tareas aukera. Erabiltzailearen zereginen zerrenda bistaratzen du.
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Maletin aukera. Erabiltzaileak fitxategiak biltegiratzeko erabil dezakeen espazio
bat bistaratzen du.

Preferencias aukera. Kontuaren konfigurazio-aukerak bistaratzen ditu.
Social aukera. Zimlet sozialaren aukerak bistaratzen ditu.

Conectado/Desconectado botoia. Mahaigainaren konexio-modua bistaratzen du,
eta modu batetik bestera alda daiteke.

Ayuda botoia. Zimbra Desktopen laguntzara sartzeko aukera ematen du.
Configuracién botoia. Mahaigainean sortuta dauden kontuak

sortzeko/konfiguratzeko aukera ematen du.

Libreta de direcciones (Contactos), Agenda, Tareas eta Maletin fitxen

funtzionamendua 3.2. atalean web-postarako azaldutakoaren antzekoa da.

Hona hemen Zimbra Desktopen berariazko aukerak.

6.1 Preferencias

Ezkerreko panelean, hobespen-aukerak ageri dira. Web-postaren antzekoak dira,
baina hauek berezitasun bat dute: konfigurazio orokorrak daude kontu guztientzat
eta konfigurazio bereiziak daude Zimbra Desktopen konfiguratzen den kontu

bakoitzarentzat.

¥ 1] Todas las cuentas
é@;ﬁ General
(] Correg
j Redactar
@ Libreta de direcciones
] Agenda
|2] Aecesos diectos
Jﬁ Copias te sequridad
Z Tinlets
v @ st
P[] Correa
 Fimas
(*) Perfiles

'f Fitros
i@ Libreta de direcciones
[ Agenda
i Compartir
,_‘J hlatificaciones
% Importar Exportar
¥ | Carpetas locales
% Importar Exportar

6.2 Social

‘Busmr | Carren v‘ Buscar ‘ Guardar

G Guardar B Cancelar

Firmas

hombre: | Firma #1

Firma #1

Deshacer cambios

Texdo sin formata

Utilizar firmas

Mensajes nuevos  Respuestas y reenvios

Cuenta principal: | Mnguna fima v | Ninguna firma v

Nuews firma Eliminar Adjurtar cortacto como vCard:

Examiner. Borrar

Aitadir firmas: (3) Encima del menssie () Debaio de los mensajes

Facebook eta Twitter sare sozialak Desktopen sartzeko aukera ematen du. Zimlet
Social —horrela izena du— aktibatuta dago lehenespenez, baina Preferencias/Zimlets
aukeran desaktibatu daiteke.
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Zimbra Social

Bienvenido a Zimhra Social
Introduccion:
® Haz clic en "Anadireliminar cuentas" para anadir tus cuentas de Twitter v Facebook
Asuntos pendientes:

® Sigue y envia actualizaciones 2 las cuentas de Facehook v Twiter

® ‘isita el stio weh de Digg para consultar algunas temas actuales sobre tus dreas de interés favoritas ¥ reenvialos atus amigos
® Pyzca mediante Twitter cuslguier tema y comprueba |0 gue la gente comenta a diario (debido & que se guarda automaticamente)
® | tiiza Twitter Trends para estar sismpre al tanto de |as noticiss més recientes del mundo de Twitter

® Conzulta Tweethleme para ver las URL que adjunta la gente (retuwestes) entre =i en Twitter

Reslizar un tour rapido para ohtener ayuda adicional

[io mostrarme este cuadro de dialoge de bienvenida de nuevo

Social fitxan konfiguratu daitezke sare sozialetako kontuak. Aukerak ezkerreko
panelean ageri dira.

¥ Cuentas ‘Busaar - carren w ‘ Guardar ‘

5 Afadiieliminer cuertas

Nose ha enconirado ninguna cuenta. Haz clic en "Afadiveiiming: cuentas” para afiadr una Bilstydetta en Twiter
¥ Bi Twitter

) COf 5dds basiada?
¥ Digg

Famoso en 24 horas
Tecnalogia Acortar URL autométicamentz:

Ciencia

Deportes Tweetmeme: Més popular % Digg: Famoso en 24 horas @ @
Ertretenimiznto

¥ Tweetheme

¥ Ma,s (e Mo se hapodido cargar. Detalles Mo se hapodido cargar. Detalles
¥ Més recierte

¥ Tecnologia Gousejo: Haz clic an of botdn Actualizar para intentario de nuevo Consejo: Haz clic en of botdn Actualizar para intentarle de nueve
¥ Ertretenimienta
¥ Cligncia

 Deportes
¥ Configuracién
{’é} Preferencias

@ Ayua

6.2.1 Cuentas

Fitxa honetan, Facebook, Twitter edo Socialcasteko kontuak gehitu daitezke, kasuan-
kasuan agertzen diren urratsei jarraituz.

6.2.2 Configuracion
Lehentasunen bidez, Zimbra Social integratzeko aukerak konfigura daitezke.

Preferencias de zimlet social

Preferencias de aplicacion social:
Mostrar las noticias mas populares de TvweetMeme por defecto
Mostrar las principales tendencias de Twitter por defecto
Mostrar la opcidn "Famoso en 24 horas" por defecto
Ancho de la tarjeta de fuente:
M.® de actualizaciones de Twitter que deseas gue se muestren:
N2 de blsguedas en Twitter que deseas gue s muestren:

Preferencias de integracion de Social-Zimbra:
Enviar correo de redes sociales con actualizaciones de Twitter (una vez al dia)
Mostrar alertas de actualizaciones de Twitter (cada 30 minutos)

|:| Mostrar botdn de la barra de herramientas "Relacionarse” en la aplicacion de correo

Aceptar
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6.3 Conectado/Desconectado botoia

Botoi honek une oro adieraziko digu linean/konektatuta gauden ala ez. Edozein unetan
sakatu dezakegu, konexio-modua aldatzeko.

Deskonektatuta zaudela, konektatuta zaudenean bezala egin dezakezu lan, baina
Interneteko komunikaziorik gabe. Egiten duzun guztia gorde egingo da, eta Desktop
konektatuta dagoenean sinkronizatuko da. Adibidez, deskonektatuta zaudela bidaltzen
dituzun mezuak irteera-ontzian gordeko dira Desktop berriro konektatuta egon arte eta
hartzaileari bidali ahal izan arte.

Desconectado

Conectado

6.4 Configuracion

Aukera hau sakatutakoan, leiho bat irekiko da, eta konfiguratuta ditugun uneko gure
kontuak aldatzeko edo beste kontu batzuk gehitzeko aukera izango dugu.

VMware Zimbra pesktop

s cuenas  NAlAR A

test@sis-internet.zimbraoo euskanet net LUitims siver. 12/08/13 10:15 g conectado

test Editar Eliminar Restablecer Volver aindexar  Restablecer GAL

Tniciar Desktop »

inicio = ayuda en linea = notas de la version = preguntas frecuentes = foros de soporte = abrir en navegador web
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