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Adaptacion de manual de Usuario - Zimbra

Introduccion

El correo institucional es una herramienta que identifica a los usuarios (funcionarios y ediles) con el dominio
de la institucién a la que pertenecen, permitiéndoles contar con un medio de comunicacion formal y
otorgando fiabilidad e identidad a los intercambios realizados.

Guia - Funciones del sistema

El presente manual de usuario constituye una guia para el uso del correo institucional (suite de colaboracion
Zimbra), presentando los siguientes temas:
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Ingreso al sistema y cambio de contrasena
Escritorio Zimbra

Correo electronico

Configuracion de preferencias

Olvido de contrasena

Acuse de recibo

Agenda

Tareas

Contacto

Etiquetas

1 - Ingreso al sistema

Para ingresar al correo electrénico ZIMBRA se debe abrir un navegador de Internet (Firefox - Google -
Chrome) y escribir la siguiente URL: https://correo.juntadecanelones.gub.uy
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Otra opcion es ingresar a
través de la web de la Junta,
a través del boton “Acceder”
ubicado en el angulo superior
derecho.

Cambio de contrasefa al ingresar por primera vez:

1. Ingresar usuario y contrasefa asignados por equipo administrador
2. Al desplegar la nueva ventana completar con los siguientes datos, teniendo en cuenta las
caracteristicas necesarias de la contrasefa personal:

0 Tu contrasefia ya no es vlida Por favor, elge una nueva

contrasefia
Nombee de usuario usuario asignado por [a institucion
] contraseia asignada por la institucion
contraseiia nueva con determinadas caracteristicas **
repetir la nueva contraseffa.

* (aracteristicas de la nueva contrasefia:
1. Fllargo minimo de una contrasefia deben ser 8 (ocho) caracteres.
2. Debe contener combinacion de, al menos uno, de los siguientes
tipos de caracteres:

I. Alfabéticos en “Maytisculas”

II. Alfabéticos en “Mintsculas”

IIL. “Numéricos”

IV. Un punto (.) un espacio ( ) o asterisco (*)
3. Evite utilizar datos personales para la definicion de una contrasefia
(nombre de familiares, mascotas, apodos, fechas de nacimiento o
niimeros de documento).
4. L3 contrasena elegida debe ser facilmente recordable.

Nota: No es necesario agregar el dominio @juntadecanelones.gub.uy
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A continuacion, una breve explicacion de los componentes del “escritorio” Web del correo Zimbra
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Cierre de sesion:

En el angulo superior derecho, al lado del
nombre de usuario aparece una flecha
hacia abajo en donde se despliega el
siguiente mena:
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Ayuda sobre el producto
Central de ayuda en linea
Nuevas funciones

Accesos directos
Acerca de

Modo Desconectado
Cambiar contrasefia

Cerrar sesion
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Pestafa de Aplicaciones: Se puede acceder a las siguientes aplicaciones que ofrece la herramienta: correo,

contactos, agenda, tareas y maletin.
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Carreo Contactos

Barra de Herramientas: muestra el men( £ Muewvo rmensaje
disponible para la aplicacion en uso y se
ubica a la izquierda.

¥ Carpetas de correo

é Bandeja de entrada

2 Erwiados
a- Borradores (1]

£2 Spam

Papelera

3 - Correo electroénico.
En el mend superior se encuentra el boton “Nuevo Mensaje”, que desplegara la siguiente ventana:

B Imbre Bedscier = +

L @  § comecjurtadecanelones gub.uy'e2 ® & =SI m

Palabetin Praferencias

Eovisr | Canculer | | Guarder borrader | | 2 | | Opeionns = k=l
o |
w ||
R

|

Madem 1Zpt Fieralo B f Y& L A-H EE E-E"% FFIE W DO—B % ¢+ o

Esta ventana permite crear un correo electrénico, donde se encuentra los campos usuales para ingresar los
destinatarios de correo, tales como destinatario (“Para”) y archivo adjunto (“adjuntar”).
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4 - Configuracion de preferencias

La pestana de preferencias contiene un menu muy completo donde se puede modificar una variedad de
configuraciones de la cuenta. Al ingresar a esta pestana se muestra lo siguiente:
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eGeneral, permite cambiar los datos generales de la cuenta, como la contrasena, el tema, el idioma, tipo
de fuente, entre otros.

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

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

eFirmas, permite crear la firma predeterminada para el correo y manejar varias firmas de ser necesario.

eFuera de la oficina, permite crear un mensaje de auto-respuesta en el caso de que no se pueda responder
los correos que llegan, por motivo de vacaciones, entre otros.

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

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

eCompartir, permite revisar las opciones de elementos compartidos, ya sea tareas o carpetas.

eNotificaciones, permite agregar un correo electronico donde el sistema notificara si se tiene nuevos

eventos en el sistema de correo.

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

eAccesos directos, muestra un listado de las teclas rapidas que se pueden utilizar en la plataforma Zimbra.
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5 - Olvido de contraseia
Por medidas de seguridad el restablecimiento de contrasefia se podra realizar a través de:
1. El Centro de Computos, solicitando una nueva contrasena

2. Un correo electrdnico de recuperacion, si previamente configuré el mismo en la pestana de
“preferencias”.

Pasos de configuracion -- > Preferencias -- > Cuenta -- > Password Recovery Account Setting

Ingresar un correo electronico personal a la que el sistema Zimbra envie un codigo de recuperacion
Ingresar al correo electronico digitado en el paso anterior

Copiar y pegar el codigo enviado

Verificar codigo

AN W N =

Coreo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin Redactar X

Guardar | Cancelar Deshacer cambios
¥ Preferencias - Configuracién de los mensajes enviados i =
& Genenl De: Selecciona el nombre que aparece en el campo “De” de los mensajes
& Cuentas Nombre Apellido ed buy v
& Correo Responder a: [ Configurar el campo "Responder a" de los mensajes a
2 Firmas =

& Fueradelaoficina Firma: Administra tus frmas

@ Direcciones fiables -
& Contactos Bcuasy A 9

Cuenta Estado
B3 Agenda — o

& Compartir

N Enter an email address to set 35 your password recovery email.
@ Notificaciones
% Importar/Exportar Correo: | omea de ejamploiuntacacanaiones gubuy | Add Recovery Email

|&) Accesos directos

Delegados: Los usuarios siguientes han delegado autoridad  esta cuenta

Nombre Tipo

“ Julio de 2020 r»

Password Recovery Account Settings:
Cuenta Estado
cuenta de ejemplo@juntadecanelones.gub.uy Pending Verification

We have sent an email with a validation code to confirm your recovery email address. This code is valid for 1 dia. Enter the code in the field below
and click the associated button to validate this email address.

Don't see the email in your Inbox? Check your Junk folder. If you still don't see it, click the ‘Resend Code’ button below and we will resend the code
to the requested email.

Enter Code: | x3hnaHPI I Verify Code

Options: | Reset Recovery Email || Resend Code

Chat
Deleaados: Los usuarios siaui han delecad idad a esta cuenta —
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6 - Acuse de recibido

En Zimbra esta actividad se denomina Notificacion de Lectura. Por defecto aparece la opcidon No enviar nunca
una notificacién de lectura. Pasos para configurar la opcion:

Preferencias --> Correo -- > Recibir Mensajes:

B Zimbra: Preferenc X bf 8

&« C @ correojuntadecanelones.gub.uy/#2 ® w = o

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin  Preferencias

Guardar | Cancelar Deshacer cambios
& General i

B Cuentds Al recibir un mensaje: Reenviar una copia a:

¥ Firmas [ Eliminar la copia local del mensaje
& Fuera de la oficina Enviar una alerta a:

@ Direcciones fiables | ki g direccilin dé couren Glctrtinics

@& Contactos

P Agenda Notificaciones de entrada: (] Mostrar una notificacion emergente

& Compartir Resaltar |a pestaia Correo

A Notificaciones Titulo del navegador intermitente

‘; Importar/Exportar Reproducir un sonido (requiere ph QuickTime o Wi Med
(&) Accesos directos Carpetas de notificaciones: (@) Mostrar notificaciones para los mensajes nuevos en la bandeja de entrada

(O Mostrar notificaciones para los mensajes nuevos en cualquier carpeta

el Julio de 2020 i Notificacién de lectura: Cuando recibo una solicitud de notificacion de lectura:

1 2 3 4 (O No enviar nunca una notificacion de lectura

5 6 7 8 9 10 1 O Enviar siempre una notificacién de lectura
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21[2]23 4 2

26 27 28 29 30 31 Ch :
+ 5 - Mensajes que he enviado yo: Cuando recibo un mensaje original que yo envié: - i .

@ Preguntarme

A continuacion se explica cada una de las opciones:

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

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

Preguntarme. Se les preguntara a los destinatarios si quieren enviar la notificacion de lectura.
No se enviara la notificacion de lectura si el destinatario selecciona mas de un mensaje, hace clic con el
botdon derecho del ratén y selecciona la opcidén Marcar como leido.

correo institucional
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La herramienta agenda permite crear eventos y reuniones con diferentes usuarios que tengan (o no) los usuarios

del correo institucional.

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

visualizando la Agenda.

Para crear una “Cita” se hace doble click en la hora y dia que se quiere registrar, desplegando la siguiente ventana:

B Zimbra: 20/7-24 X

< C

Correo Contactos

%3 Nueva cita >

Tareas

@ correojuntadecanelones.gub.uy/#3

Maletin

Preferencias

v | - || @) [her

& 20/7-2477 W Dia | Semanalaboral| Semana | Mes | Lista
v Agendas | 2020 \ Lun, 20 de Jul [ Mar, 21 de Jul [ Mié, 22 de Jul Jue, 23 de Jul | Vie, 24 de Jul |
[ B Agends ‘ \ ‘ ‘
Papel [ | i I ;
LW Papeier 0800 \ : [ B
Etiquetas ‘ { ‘ }
nanol | |
=
\/ Partamento B -
Agenda
[ Mueva cita - = Hay 1. e, Dia Semana laboral
Afiadir cita rapida
Agendas 2020 Lun, 20 de Jul
vl B 2genda “sunta: Psunto
[ Papelera oo Ubicacién: | icocicn
Buasquedas M o T M pibli
0000 ostrar: | || Ocupada * Marcar como: | Publico -
Etiquetas
Lgenda: [ Agenda «
& Prucha 10:00 e
Haora de inicio ‘21;‘7}’2020 - @ |11:30 hd
11:00 —_ —_
Horafinsls | 2177/2020 ~ | @ [Mediodin -
12:00 o The date & time you have selected for this
. appointment are in the past,
1%:00 Repetir | Mingunao -
Recordatorio: | 5 minutos antes w7
T -
W oA Julio de 2020 [
hlas detalles... Aceptar | Cancelar
15:00 N SR D I

Para la creacion de un evento o cita se debe ingresar unos datos basicos como asunto, ubicacion y el estado en que
se debe mostrar el usuario (ocupado, disponible, entre otros).

Para invitar otras personas: se debe dar doble clic al evento recién creado y se despliega una ventana donde
se puede agregar los correos electrdonicos de las personas a invitar.
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Al darle clic en el boton superior izquierdo “Nueva tarea” se ve una ventana como la siguiente:

B4 Zimbra: Tareas x +
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Correo Contactos Agenda Maletin Preferencias

correo institucional

[ Nueva tarea > Editar Eliminar nt Id pi: e Marcar como completado
¥ Listas de tareas ‘ Ordenado por Fecha
EI Tareas o Haz clic aqui para afiadir una nueva tarea
g Papelera
Bisquedas
Etiquetas Ningun resultado encontrado.

En esta ventana se ingresa los datos basicos de la tarea, se determina el tiempo de duracion y se agrupa en una
lista de tareas que puede ser personal o compartida.

9 - Contactos

Se encuentra la lista general de
contactos y permite crear, editar,
compartir o eliminar una libreta de
direcciones

B4 Zimbra: Contactos

x  +

&« > C @ correojuntadecanelones.gub.uy/#6

@ Nuevo contacto z

Agenda Tareas Maletin

Editar Eliminar &

Preferencias

@'v

@' Ac

¥ Listas de contactos

ﬁ Contactos
%, Contactos respondidos ¥

ﬁ Listas de correo
g Papelera
Busquedas

Etiquetas

@ correojunta, ejemplo

“ Protocolo, Comunicaciones

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

Listas de Correo: Brinda diferentes opciones para enviar correos de manera rapida a los contactos registrados.

10 - Etiquetas

Se pueden utilizar etiquetas para clasificar y organizar los mensajes de correo electrénico, elementos de la agenda,

contactos o tareas.

Para crear etiquetas, puede utilizar en el

panel de la izquierda el boton
“Etiquetas”. También eliminarla,

cambiarle el olor asignado o el nombre.
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B4 Zimbra: Bandeja de entrada X -

&« C @ correojuntadecanelone

Correo Contactos

g Nuevo mensaje

Agenda Tarea

¥ Carpetas de correo
2 Bandeja de entrada
B Enviados
@ Borradores
E2 Spam
ﬁ Papelera

Buisquedas

Ordenado por F

¥ Etiquetas

@ prueba




