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Capitulo 1. Utilizaciéon de Outlook con OXtender 2 para Microsoft
Outlook - Guia rapida

MS Outlook es una aplicacién de gestién personal (PIM) muy extendida. Por ello, existe una gran cantidad
de usuarios que no estan dispuestos a dejar de utilizarlo en su dia a dia. Con Open-Xchange Server, los
usuarios pueden seguir trabajando con MS Outlook, y, al mismo tiempo, su organizacién puede beneficiarse
de las ventajas que ofrece Open-Xchange Server a nivel de seguridad, coste e innovacién.

Open-Xchange Server ha sido disefiado desde cero bajo el principio de poderse emplear como interface
con un gran numero de aplicaciones cliente. El usuario final puede escoger, por ejemplo, el cliente de
correo que prefiera sin experimentar ninguna o apenas alguna diferencia en su uso diario.

Por ejemplo, es posible que en una empresa algunos empleados utilicen MS Outlook para acceder a
Open-Xchange Server, otros prefieran emplear el interface web, en combinacién con un navegador de
codigo abierto como Mozilla, Firefox, IE, Safari o Chrome mientras que el resto utilicen un PDA para
coordinar las reuniones de grupo.

La plataforma Open-Xchange Server es capaz de sincronizar los datos procedentes de todos estos entornos,
de forma simultanea. El servidor Open-Xchange Server constituye una plataforma integradora para la
cooperacion entre los empleados.

1.1. Outlook como cliente de correo electréonico en un entorno
colaborativo

OXtender 2 para Microsoft Outlook permite a Outlook conectarse a Open-Xchange Server de modo de
un gran numero de funcionalidades para el trabajo en equipo de Open-Xchange sean accesibles
directamente desde Outlook. De forma especial, OXtender 2 para Microsoft Outlook gestiona la
sincronizacion de las entradas de calendario, contactos, carpetas, correos electronicos y tareas.

1.2. Estructura de las carpetas

Una vez instalado OXtender 2 para Microsoft Outlook, se mostraran en orden alfabético todas las carpetas
privadas, ademas de otras dos especificas de Open-Xchange bajo el apartado OXtender2 en Outlook.
Para acceder a estas carpetas, seleccione la vista “Folder List” en la esquina inferior izquierda de Outlook.
OXtender 2 para Microsoft Outlook sincroniza todas las carpetas de los tipos:

calendario

contactos

E-Mails

y tareas.

con las presentes en Open-Xchange Server.

Las carpetas tipo diario y notas no estan soportadas. Las carpetas son accesibles en el interface web
utilizando cualquier tipo de navegador. Las carpetas se sincronizan en tiempo real, lo que significa que
los cambios realizados tanto en el servidor groupware como en Outlook se actualizan inmediatamente
en ambos lados. Las tres carpetas especificas de Open-Xchange también se sincronizan con el servidor:

Public Folder Public Folder es la carpeta donde todos los usuarios almacenan y comparten datos.

Shared Folder Shared Folder contiene las carpetas privadas de otros usuarios a los que se les ha
otorgado permisos especificos de acceso.

Todas estas carpetas se comentan en mayor detalle en Utilizacién de Outlook y OXtender 2 para Microsoft
Outlook.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012 1
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Figura 1.1. Lista de carpetas en Outlook Las carpetas de Open-Xchange.

1.3. Calendario
Los eventos del calendario, tanto para usuarios individuales como para grupos, se crean en Qutlook del

mismo modo que cuando se trabaja con Microsoft Exchange Server. La informacion de citas puede ser
creada, leida y editada en un calendario privado o en uno publico o compartido.

1.3.1. Funciones de calendario soportadas
Open-Xchange Server proporciona soporte a las siguientes funciones:

La funcionalidad de disponibilidad Una caracteristica que permite al usuario conocer el estado del

de Outlook calendario de otros usuarios.
Reservar recursos dentro de la Por ejemplo, salas de reuniones o equipos informaticos.
empresa

Crear una serie de eventos.

Invitar a otros usuarios a los
eventos

Confirmar o declinar una

invitacién a una cita.

1.4. Contactos

El acceso a los contactos se determina mediante los permisos establecidos bien desde el interface web
o bien desde Outlook. Los contactos pueden ser incluidos tanto en carpetas publicas como compartidas
y formar parte de varias agendas virtuales de direcciones con diferentes permisos de acceso. Ademas,

2 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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existe una agenda global de direcciones, que se guarda en las Carpetas publicas. La agenda es visible
para todos los usuarios del servidor Open-Xchange.

1.5. Tareas

Las tareas pueden crearse y editarse en Outlook del modo habitual, tanto para usuarios individuales
como para grupos. Asi mismo, pueden crearse secuencias de tareas asi como tareas en carpetas publicas
o compartidas. Existe la posibilidad de delegar una tarea en otro usuario, el cual puede aceptar o declinar
el encargo.

1.6. Correo electronico

Es necesario tener instalado en el servidor el paquete push para poder sincronizar los correos electronicos
de Open-Xchange Server con Outlook. La estructura de las carpetas sera la misma que la de Outlook.
Ademas, existe una carpeta de busqueda configurable donde pueden almacenarse los mensajes de correo
que cumplan unos determinados criterios.

d) . — _ |
‘ Existen algunas limitaciones a la hora de sincronizar los mensajes de correo
electrénico. La principal limitacion reside en que ni las categorias ni las firmas quedan
sincronizadas con la primera version.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012 3
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Capitulo 2. OXtender 2 para MS Outlook

2.1. Visién general

Con OXtender 2 para Microsoft Outlook puede usar Microsoft Outlook como un cliente adecuado para
Open-Xchange Server. El objetivo es hacer migrar facilmente al usuario de Microsoft Exchange Server al
servidor de colaboracion e integracién de Open-Xchange Server.

Con la ayuda de OXtender para Microsoft Qutlook, los usuarios de Outlook contindan usando sus
funciones de Outlook en combinaciéon con Open-Xchange Server. El cambio a entornos de trabajo
inusuales y disefios de pagina diferentemente estructurados se puede evitar completamente. Con OXtender
2 para Microsoft Outlook, la funcionalidades tipicas de Open-Xchange pueden ser usadas mientras se
continta trabajando con el cliente Outlook.

2.2. Funciones disponibles

Calendario

Entradas de calendario personal y de grupo

Entradas de calendario recurrentes

Comprobacién automatica de disponibilidad libre/ocupado

Soporte para indicadores privados: Las entradas marcadas como "privadas" no son visibles a otros
usuarios.

Listas de distribucién y contactos

Libreta de direcciones global con una lista de todos los usuarios de Open-Xchange

Listas de distribucion para todos los grupos de usuarios

Soporte para indicadores privados: Las entradas marcadas como "privadas" no son visibles a otros
usuarios.

Fotografias de los contactos: Se guardara en el servidor Open-Xchange Server una imagen afiadida
al contacto.

Tareas

Sincronizacion del administrador de tareas con Groupware

E-Mails de recordatorio para tareas sefialadas o préximas

Se pueden delegar tareas a otros usuarios.

Soporte para indicadores privados: Las entradas marcadas como "privadas" no son visibles a otros
usuarios.

E-Mail

Soporte completo de SMTP/IMAP/POP3
Archivos adjuntos

Gestién de carpetas

Soporte de carpetas publicas, compartidas y privadas
Permisos de acceso para carpetas publicas y privadas basados en permisos de acceso de Open-Xchange
Server

Se permiten perfiles de usuario de Outlook: El usuario puede establecer varios perfiles, por ejemplo,
para diferentes usuarios en la misma maquina.

Soporte de categorias

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012 5
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2.3.

Se mantendra el formato de los campos de "notas" en citas, contactos y notas.
Modo desconectado y conectado (deteccién automatica)
Soporte de servidores de actualizacién para un mantenimiento del software descentralizado

Tecnologias 'Push' de sincronizacién automatizada de datos para reducir la carga en los sistemas

Funciones no disponibles en la versiéon actual

Contactos enlazados *

HTTPS basado en certificados no fiables

Soporte de Outlook 97

Soporte de Windows 95, 98, NT

Administracién de notas y carpetas de diario de lado de servidor

Si se ha formateado un elemento en RTF desde Outlook, el formato se eliminara tan pronto como
el elemento correspondiente se modifique o guarde en Open-Xchange Server. *

No se conservara el formato de los borradores de correo y notas de tareas creados en OXtender 1
para MS Outlook.

No se sincronizan los campos con datos extendidos. *

La longitud de los campos de entrada esta limitada. *

Guardar una tarea periddica en cada dia laborable *

Guardar una tarea periodica basada en la fecha en la que se ha completado *
Mover eventos a la papelera *

Guardar una tarea privada con participantes *

Guardar una cita privada con participantes *

Guardar una cita periddica en cada dia laborable *

Guardar citas, tareas o contactos en la carpeta de borradores *

Sincronizar adjuntos con una cita de Apple iCal. *

* Estas funcionalidades se soportaran probablemente en una version futura, resultando eliminadas las
restricciones relacionadas.

El formato de los borradores de correo creados en OXtender 1 para MS Outlook puede recuperarse en
OXtender 2 para MS Outlook realizando los siguiente pasos:

1.

Agregue el archivo PST de OXtender 1 como archivo PST adicional en OXtender 2

2. Elimine los borradores en OXtender 2
3.
4. Elimine el archivo PST de OXtender 1

Copie los borradores de OXtender 1 desde el PST a OXtender 2

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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2.3.1. Complementos de Outlook

Es posible que algunos complementos queden desactivados durante la instalacion. Estos complementos
son:

OutlookChangeNotifier.Connect

Afada manualmente este complemento tras el proceso de instalacion para poder utilizarlo.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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Capitulo 3. Instalacion de OXtender 2 para Microsoft Outlook

3.1. Requisitos

Para poder instalar y utilizar Outlook OXtender 2, es necesario cumplir unos requisitos basicos:

3.1.1. Servidor.

Open-Xchange Server 6, build 6.180 superior
3.1.2. PC cliente

3.1.2.1. Sistema operativo:

Windows Vista

Windows XP

Windows 7

Windows Terminal Server 2003

3.1.2.2. Back-end

Es necesario que el sistema back-end sea capaz de crear subcarpetas. OLOX no puede funcionar en los
sistemas que carezcan de esta funcionalidad.

3.1.2.3. MS Outlook:

La versién mas reciente de MS Outlook 2007
La versién mas reciente de MS Outlook 2003
La versién mas reciente de MS Outlook 2010

Las versiones de prueba de Office 2010 Home y Business no estan soportadas actualmente. Tampoco
esta soportado un escenario en el que MS Outlook se esté ejecutando en un entorno virtual (por ejemplo,
VMware o Parallels Desktop).

3.1.3. Cookies

Active las cookies en la configuracion de Internet Explorer. En la pestafia de opciones de seguridad,
seleccione el nivel Medio o superior.

3.1.4. Datos de acceso para Open Xchange Server

Contacte con el administrador de Open-Xchange Server para obtener los datos de acceso al servidor.
Direccion IP o nombre del servidor Open-Xchange Server
Su nombre de usuario para Open-Xchange Server

Su contrasefia

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012 9
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3.1.5. Configuracién del idioma
Se recomienda que configure el mismo idioma tanto para Windows y Outlook como para OXtender 2 a

fin de que la experiencia de uso sea lo mas satisfactoria posible. Los mensajes de OXtender 2 para
Microsoft Outlook se mostraran en el idioma que haya elegido el usuario para Outlook.

3.2. Configuracién del sistema (cortafuegos, cortafuegos personal)

Si utiliza un cortafuegos o un cortafuegos personal, es necesario abrir los siguientes puertos para un
funcionamiento correcto de Outlook con OXtender 2 para Microsoft Outlook:

3.2.1. Puertos de salida:

http 80/tcp  World Wide Web HTTP
https 443/tcp Protocolo seguro http, via TLS/SSL 80

3.3. Pasos de instalacion
Instale Outlook OXtender 2 en el equipo cliente mediante el programa de instalacion .exe.
OXtender 2 for Microsoft Outlook v7.0_en-us.exe

el nimero de version indica la version de OXtender para Microsoft Outlook.

10 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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1. Inicio de la instalacién

» Parainiciar la instalacién, haga

2. Aceptacion del acuerdo de licencia

a. Lea el acuerdo de licencia

un doble clic sobre el archvo de instalacion .exe.

1) Instalacién de OXtender 2 for Microsoft Outlock o] @ [

Por favor, lea el contrato de licencia de
OXtender 2 for Microsoft Outlook.

Open-Kchange AG -
OXtender 2 for Microsoft Qutlook®
End-User License Agreement

Important - Please Read carefully. This End-User
License Agreement (“"EULA") is a legal agreement
between you and Open-Xchange AG. You

[“Licensee") agree to be bound by the terms of this
EULA by clicking “l accept” or entering “Yes" when
asked whether you accept this Agreement, or by

using the software. If you do not agree, do not click
“laccept” and do not enter “Yes" when asked
whether you accept this Agreement, and do not use
the software. 7

keepinteuch DOFEMN-XOCHaINGE

_Acepto los términos de este contrato de licendia,

Crear perfil de correo

Siguiente ] [ Cancelar

b. Marque el campo Acepto el acuerdo de licencia.

c. Si desea configurar automaticamente un perfi de correo, marque la opcién Crear perfil de

correo.

d. Pulse sobre Siguiente.

3. Configuracién del perfil de correo

a. Puede modificar el nombre del perfil. Ademas, debe introducir el nombre del servidor seguido
de /usm-json asi como indicar sus datos de acceso.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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Instalacién de OXtender 2 para
Microsoft Outlook

Pasos de instalacion

b.

' ‘_ﬁl Instalacion de OXtender 2 for Microsoft Outlock

Perfil de correo
Configurar automaticamente un perfil de correo Outlog

ar perfil de correo

kegpinteuch OFBENXMCHaNGE

Mombre del perfil: O¥tender 2

Sobrescribir el perfil con el mismao nombre (en el caso de que exista)

Configurar como perfil de correo predeterminado

LURL del servidor: Ihth::ﬂseruernamefusm—jsun
Maombre de usuario: Iyuur.name
Contrasenia: | T
[ Anterior ] [ '@'Insmlar ] [ Cancelar

Pulse sobre Instalar.

4. Finalizacién de la instalacion

a.

‘ﬁl Instalacién de OXtender 2 for Microsoft Qutlock

Instalacion de OXtender 2 for Microsoft

Outlook completada.

Haga dic en el boton Finalizar para salir de la Instalacian.

keepintouch OFENMXCHaNGE

o]l & )

Anterior Finalizar Cancelar
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b. Para concluir el proceso de instalacién, haga clic sobre el boton Finalizar. OXtender 2 para
Microsoft Outlook habra sido instalado.

3.3.1. Configuracion de perfiles en Microsoft Outlook

Microsoft Outlook permite configurar distintos perfiles. Esto es Util en determinadas circunstancias. Por
ejemplo, si ya dispone de un perfil en Microsoft Exchange y tiene que instalar OXtender 2 para Microsoft
Outlook.

Dado que es necesario indicar un servidor cuando se configura un perfil, no es posible utilizar dos
servidores diferentes de Exchange para un Unico perfil.

3.3.1.1. Como configurar un nuevo perfil en Outlook 2003:

1. Acceda al menu de Inicio y ejecute el Panel de control.

2. A continuacién, se abira el Panel de control de Wndows.

3. Haga clic en Correo.

4. Desde aqui podra crear una nueva cuenta de correo o perfil.

5. Acceda a Configuracién de correo - OXtender2 y pulse sobre Mostrar perfiles...

6. Proceda a modificar, eliminar o copiar el perfil; también puede comprobar sus propiedades.
7. Haga clic sobre Agregar.

8. Introduzca un nombre para el nuevo perfil.

[¥-]

. Un asistente le guiara a través del cuadro de dialogo de cuentas de correo.

3.3.1.2. Como configurar una nueva cuenta de correo:
1. Seleccione Agregar una nueva cuenta de correo electrénico.
2. Haga clic en Siguiente.

3. Seleccione los tipos de servidor adicionales

4. Seleccione OXTENDER2

5. Introduzca la URL del servidor inlcluyendo la ruta exacta servlet, por defecto /usm-json, el nombre
de usuario y la contraseia.

3.3.1.3. Como configurar un nuevo perfil en Outlook 2007/2010:

1. Acceda al menu de Inicio y ejecute el Panel de control.

2. A continuacién, se abira el Panel de control de Wndows.

3. Haga clic en Correo.

4. Desde aqui podra crear una nueva cuenta de correo o perfil.

5. Acceda a Configuracion de correo - OXtender2 y pulse sobre Mostrar perfiles...

6. Proceda a modificar, eliminar o copiar el perfil; también puede comprobar sus propiedades.
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7. Haga clic sobre Agregar.

8.

9.

Introduzca un nombre para el nuevo perfil.

Un asistente le guiara a través del cuadro de dialogo de cuentas de correo.

3.3.1.4. Como configurar una nueva cuenta de correo:

1.

2.

Seleccione el tipo adicional de servidor
Haga clic en Siguiente

Selecione OXtender2 en el menu Otros
Pulse en Siguiente

Introduzca la URL del servidor inlcluyendo la ruta exacta servlet, por defecto /usm-json, el nombre
de usuario y la contrasefia

3.3.1.5. Como establecer un perfil estandar:

1.

2.

3.

4.

Es posible indicar varios valores estandar de configuracién cuando se crea un nuevo perfil de correo.
Seleccione un perfil estandar.
Marque la casilla Utilizar siempre este perfil.

Haga clic sobre Aceptar.

3.3.2. Acceso a MS Outlook

Inicie Microsoft Outlook. Seleccione el perfil deseado desde la lista desplegable.

14
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[@ Microsoft Outlook - B X l
© File Edit Wiew Go Tools Help Type a question for help =
| Search address books - | (@) B

hoose Profile

Profile Mame: |_ ,v;H_ Mew, ., ]

i a4 i [ Cancel J[Options >>]

@ 2006 Microsaft Corporation, Al rights reserved,

& Cuando se ejecuta un proceso de sincronizacién, puede establecer la prevalencia del
servidor o del cliente a la hora actualizar los datos. Se recomienda otorgar la prioridad
al servidor ya que, de lo contrario, es posible que se pueda producir una pérdida de
datos.
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Capitulo 4. Instalacién y configuracion adicionales

4.1. Instalaciéon de OXtender 2 para MS Outlook en sistemas multiusuario

En general, los sistemas cliente GUnicamente utilizados por un solo usuario. Es este caso, el usuario instala
simplemente Outlook OXtender 2 para MS en su equipo Windows.

La instalacion en un sistema multiusuario por parte de un administrador se lleva a cabo tal y como se
describe en el apartado "Instalaciéon". Cuando un usuario acceda posteriormente al sistema, se mostrara
una ventana emergente en la que éste podra introducir su nombre de usuario y contrasefia
correspondientes a sus carpetas en Open-Xchange Server. La introduccién de la direccién IP o de Open-
Xchange Server no es necesaria en este caso. Esta informacion se configura automaticamente durante
la instalacién realizada por el administrador.

4.2. Diferentes escenarios a la hora de usar OXtender 2 para Microsoft
Outlook

Existen diferentes procedimientos para configurar OXtender 2 para Microsoft Outlook dependiendo de
cada situacion:

Para los usuarios ya existentes

Para los nuevos usuarios con Outlook

Para los nuevos usuarios con Exchange

Para los nuevos usuarios con una modalidad Hosted Exchange (no soportado en este momento)

Una migracién Exchange completa

4.2.1. Usuarios con una version previa de OXtender para Microsoft Outlook

Procedimiento para los usuarios que dispongan de una versién anterior de OXtender para Microsoft
Outlook y que tengan sus datos en Open-Xchange Server:

1. Configure un nuevo perfil

2. Inicie Microsoft Outlook

Los datos de la versién anterior de OXtender para Microsoft Outlook permanecen en el perfil: smtp,
imap y datos de usuario.

4.2.2. Nuevos usuarios con Outlook

Procedimiento para los usuarios que no tengan datos en Open-Xchange Server y tengan almacendada
su informacién en el archivo PST de Outlook:

1. Utilice la herramienta PST Importer para trasladar los datos a Open-Xchange Server
2. Configure un perfil
3. Inicie Microsoft Outlook

Nota: Los usuarios con una versién anterior de OXtender para Microsoft Outlook pueden seguir estos
pasos para importar un archivo PST antiguo.
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4.2.3. Nuevos usuarios con Exchange

Procedimiento para los nuevos usuarios con Exchange:

1. Utilice la herramienta PST Importer trasladar los datos a Open-Xchange Server
2. Configure un perfil

3. Inicie Microsoft Outlook

4.2.4. Nuevos usuarios con una modalidad Hosted Exchange

En la actualidad, no es posible realizar la importacion. Esta funcionalidad sera implementada en el futuro.

4.2.5. Migracién Exchange completa

Este procedimiento debe ser realizado por un administrador, por lo que no se detalla en esta guia de
usuario.

4.3. Configuracion de OXtender 2 para Microsoft Outlook

Durante el proceso de instalacion, Outlook OXtender 2 para Microsoft Outlook se instala como un
complemento para Outlook. Si la instalacion se ha realizado con éxito, podra encontrar una opcion
adicional en el mena de Outlook denominada OXtender2 entry.

OXtender 2 | Fi

[y Editar filtros de correo...

i, Editar aviso por vacaciones...
: & Editar datos personales...

)

&% Opciones...

OXtender2 para MS Outlook puede sincronizar cualquier tipo de dato personal, reglas de fitro y avisos
por vacaciones con un servidor Open-Xchange .

Para configurar OXtender 2 para Microsoft Outlook, seleccione la opcion OXtender2 para Microsoft
Outlook en el menu de Outlook o haga clic en el icono ubicado junto al campo de estado. El disefio de
icono puede variar dependiendo del tema elegido.

Utilice la opcién OXtender2 en el panel para:

Abrir y configurar el complemento
Establecer valores generales de configuracién
Contactar con Open-Xchange

A continuacién se describen las distintas opciones.

4.3.1. Filtro de correo

Los filtros ayudan a organizar los E-Mails que llegan. Por ejemplo, con los filtros de correo se pueden
lanzar las siguientes acciones al recibir un E-Mail:

= El E-Mail se mueve a una determinada carpeta de E-Mail.

18
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El E-Mail se reenvia a otra direccién de E-Mail.

El E-Mail se marca como leido.

Para usar filtros de correo proceda asi:

Cree una carpeta de E-Mail.
Cree una 0 mas reglas.
Decida el orden de las reglas.

Decida si las siguientes reglas se deben procesar cuando una regla se aplique.

Una regla consiste en:

Un nombre.
Una o mas condiciones.

Una o mas acciones. Decida si deben cumplirse una o todas las condiciones para llevar a cabo las
acciones.

Se tienen las siguientes posibilidades para usar filtros de correo:

Crear una regla nueva.
Mostrar reglas.

Activar o desactivar reglas.
Editar reglas.

Borrar reglas.

Cambiar el orden de las reglas.

Coémo utilizar el complemento para crear y modificar las reglas:

1.

Seleccione Modificar filtros de correo desde el meni OXtender2.

Resultado: Se muestra una ventana con las reglas disponibles.

4.3.1.1. Crear una nueva regla

Como crear una nueva regla:

1.
2.
3.

7.

En la ventana Editar filtro de correo pulse en Nueva.
En la ventana Formulario del filtro introduzca una descripcién en el campo Nombre de la regla.

Escoja si desea que el correo entrante tenga en cuenta todas o s6lo alguna de las condiciones
disponibles.

Seleccione la condicién utilizando las 3 listas desplegables. Puede obtener mas informacién mas
adelante en esta misma seccion.

Para afiadir una condicion pulse en Afiadir condicién . Defina la condicion. Se pueden encontrar
detalles sobre ello en este capitulo. Para afiadir una condiciéon mas pulse de nuevo en Afadir condicién
. Para eliminar una condiciéon pulse en icono Borrar que hay junto a la condicion.

Con la casilla de verificacion Procesar las siguientes reglas incluso si esta regla se cumple puede
controlar si la siguientes reglas se procesaran o no cuando una regla se cumpla: Si la reglas siguientes
se van a procesar, active la casilla. Si las siguientes reglas no se van a procesar, desactive la casilla.

Pulse en Aceptar.

Resultado: La regla recién creada se muestra en la ventana Editar filtro de correo. La regla queda
activada.
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Crear condicion
El siguiente ejemplo describe cdmo crear una condicion. Se va a crear la siguiente condicién:
El remitente del E-Mail contiene la cadena de caracteres Meier.

Coémo crear la condicién:

1. Seleccione Remitente/De desde la primera lista desplegable situada por debajo de De las siguientes
condiciones:.

2. Desde la segunda lista desplegable, escoja Contiene.

3. Introduzca la cadena de caracteres Pérez en el campo correspondiente.

Indicar accién
El siguiente ejemplo describe como definir una accién. Se va a definir la siguiente accion:
Mover el E-Mail a la carpeta de E-Mail Privado.

Cémo definir la accion:
1. En la lista desplegable Hacer lo siguiente elija el elemento Mover a carpeta.

2. Seleccione la carpeta Privado desde la segunda lista desplegable.

4.3.1.2. Mostrar reglas
Todas las reglas existentes se muestran en Nombre de la regla.
Cémo visualizar los detalles de una regla:

Seleccione una regla en la ventana Editar filtro de correo. Haga clic sobre el botén Editar. A
continuacién se mostraran todas las condiciones y acciones configuradas para la regla.

4.3.1.3. Editar reglas

Cémo cambiar el orden de las reglas:
1. Seleccione una regla en Nombre de la regla.

2. Haga clic sobre Arriba o Abajo en la parte derecha de la ventana.
Cémo desactivar una regla:

Desmarque la casilla de verificacién situada junto a la regla.
Cémo activar una regla:

Marque la casilla de verificacion situada junto a la regla.

Cémo modificar una regla:

1. Seleccione una regla.

2. Pulse sobre el botén Editar.
3. Modifique los valores.
4

. Pulse sobre el botén Guardar.

Cémo borrar una regla:

1. Seleccione una regla desde el menu Formulario del filtro.

20
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2.

Pulse en Borrar.

4.3.2. Notificacion de ausencia

Aqui puede decidir si al remitente de un mensaje de E-Mail recibido se le enviara una notificacion cuando
usted se encuentre ausente:

Escoja Datos personales de OXtender de la lista de plugins.
Pulse sobre el botén Configurar....

La notificacion de ausencia esta activa. Con esta casilla de verificacién se puede activar o
desactivar la notificacién de ausencia.

Asunto. Aqui puede introducir un asunto para la notificaciéon por E-Mail.
Texto. Aqui puede introducir el texto de la notificacién por E-Mail.

Numero de dias entre notificaciones de ausencia para el mismo remitente. Aqui puede
especificar un intervalo para el envio de notificaciones de ausencia si se han recibido varios E-Mails
del mismo remitente.

Direcciones de E-Mail. Aqui puede elegir una direccion de E-Mail para que se utilice como direccion
de remite en la notificacién de ausencia.

4.3.3. Modificacion de los datos personales

Como modificar los datos personales:

1.

N

3.
4.

Seleccione Modificar datos personales desde el menl OXtender2.
Desde la ventana Informacién personal, seleccione Trabajo, Privado o Adicional.
Modifique los datos en los campos correspondientes.

Grabe los cambios pulsando sobre Guardar.

Resultado: Los datos personales quedan modificados.

4.3.4. Modificacion de la contraseiia

Como modificar la contrasefia:

1.

i w N

6.

Seleccione la opcion Modificar contrasefia desde la opcion OXtender2.
Introduzca la contrasefia antigua en el campo Contrasefia anterior..
Indique la nueva contrasefia en el campo Contrasefia nueva.

Teclee de nuevo la contrasefia nueva en Confirmar contrasefia nueva.

El Nivel de seguridad de la contrasefia indica como es de vulnerable. Si el nivel es bajo, es
recomendable que elija otra contrasefia.

Haga clic en Modificar para guardar los cambios.

Resultado: La contrasefia queda modificada.

4.3.5. PSTInfo

La opcién PSTInfo contiene toda la informacion pertinente al archivo PST.
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4.3.6. Opciones

Desde la opcién Configuracion puede cambiar el idioma de OXtender 2 for MS Outlook, mostrar u
ocultar la barra de mena de Open-Xchange, establecer el nivel de registro y visualizar la ruta del archivo
de registro. Nota: Si modifica el idioma, es necesario reiniciar Outlook para que el cambio surta efecto.

Mediante la opcién Soporte puede contactar directamente con Open-Xchange. Al hacer clic sobre
Soporte, se abrira una ventana para que pueda escribir un correo electrénico al equipo de soporte. La
direccion se soporte se introduce automaticamente en el campo Para. También puede adjuntar informes
de error al mensaje de correo.

4.4. Como desinstalar OXtender 2 para Microsoft Outlook

Para desinstalar OXtender 2 para Microsoft Outlook, cierre en primer lugar Outlook. A continuacion,
puede eliminar OXtender 2 para Microsoft Outlook desde el Panel de control de Windows.

22
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Capitulo 5. Utilizacion de Outlook y OXtender 2 para Microsoft
Outlook

5.1. Sincronizacion de datos

Si se produce un error durante la sincronizacién, ésta queda detenida y se muestra un mensaje conteniendo
una descripcion detallada del problema. El proceso de sincronizacidén se reanuda tan pronto como se
soluciona el error. Algunos de los problemas tipicos son:

Los campos de datos son demasiado largos
Un conflicto con una cita

a |

A Cuando se ejecuta un proceso de sincronizacion, puede establecer la prevalencia del
servidor o del cliente a la hora actualizar los datos. Se recomienda otorgar la prioridad
al servidor ya que, de lo contrario, es posible que se pueda producir una pérdida de
datos.

1} . N

~ Cuando se produce la sincronizacién, se toman en cuenta 50 elementos por carpeta.
Una vez que se han procesado todas las carpetas, la sincronizacion se vuelve a ejecutar
desde la primera carpeta.

i) — . |
~ Sincronizacion desconectado/conectado: Todos los cambios que hayan realizado en
Microsoft Outlook sin estar conectado se sincronizaran automaticamente cuando se
conecte de nuevo.

Si Outlook se esta ejecutando, los datos de las carpetas se sincronizaran cuando éstas sean activadas.

5.2. Cuentas de correo electronico

Cuando se utiliza en conjunto con Microsoft Exchange Server, Outlook guarda los mensajes de correo
electrénico entrantes en la carpeta Inbox contenida en las Carpetas personales.

Para poder sincronizar varias bandejas de entrada, se recomienda utilizar la bandeja de entrada unificada
de Open-Xchange Server y emplear el servidor para llevar a cabo la sincronizacién. Puede encontrar mas
informacién acerca de la bandeja de entrada unificada en la guia de usuario o en la ayuda en linea de
Open-Xchange Server.

5.2.1. Eliminacionn de correos electronicos

Ademas de disponer de su propia carpeta, la funcionalidad de IMAP difiere de la de otros tipos de cuentas
de correo en relacion a la eliminacién de mensajes. Si se elimina un mensaje contenido en la carpeta
Inbox perteneciente a las Carpetas personales el correo eliminado se mueva a la carpeta correspondiente
a la papelera Deleted Items . La eliminacion de un mensaje en una carperta Inbox de una cuenta
IMAP no supone este comportamiento. Por el contrario, el mensaje permanece en sy ubicacion de origen,
pero se muestra en color gris y con el remitente y el asunto tachados. Para borrar definitivamente el
mensaje, es necesario emplear la opcion Edit | Purge Deleted Messages desde la barra de menUs de
Outlook. Para evitar este paso, habilite la opcién ¢Eliminar de forma permanente los mensajes
borrados? en la configuracion de correo de Open-Xchange Server.
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para Microsoft Outlook

5.3. El concepto de carpeta

La aplicacién Open-Xchange Server contempla varios tipos de carpeta:

Carpetas privadas
Carpetas publicas
Carpetas compartidas

Si selecciona la vista Folder List desde la esquina inferior izquierda de Microsoft Outlook, podra explorar
las carpetas Public Folder y Shared Folder (en versiones anteriores de Microsoft Outlook, puede
accederse al arbol de carpetas desde View -> folder list.

Las carpetas privadas consisten simplemente a cualquier carpeta que coloque en la lista predefinida de
carpetas, incluyento las de contacto, calendario y tareas, las cuales son creadas para todos los usuarios
por Open-Xchange Server.

Si una carpeta contiene elementos que no han sido leidos aiin como, por ejemplo, un nuevo mensaje
de correo, el nimero de elementos pendientes de lectura se muestra junto al nombre de la carpeta a
la vez que éste queda resaltado en negrita.

Por otro lado, puede mostrarse también el nimero total de elementos contenidos en una carpeta. Para
ello, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta en cuestion y seleccione Properties.

2. Acceda a la pestafia Agenda de direcciones de Outlook y escoja la opcién Show number of all
elements y finalmente pulse sobre Aceptar.

El nimero total de elementos de la carpeta se mostrara en color verde y encerrado entre corchetes junto
al nombre de la carpeta.

Folder List «
All Folders #
£] Al Outlook Items -

= ﬂ-& Personal Folders

_:ﬁ Calendar

& 85 Contacts
[ Custom Drafts
=5 Custom Sent
[ Custom Spam
fa] Custom Trash (2]
-] Inbox [20]
£ Journal
o | Motes
U= Duthox

H [ Public folders
LED) RS5 Feeds

H 3 Shared folders

H & Tasks
H [ Unified Mail
[ user
| # L& Search Falders |

Figura 5.1. Numero de elementos junto al nombre de la carpeta
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5.3.1. Carpetas privadas

Las carpetas privadas son en esencia carpetas que contienen Unicamente datos de un solo usuario y que
solamente son accesibles por éste. Por defecto, cada usuario dispone de tres carpetas privadas tras la
instalacién de Open-Xchange Server:

Contactos
Calendario
Tareas

Los usuarios tienen la opcién de crear mas carpetas privadas de los tipos indicados anterioremente.

La carpeta privada de un usuario puede ser compartida de modo que otros usuarios puedan acceder a
ella. Para ello, es necesario definir los permisos de acceso apropiados de la carpeta en cuestién. Las
carpetas privadas compartidas se mostraran a aquellos usuarios a los que se les haya garantizado el
acceso con el nombre Shared Folders en Outlook.

5.3.2. Carpetas compartidas

Las carpetas compartidas (Shared folders) son carpetas privadas pertenecientes a otro usuario a las cuales
se le ha permitido el acceso. Dependiendo de los permisos de acceso otorgados, podra escrbir, borrar
0 abrir elementos en modo de sélo lectura. Por defecto, en Outlook, las carpetas compartidas de otros
usuarios siguen el siguiente formato: Nombre de usuario — nombre de carpeta.

i
\"«/Klota: El contenido marcado como privado no sera visible por los otros usuarios, incluso si la carpeta
ha sido compartida.

5.3.3. Carpetas publicas

Las carpetas Public Folders contienen una lista de todas las carpetas que no estan asociadas a un usurio
en concreto. Las carpetas publicas se emplean normalmente para guardar citas, contactos y tareas
disponibles para multiples usuarios. Los permisos de acceso de la carpeta determinan qué usuarios y
grupos pueden acceder a ésta.

i . g o
“ANota: El contenido marcado como privado no sera visible por los otros usuarios, incluso si la carpeta
ha sido compartida.

5.4. Creacion de carpetas

5.4.1. Creacion de carpetas privadas

Para crear una nueva carpeta o subcarpeta privada, haga clic con el botén derecho del ratén en cualquier
punto de la lista de carpetas (excepto en Public Folders o Shared Folders) bajo Personal folders.

1. Desde el menu contextual, seleccione la opcion New Folder.... A continuacién, se mostrara un cuadro
de didlogo desde el cual podra configurar la carpeta nueva.

2. En el campo Name, indique el nombre de la carpeta privada que quiere crear.

3. Haga clic sobre la lista desplegable Folder contains: y seleccione el tipo de datos que desea guardar
en la carpeta.
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Creacién de carpetas publicas

4. Siselecciona la opcién Contact, Task o Calendar , la carpeta podra accederse desde el navegador
cuando acceda a Open-Xchange Server.

i
\"Ugos tipos de carpeta Notes y Journal no estan soportados de modo nativo por Open-Xchange Server.

3

Folder List &8l Create New Folder
All Folders £

MNarme:
2] All Outlook Items -

bowling group
= 24t personal Folders

:ﬁ Calendar

# 8= Contacts
A Custom Drafts
= Custom Sent
I Custam Spam

Falder contains:

Contact Ikems b d

Select where to place the folder:

{a] Custom Trash (2] = 25 Personal Folders ~
[ Inbox [20] | calendar

& 1ournal %= Contacts

= | Motes [ Custom Drafts

= Cutbox (=3 Custom Sent

& 3 Publicfolders
LE]) RS55 Feeds
H 3 Shared folders
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Figura 5.2. Creacién de una carpeta personal

5.4.2. Creacion de carpetas publicas

Para crear una carpeta publica, se siguen los mismos pasos que para las carpetas privadas, con la diferencia
de que las primeras se crean dentro de Public Folders. Para crear una carpeta publica, haga clic con el
botén derecho del ratén sobre Public Folders y seleccione la opcién New Folder.... Seguidamente,
podra definir su nombre y el tipo de elementos que contendra.

5.5. Eliminacién de carpetas

Para borrar una carpeta, haga clic con el botén derecho del ratén sobre ella. desde el menu contextual,
seleccione la opcion Delete folder. Outlook le pedira que confirme la eliminacion de la carpeta.

5.6. Permisos de carpeta — Carpetas publicas

Todas las carpetas, tanto publicas como privadas, en Open-Xchange Server disponen de sus propios
permisos. Estos permisos se emplean para determinar qué usuarios y grupos esta autorizados para leer,
modificar o borrar contenido de la carpeta o toda la carpeta en si.
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5.6.1. Como modificar los permisos de las carpetas

Si desea modificar los permisos de acceso de una carpeta, tendra que disponer de suficientes privilegios
para la carpeta en cuestién. Los permisos de las carpetas pueden ser modificados haciendo clic con el
botén derecho del ratén sobre la carpeta deseada. A continuacién, elija Properties desde el men(
contextual. Acceda a la pestafia Permisos de carpetas OX y proceda a definir los permisos de acceso.

5.6.1.1. Seleccioén de usuarios

La lista superior muestra todos los usuarios para los que existen permisos definidos en la carpeta. Escoja
un usuario si desea comprobar su nivel de acceso a la carpeta. Puede modificar los permisos de acceso
del usuario seleccionado bien el menu desplegable Nivel o marcando directamente las casillas ubicadas
bajo el apartado Permisos detallados de acceso para definir un nivel personalizado de permisos. Puede
elegir entre 9 niveles de permisos y uno personalizable.

5.6.1.2. Cémo afiadir un usuario
Para agregar un nuevo usuario a la lista de permisos:
1. Haga clic sobre el icono para afiadir un usuario o grupo.

2. A continuacién, se mostrara un cuadro de dialogo compuesto por dos rows. The upper row muestra
la lista de todos los usuarios y grupos definidos en Open-Xchange Server. En la fila inferior se
encuentran incluidos todos los usuarios para los que se han establecido permisos de acceso a la
carpeta en cuestion.

3. Si desea afiadir mas usuarios, seleccione el usuario o grupo de la columna izquierda. Confirme la
eleccion pulsando sobre el botén Add ; seguidamente, los usuarios se desplazaran a la lista que
muestra los usuarios con permisos para la carpeta.

4. Para eliminar un usuario de la lista, seleccionelos en la fila inferior y haga clic sobre el botén Eliminar.
5. Cuando haya finalizado las modificaciones, haga clic sobre el botén OK .

6. Recuerde que cuando se afiade un usuario nuevo, no existen permisos definidos para él inicialmente.
Una vez agregado, es posible definir manualmente sus permisos.

5.6.1.3. Niveles de permisos
Existen 9 niveles de permisos:

Nivel de permisos "Ninguno"

Nivel de permisos 1 (Colaborador)
Nivel de permisos 2 (Revisor)

Nivel de permisos 3 (Autor no editor)
Nivel de permisos 4 (Autor)

Nivel de permisos 5 (Autor que publica)
Nivel de permisos 6 (Editor)

Nivel de permisos 7 (Editor que publica)
Nivel de permisos 8 (Propietario)

Nivel Objetos Objetos existentes Carpeta
propios/nuevos

Nivel / / /

"Ninguno"

Nivel 1 crear / visualizar
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Nivel Objetos Objetos existentes Carpeta
propios/nuevos

Nivel 2 / leer

Nivel crear leer /

Nivel 4 crear, editar, borrar leer /

Nivel 5 crear, editar, borrar leer crear subcarpetas

Nivel 6 crear, editar, borrar leer, editar, borrar /

Nivel 7 crear, editar, borrar leer, editar, borrar crear subcarpetas

Nivel 8 crear, editar, borrar, leer, editar, borrar, crear subcarpetas,
establacer permisos de  establacer permisos de  establacer permisos de
acceso acceso acceso

Tabla 5.1.

5.7. Carpetas de contactos

Si desea habilitar el acceso de otros usuarios a sus carpetas de contactos desde el calendario y otros
médulos de Outlook:

1. Haga un clic con el boton derecho del ratén sobre la carpeta.
2. Seleccione Properties desde el menu contextual.

3. Acceda a la pestafia Outlook Address Book y marque la casilla Show this folder as an e-mail
Address Book.

Desde ese momento, la carpeta de contactos podra, por ejemplo, ser utilizada para afadir desde ella
participantes a una reunién.
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\'I‘J%e este modo, la carpeta OX Global Adressbook podra ser accedida automaticamente por cualquier
usuario registrado en el sistema en Open-Xchange Server. Esta carpeta no necesita ser habilitada.
Puede acceder inmediatamente a la carpeta Global addressbook, para, por ejemplo, seleccionar una
direccién de correo electronico guardada en ella y poder enviarle un mensaje o una invitacion.

Folder List bowling group Properties
All Folders
General Home Page
2] All Outiook Items v Outlook Address Baok. | Activities 0% Folder Permissions

= @ Personal Folders

E Calendar az bowling group

= 83 Contacts
f=|Cyeling club Show this folder as an e-mail Address Book,

&=|Band members Mame of the address book:
4=| Family and friends

|I:n:nw|inn;| graup

=] bowling group
f=| Final Contacts
G=| LinkedIn
G=| Red Cross local chapter
=] ¥Xing
[ Custom Drafts
(=3 Custom Sent
[ Custom Spam
@ Custom Trash (2]
[ Inbox [20]
éﬂ- laurnal
o | Motes
L[4 Outbaox
& [ Publicfolders
L) RSS Feeds
H [ Shared folders
+ ii Tasks
H [ Unified Mail
[ user
# LE3 Search Faolders

Ik ] [ Cancel

Figura 5.3. Utilizaciéon de una carpeta de contactos como agenda de direcciones de e-mail

5.8. Correos electronicos

5.8.1. Formato del correo electréonico

Establezca UTF-8 como formato para el correo electrénico a fin de poder visualizar correctamente los
caracteres especiales.

5.8.1.1. Siga los siguientes pasos en Windows 7:
1. Desde el menu Extras haga clic en Opciones
2. Acceda a la pestafia Formato de correo electrénico.

3. Haga clic en el botén Opciones internacionales.
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4.

Seleccione Unicode (UTF-8) desde el menu desplegable Codificacion preferida para los mensajes
salientes:.

5.8.1.2. Siga los siguientes pasos en Windows XP:

1.

2.

Haga clic en Opciones desde el menu Herramientas.
Acceda a la pestafia Formato de correo electrénico.
Haga clic en el boton Opciones internacionales.

Seleccione Unicode (UTF-8) desde el menu desplegable Codificacion preferida para los mensajes
salientes:.

5.9. Sincronizacién manual de carpetas

OXtender sincroniza automaticamente todas las carpetas accesibles en Open-Xchange tan pronto como
como se produce algin cambio en el servidor. Ademas, es posible sincronizar manualmente una carpeta
por separado. Para ello, siga los siguientes pasos:

1.

2.

3.

Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta.
Desde el menu Properties acceda a la pestafia OX y pulse sobre Slowsync.

A continuacién, se sincronizaran los elementos contenidos en la carpeta con los presentes en Open-
Xchange Server.

5.10. Citas

5.10.1. Creacion de citas

Para crear una cita:

1.

2.

3.

4.

5.

Seleccione la carpeta de calendario deseada en Outlook.

Desde el médulo calendario, escoja la fecha en la que desea crear la nueva cita.
Seleccione, con la ayuda del ratén, las horas del dia en las que transcurrira la cita.
A continuacién, pulse el boton derecho del ratén sobre el intervalo de tiempo.

Escoja la opcion New Appointment.

No importa si se trata de una carpeta privada, publica o compartida mientras posea los suficientes
permisos de acceso.

5.10.2. Definicion de citas

En el cuadro de dialogo, introduzca los detalles basicos para la nueva cita.

En el campo Subject , teclee un titulo para la cita.

En el apartado Location , indique el lugar donde se llevara a cabo la reunion.

Starts at, Ends at En todo momento dispone de la posibilidad de modificar la fecha 'y
hora
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todo el dia

Reminder checkbox

Show time as dropdown.

Con la opcion Label

Large text field

Contacts button

Mediante el bot6n Categories

Private checkbox

Crear una cita que ocupe todo el dia .

Mediante la funcién de recordatorio, puede configurar Outlook para
que le recuerde la cita justo antes de que se vaya a producir.

También puede establecer como afectara la cita a la disponibilidad
de ese periodo de tiempo mediante la lista desplegable Show As .

puede asignar a la cita una etiqueta para asi poder distinguirla de
otras.

Si asi lo desea, puede utilizar el amplio campo de texto asociado
para introducrir informaciéon y notas relevantes acerca de la cita.

Si necesita asignar cita a otros contactos, puede hacerlo mediante
el botén Contacts .

, puede asociar la cita a una categoria predeterminada.

Si desea ocultar una cita a otros usuarios, habilite la opcion Private
en la esquina inferior derecha.

Januar 2011 -
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Figura 5.4. Creacién de una cita nueva en MS Outlook

5.10.3. Programacion

Pulse sobre el icono Scheduling para afiadir nuevos participantes a la reuncién y para asegurarse de que
estaran disponibles a la hora requerida. Esta ventana de configuracién esta dividida en dos areas. En la
columna de la izquierda, se encuetran todos los participantes que ya han sido afadidos a la reunién. En
la columna derecha, se muestra la disponibilidad de los usuarios seleccionados en el periodo elegido. Si
los participantes se encuentran disponibles a la hora requerida, Outlook mostrara la barra correspondiente.

Si desea afiadir mas usuarios:

1. Pulse sobre el botén Add Others .

2. En el cuadro de dialogo que se muestra a continuacion, puede seleccionar a los participantes desde
las agendas de direcciones a las que tenga acceso (y que hayan sido habilitadas).
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3. Sinecesita seleccionar a algun usuario del sistema como participante, emplee la carpeta de contactos
OX Global Address Book.

4. Escoja el participante o grupo en cuestién y haga clic sobre el botén. Required .
5. Desafortundamente, el boton Optional no esta habilitado adn en la versién actual.

6. Si desea ocultar una cita al resto de usuarios, exceptuando aquellos que han sido invitados, marque
la opcién Privado situada en la esquina inferior derecha.

7. Una vez que haya afadido a todos los participantes, confirme la selecciéon haciendo clic en OK. .

Por favor, tenga en cuenta que al crear una cita en Outlook estando desconectado del OXtender, se
invitara a los participantes dos veces:

1. desde Outlook

2. desde el OXtender tras conectarse con Outlook

5.10.4. Creacion de citas periddicas

Para crear una nueva cita periodica:

1. Haga clic con el botén derecho sobre la vista de calendario.

2. Seleccione "New recurring appointment" desde el menu contextual.

3. A continuacién, tendra la opcién de determinar la fecha en la cual comenzara la cita periédica y el
dia de su finalizacion.

4. También dispone de la opcién de seleccionar la frecuencia con la que debe tener lugar. Puede crear
citas que se repitan de modo diario, semanal, mensual o anual, pudiendo elegir un nimero de
repeticiones para ella y los dias de la semana en los que estara vigente.

5. Una vez que haya determinado y confirmado los valores, el resto del proceso es igual que el de la
creacion de una cita puntual.

i
‘“‘/ No es posible mover citas periddicas a otras carpetas.

Una cita periédica no puede moverse a otra carpeta ya que esta funcionalidad no
esta soportada por Open-Xchange Server.

5.10.5. Modificacion de una peticion de reunién

Si otro usuario le invita a una reunion, recibira un mensaje de correo electrénico. Haga un doble clic en
el mensaje para abrirlo.

Para aceptar la reunion en la fecha propuesta, pulse sobre Accept. La reunién sera incluida en el calendario
y el remitente recibira una confirmacién.

Para aceptar sélo temporalmente la invitacion, haga clic sobre Tentativo. La reunion sera incluida en el
calendario y el remitente recibira una confirmacién de que probablemente participara en la reunién.
Para rechazar la invitacién, haga clic sobre Declinar.

Si desea enviar un mensaje adicional al remitente, introdtzcalo en el campo incluido al efecto.

Para proponer que la reunién se celebre a una hora diferente, haga clic en Proponer otra hora

Si desea ver la reunién en el calendario, pulse sobre Calendario...

Pulse sobre el boton OK para enviar su respuesta acerca de la peticién de invitacion.
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1
“Xor supuesto, dispone de la posibilidad en todo momento de modificar posteriormente el estado
de la reunion.

i
“‘./ Si recibe una invitacién desde una aplicacidn externa, es necesario que realice un
doble clic en el adjunto .ics si desea modificar la peticién de cita.

Si desea obtener mas informacioén, consulte el apartado dedicado a las convocatorias de reuniones en
la ayuda en linea de Outlook.

5.11. Tareas

5.11.1. Como delegar una tarea

Dispone de la posibilidad de delegar una tarea en otro usuario. Para ello:

1. Abra la vista general de tareas y haga clic con el botén derecho del ratén sobre el icono situado a la
izquierda de la tarea en cuestion.

2. Seleccione Asignar tarea desde el menu contextual.

3. A continuacién, se mostrara la ventana Delegar tarea.

4. Introduzca la direccién de correo del usuario en el que desea delegar la tarea en el campo En..
5. Pulse sobre Enviar...

6. El usuario recibira una notificacion por correo. De forma similar a lo que sucede en el caso de las
citas, el usuario puede aceptar o declinar la tarea o establecer el estado como Tentativo. El estado
también puede modificarse posteriormente en la vista general de tareas o en la vista detalle de cada
una de ellas.
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Capitulo 6. Adjunto B: Campos de datos sincronizados

Este adjunto describe los campos de datos de Microsoft Outlook que son sincronizados con el servidor
Open-Xchange Server por el OXtender 2 para Microsoft Outlook.

6.1. Campos de contacto sincronizados

La tabla muestra la siguiente informacién:

* Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de contacto de Microsoft
Outlook. Esta ventana de dialogo se muestra al crear un nuevo contacto o al abrir uno existente en

Microsoft Outlook.

= Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de contacto de Open-
Xchange Server. Esta ventana de dialogo se muestra al crear un nuevo contacto o al abrir uno existente

en el interfaz web de Open-Xchange Server.

La tabla esta ordenada segln los campos de contacto de Microsoft Outlook.

Microsoft Outlook

Pestafia Campo de datos

General Nombre completo | Tratamiento
Nombre completo | Nombre
Nombre completo | Segundo nombre
Nombre completo | Apellidos
Nombre completo | Posnombre
Cargo
Organizacion
Nameros de teléfono | Trabajo
Numeros de teléfono | Particular
Numeros de teléfono | Fax del trabajo
Nameros de teléfono | Mévil
Nimeros de teléfono | Ayudante
NUmeros de teléfono | Trabajo 2
Numeros de teléfono | Devolucién de llamada
Numeros de teléfono | Automovil
Nameros de teléfono | Organizacién
Numeros de teléfono | Particular 2
Numeros de teléfono | Fax particular
Numeros de teléfono | RDSI
Numeros de teléfono | Otro
Numeros de teléfono | Otro fax
NUmeros de teléfono | Localizador (pager)
NUmeros de teléfono | Principal
Numeros de teléfono | Radio
NUmeros de teléfono | Télex

Numeros de teléfono | Teletipo

Open-Xchange Server

Pestafia
Negocios
Negocios
Negocios
Negocios
Negocios
Negocios
Negocios
Negocios
Privado
Negocios
Negocios

Negocios
Adicional
Negocios
Privado
Privado
Adicional
Adicional
Privado

Adicional
Adicional

Campo de datos
Tratamiento

Nombre

Segundo nombre
Apellido

Sufijo

Puesto

Compafia

Teléfono (profesional)
Teléfono (privado)
Fax (profesional)
Moévil

Teléfono (profesional 2)
Teléfono (coche)
Teléfono (compaiiia)
Teléfono (privado 2)
Fax (privado)
Teléfono (otro)

Fax (otro)
Buscapersonas
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Microsoft Outlook

Pestafia Campo de datos
Direcciones | Trabajo | Calle
Direcciones | Trabajo | Codigo postal
Direcciones | Trabajo | Ciudad
Direcciones | Trabajo | Provincia o estado
Direcciones | Trabajo | Pais o regién
Direcciones | Particular | Calle
Direcciones | Particular | Cédigo postal
Direcciones | Particular | Ciudad
Direcciones | Particular | Provincia o estado
Direcciones | Particular | Pais o region
Direcciones | Otra | Calle
Direcciones | Otra | Cédigo postal
Direcciones | Otra | Ciudad
Direcciones | Otra | Provincia o estado
Direcciones | Otra | Pais o regién
Correo electrénico
Correo electrénico 2
Correo electrénico 3
Pagina Web
Direcciéne de Instant Messenger
(Input field for comments)
(Attached files in input field)
Clasificar
Privado

Detalles Departamento
Oficina
Profesion
Jefe
Asistente
Sobrenombre
Cényuge/socio
Cumpleafios
Aniversario

Open-Xchange Server
Pestafa Campo de datos
Negocios  Calle

Negocios CP

Negocios  Ciudad

Negocios  Estado

Negocios  Pais

Privado Calle

Privado Cédigo postal
Privado Ciudad

Privado Estado

Privado Pais

Adicional  Calle (otro)
Adicional  CP (otro)

Adicional  Ciudad (otro)
Adicional  Estado (otro)
Adicional  Pais (otro)
Negocios  E-Mail (profesional)
Privado E-Mail (privado)
Adicional  E-Mail (otro)
Negocios  URL

Negocios  MI (profesional)
Privado Comentarios
Adjuntos  Nombre de fichero
Negocios  Etiquetas

Negocios  Tipo

Negocios  Departamento
Negocios  Numero de despacho
Privado Profesién

Adicional  Gerente

Adicional  Ayudante

Privado Apodo

Adicional  Nombre del conyuge
Privado Fecha de nacimiento
Privado Aniversario

Tabla 6.1. Campos de contacto sincronizados
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6.2. Campos de cita sincronizados
La tabla muestra la siguiente informacién:

= Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de cita de Microsoft
Outlook. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva cita o al abrir una existente en
Microsoft Outlook.

= lLas dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de cita de Open-
Xchange Server. Esta ventana de didlogo se muestra al crear una nueva cita o al abrir una existente
en el interfaz web de Open-Xchange Server.

La tabla esta ordenada seglin los campos de cita de Microsoft Outlook.

Microsoft Outlook Open-Xchange Server

Pestafia Campo de datos Pestafia Campo de datos

Cita A Participantes Participantes/Recursos
Asunto Cita Descripcién
Ubicacién Cita Ubicacién
Comienzo Cita Fecha de comienzo
Todo el dia Cita Todo el dia
Finalizacién Cita Fecha de fin
Aviso Cita Recuérdame
Mostrar como | Disponible Cita Mostrar como | libre
Mostrar como | Provisional Cita Mostrar como | temporal
Mostrar como | No disponible Cita Mostrar como | reservado
Mostrar como | Fuera de la oficina Cita Mostrar como | ausente por trabajo
(Input field for comments) Cita Comentarios
(Attached files in input field) Adjuntos Nombre de fichero
Contactos - -
Clasificar Cita Etiquetas
Privado Cita Tipo

Tabla 6.2. Campos de cita sincronizados

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012 37



OX

oPEN-XcHaGe"

Adjunto B: Campos de datos
sincronizados

Campos de tareas sincronizados

6.3. Campos de tareas sincronizados

» Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de tarea de Microsoft
Outlook. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva tarea o al abrir una existente en
Microsoft Outlook.

= Las dos columnas de la izquierda contienen los datos de la ventana de dialogo de tarea de Open-
Xchange Server. Esta ventana de dialogo se muestra al crear una nueva tarea o al abrir una existente
en el interfaz web de Open-Xchange Server.

La tabla esta ordenada segun los campos de tarea de Microsoft Outlook.

Microsoft Outlook

Pestana

Tarea

Detalles

Campo de datos

A

Asunto

Inicio

Vencimiento

Estado | No comenzada
Estado | En curso

Estado | Completada
Estado | A la espera de otre persona
Estado | Aplazada
Prioridad

% completado

Aviso

(Input field for comments)
(Attached files in input field)
Contactos

Clasificar

Privado

Feche de finalizacién
Trabajo total

Trabajo real

Organizacion

Kilometraje

Facturacién

Open-Xchange Server

Pestafia
Participantes
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Tarea
Adjuntos
Tarea
Tarea
Detalles
Detalles
Detalles
Detalles
Detalles

Campo de datos
Participantes

Asunto

Fecha vencimiento
Fecha de comienzo
Estado | No comenzada
Estado | En progreso
Estado | Completada
Estado | En espera
Estado | Retrasada
Prioridad

% hecho

Recuérdame
Comentarios
Nombre de fichero
Etiquetas

Tipo

Duracién estimada
Duracién actual
Compaiiias

Distancia

Informacién de facturacién

Tabla 6.3. Campos de tareas sincronizados
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Software License Agreement

Open-Xchange AG
OXtender 2 for Microsoft Outlook®
End-User License Agreement

Important - Please Read carefully. This End-User License Agreement (“EULA”) is a legal agreement
between you and Open-Xchange AG. You (“Licensee”) agree to be bound by the terms of this
EULA by clicking “l accept” or entering “Yes” when asked whether you accept this Agreement,
or by using the software. If you do not agree, do not click “l accept” and do not enter “Yes”
when asked whether you accept this Agreement, and do not use the software.

The Software

Open-Xchange Inc. (“Open-Xchange”) has created a proprietary software program called the OXtender
2 for Microsoft Outlook (the “Software”), which enables users of Microsoft Outlook to communicate
with an Open-Xchange Server.

Licensees

Licensees are individuals, firms, organizations and entities - as the case may be - that purchase licenses
granting the right to use the Software in accordance with the terms of this EULA.

License Grant

Open-Xchange grants to Licensee the non-exclusive right to install, use the Software and have the Software
used by end-users authorized by Licensee, in object-code form only, under the terms of this EULA, pro-
vided that the number of end-users authorized by Licensee to use the Software does not exceed the
number of end-users covered by the offering (as defined below in sec. “Term and Termination”) purchased
by Licensee. Licensee shall procure that end-users authorized by Licensee to use the Software adhere to
the obligations under the terms of this EULA as if such end-users were Licensees themselves. “Use” means
that Licensee may install, use, access, run, or otherwise read the Software into and out of memory in
accordance with the documentation and the license grant from Open-Xchange. Licensee may copy the
Software and its associated documentation for Licensee’s own use (i.e., for use by one individual) and
for backup and archival purposes. Any use, copying, or distribution of the Software or its associated
documentation not authorized by this Agreement may result in the termination of the license granted
by this Agreement.

Restrictions

No Publication. Except as otherwise specifically set forth in this Agreement, Licensee may not distribute,
disclose, display, transmit, publish, resell, sublicense or otherwise transfer Software, nor allow the distri-
bution, disclosure, display, transmission, publication, resale, sublicense or transfer of the Software, to
any person or entity.

Limited Copies. Licensee may not copy or allow copies of the Software to be made for any reason,
except for Licensee’s own use (i.e., one individual) and for back-up and archival purposes.

No Modifications or Derivative Works. Licensee may not make any changes or modifications in the
Software, nor may Licensee create derivative works of the Software. Licensee may not decompile, disas-
semble, decrypt, extract or otherwise reverse engineer the Software. Licensee may not remove, alter,
cover, or distort any copyright, trademark or other proprietary rights notice placed by Open-Xchange in
or on the Software or its documentation.
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No Unlawful Use. Licensee may not use the Software in any unlawful manner or for any unlawful
purpose.

Term and Termination

Licensee’s license to use the Software will continue in effect for so long as Licensee continues to subscribe
to an offering that includes the OXtender 2 for Microsoft Outlook and pay the required subscription
fees. Offering means any offering of Open-Xchange itself or of any authorized reseller and/or webhoster
providing application services. Licensee’s license will automatically terminate upon the expiration or
termination of Licensee’s subscription. In addition to any rights or remedies Open-Xchange may have,
Open-Xchange may terminate Licensee’s license and revoke Licensee’s authority to use or have the
Software used without prior notice to Licensee if Licensee breach any provision of this Agreement. Upon
the expiration or termination of Licensee’s license, Licensee agree to destroy all copies of the Software
on Licensee’s computers, disks and other digital storage devices.

Trademarks

Open-Xchange is the sole owner of the OX trademark in the United States, the European Union and
certain other countries. Licensee may not use any Open-Xchange trademark without Open-Xchange’s
prior written consent, which Open-Xchange may withhold in its discretion.

Copyrights

Licensee acknowledges that the Software and its documentation are protected by copyright and other
laws and that Open-Xchange is the sole owner of all rights in and to the Software and its documentation.
Licensee has no rights in the Software or its documentation except as set forth in this Agreement and
in any other written agreement Licensee may have with Open-Xchange.

Infringement

In the event that a third party brings a legal action against Open-Xchange alleging that use of the Software
infringes a patent, copyright or trade secret, Open-Xchange reserves the right to modify or replace the
Software in a manner that retains the same functionality and ease of use of the Software in all material
respects, or to procure a license therefor. If Open-Xchange determines that no such alternative is reason-
ably available, Open-Xchange may terminate this Agreement and the license created by this Agreement
and Licensee will cease all use of the Software. Open-Xchange will have no liability to Licensee as a result
of such termination. This section states the entire liability of Open-Xchange and its representatives
for infringement.

Backups

Licensee agrees regularly to back up the data Licensee derive from Licensee’s use of the Software. Licensee
acknowledges that any failure to do so may significantly decrease Licensee’s ability to mitigate any harm
or damage arising from any problem or error in the Software.

No Warranties

Open-Xchange delivers the Software on an “as is” basis. Any reliance upon the Software is at Licensee’s
own risk. Open-Xchange is not responsible for any consequence of Licensee’s use of or reliance upon
the Software.

To the maximum extent permitted by applicable law, Open-Xchange disclaims all warranties, either
express, implied or otherwise, including, but not limited to, implied warranties of title, mer-
chantability, or fitness for a particular purpose.
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Limitation of Liability

To the maximum extent permitted by applicable law and regardless of whether any remedy
herein fails of its essential purpose, in no event will Open-Xchange be liable for any special, inci-
dental, indirect, consequential or punitive damages whatsoever arising out of this Agreement or
the use of or inability to use the Software (including, without limitation, damages for lost infor-
mation, lost profits or business interruption), even if Open-Xchange has been advised of or should
have known of the possibility of such damages. In no event will Open-Xchange be liable for
damages in contract, tort or otherwise in excess of the amounts received by Open-Xchange from
LICENSEE for Licensee’s use of Software during the one-year period immediately preceding the
date the cause of action arises. In no event may Licensee bring an action against Open-Xchange
more than one year after the cause of action arises. 1Some jurisdictions do not allow limitations
on implied warranties or the exclusion or limitation of incidental or consequential damages, so
the above limitations and exclusions may not apply to Licensee. In such jurisdictions, Open-
Xchange’s liability is limited to the greatest extent permitted by law.

Miscellaneous

Third Party Software. Portions of the Software may use or include third party software and other
copyrighted material. Acknowledgements, licensing terms and disclaimers for such material are contained
in separate agreements. Licensee’s use of such material is governed by the terms of the applicable
agreements.

No Transfer of Rights. Licensee may not transfer, sublicense or assign the rights granted under this
Agreement to any other person or entity, except that if Licensee is a Licensee with multiple licenses, Li-
censee may change the end-users authorized by it to use the Software from time to time.

Entire Agreement; Amendments. This Agreement constitutes the entire understanding between
Open-Xchange and Licensee relating to the Software. This Agreement may not be amended or changed
except in writing signed by Licensee and Open-Xchange.

Waivers. No delay or failure to exercise any right or remedy provided for in this Agreement will be
deemed to be a waiver.

Severability. If any provision of this Agreement is held invalid or unenforceable, for any reason, by
any arbitrator, court or governmental agency, department, body or tribunal, the remaining provisions
will remain in effect.

Governing Law. This Agreement will be governed by the law of Germany

Further Information

Open-Xchange AG is based in Nuremberg, Germany. If you have any questions about this Agreement,please
contact us at legal@open-xchange.com. If you have any questions about licensing that aren't answered
on our website, please contact us at licensing@open-xchange.com.

For further Information about Open-Xchange’s products, contact Open-Xchange at:
E-mail: info@open-xchange.com
Web: www.open-xchange.com

January 2011
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