TUTORIAL ZIMBRA

En este pequefio tutorial explicaremos como crear un maletin, compartirlo y subir archivos en el mismo.
También mostraremos como agregar grupos de contactos, tareas y citas en el calendario.

Luego de haber ingresado al correo del colegio (http://mail.colegioedison.edu.ar) y haber colocado su usuario
y contrasefia, te encontraras con la siguiente pagina:
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Como veran, en la parte superior izquierda tienen todas las herramientas principales. Correo, Contacto,
Agenda, Tareas, Maletin y Preferencias, que luego detallaremos.

¥ Carpetas

% Bandeia de entrada ~ Aqui podrés revisar la “bandeja de entrada” donde leeras los mails que

>, Bandeja de entrada recibas.

=) Enviados —> Leer los mail enviados o reenviarlos.

@ Borradorss —15 En el caso de que hayas dejado un mail pendiente o sin enviar.

E?, Spam _— Son todos aquellos mensajes no deseados o de remitente
desconocido.

{g Fapelera —I - - ——
Aqui se guardaran los mail eliminados de forma manual.

Buscar elementos compa


http://mail.colegioedison.edu.ar/

Ahora explicaremos el uso del maletin: M

El “Maletin” es una herramienta en donde guardar archivos o documentos de forma ordena y clasificada.
También pueden ser compartidas.

Para ingresar al maletin deberan cliquear el nombre, que se encuentra en la parte superior junto con las
herramientas principales.

vmware” ZIMBRA

Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

/_;:I,Nuemmensaje - Responde Responder a todos

¥ Carpetas Crdenado por Fecha © 24 conversaciones

Una vez cliqueado veremos la siguiente pantalla: En ella podrén ver todos los maletines creados y/o cargar,
editar o eliminar archivos.

vmwale" ZIMBRA

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

_'ja Muevo documento - Cargar archivo Descarga dita Elimina : CCiones

¥ Carpetas Ordenado por Mombre °°
I £ maletin - I
{g Papelera

Buscar elementos compa

Mingun resultado encontrado.

Etiquetas

» Zimlets

Para crear un nuevo maletin deberan posicionarse en la carpeta llamada “maletin” que se
encuentra sefializada en la imagen anterior y hacerle clic secundario.



vmware ZIMBRA

Preferencias

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin
_'ja Muevo documento - Cargar archivo arga

¥ Carpetas Ordenado por Mombre Vv
E Maletin -

gg Fap a Mueva carpeta

@ Compartir carpeta

Bus

Etiquetd Editar propiedades

b Zimlets

Mingtn resultado encontrado.

Le aparecerd un cartel con las acciones que podra realizar dentro de la carpeta seleccionada. Crear
una Nueva carpeta, Compartir carpeta, Eliminarla o Editar sus propiedades.

Primero explicaremos como crear una “Nueva Carpeta”: Luego de cliquear en dicha opcidn.

Crear nueva carpeta Maletin

MNombre: | (Mombre de la materia)

Color: E Gris -

Seleccionar dénde colocar la nueva carpeta:

¥ Carpetas

E Maletin
§ Papelera

_’

Les figurard una ventana donde
deberan colocar el nombre de la
materia.

Aceptar

Cancelar

Aqui deberan seleccionar dénde
guardaran la carpeta a crear, en
nuestro caso serd en “maletin”.

v

Cliqgueamos en Aceptar para que la
carpeta sea creada.

Una vez creada la carpeta podremos compartirla con alumnos, profesores y/o directivos.

Luego de cliquear en aceptar, nos volvera a posicionar en la pagina del maletin y en la parte
izquierda de la pantalla aparecerd el nombre de la carpeta creada, en este caso “GEQ”




vmware ZIMBRA

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
_'iNuevc- documento - Cargar archivo Descarga Edita Elimina - M- Acciones -
¥ Carpetas Ordenadao por Mombre =
v E Maletin
B ceo -
7 Papelera £ Nueva carpeta Mingln resultado encontrado.
@ Compartir carpeta
Buscar elemento —
¥ Eliminar
Etiquetas Editar propiedades

= Zimlets

Al hacerle clic secundario volverd a aparecer la ventana con las opciones, en este caso
seleccionaremos “compartir carpeta”.

Nos aparecera la siguiente ventana:

Propiedades de compartir

Mombre: Maletin

Tipo: Maletin
Compartir con: (@) Usuarios o grupos internos
() Usuarios externos (s6lo visualizar) —»| Elegir con quiénes compartir sus
(") Publico (sdlo visualizar, sin contrasefia carpetas.

Colocar el correo del alumno,

Caorrea: —>
profesor o directivo con el que quiera

Rol compartir la carpeta.

) Ninguno Minguno

(@) Espectador  Ver El Rol define todas las acciones que

() Controlador  Ver, Editar, ARadir, Eliminar podra realizar el contacto con el que

'3::3' Administracion Ver, Editar, ARadir, Eliminar, Administrar comparta su carpeta.
Mensaje

Enviar mensaje estandar b

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

URL
Para permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
https://mail.colegioediso...ioedison.edu.ar/Briefcase

Cliqgueamos en “Aceptar” y se le
enviard un mail al contacto para que
acepte compartir la carpeta.

e I
ALC R La —alTT T




e En este caso los alumnos son aquellos que deberan compartir sus carpetas con los profesores
correspondientes a las mismas. Aquel profesor al que le hayan compartido, recibird un mail para
gue acepte o no el privilegio o Rol que le otorgaron al compartirla. Para ello debera abrir el mail y

“aceptarlo”.
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L#NLIEVDITIEHSEJE T REsSponde rResponder a todos REENVIa Elimina >pam
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Enviados Compartido desde: Tutorial compartido por Gonzalo Sanchez - 5z ha creado el siguiente ele

Borradores

Spam

R RN

Fapelera

Buscar elementos compa
Busquedas
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= Compartido desde: Tutorial compartido por Gonzalo Sanchez 1 mensaje

De: | Gonzalo Sanchez | 0840

Para: | facundo garcia |

Aceptar compartir Rechazar compartir

Se ha creado el siguiente elemento compartido:

Elemento compartido: Tutorial (Carpeta Maletin)

Propietario: Gonzalo Sanchez
Cesionario: Facundo Garcia
Reol: Administracion

Acciones permitidas:'ver, Editar, Afadir, Eliminar, Administrar

Responder - Responder atodos - Reenviar - Mas acciones



Para cargar archivos en las carpetas del “Maletin” deben ingresar a la carpeta que desean guardar
el archivo o documento y cliquear la opcidn “Cargar archivo”. Le aparecerd una ventana donde
seccionan el archivo deseado, cliquean en “afnadir” y lo dan “Aceptar”.

vmware ZIMBRA

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
_'i Muevo documento hd Cargar archivo Descarga Edita Elimina hd d o Acciones w
¥ Carpetas Ordena -
L J E Ialetin
B cEo - Cargar archivos nuevos en el Maletin
i;g Papelera . ; .
Selecciona uno o mas archivos para cargar:

Buscar elementos compa ) - - ) o ) o
Archivo: | Elegir archivos | No se ha seleccionado ningun archive  Eliminar @
Etiquetas
o I Mo se ha seleccionado ningudn archivo ‘7

- Zimlets

Mota: Los adjuntos no pueden ser mayores que 10 MEB

Aceptar Cancelar

Ante cualquier duda consulte enviando un mail a facundo.garcia@colegioedison.edu.ar


mailto:facundo.garcia@colegioedison.edu.ar

Grupo de Contactos:

Los “Grupos de Contactos” sirven para enviar un correo a muchos contactos juntos y no tener que
colocar los mails de cada usuario todas las vez que desee comunicarse con ellos, por ejemplo a un
curso entero. En el caso que queramos enviar un trabajo se facilita la tarea.

Una vez que hayamos ingresado al correo y estemos en la pagina principal, nos vamos a la
pestafias de (Correo, Contactos, Agenda, Tareas, Maletin). Hacemos clic en “Contactos”.

vimware ZIMBRA

Correo Contactos Agenda Tareas

_A Nuevo mensaje v Responder Responder a todos

Luego de cliquear en “contactos” se les desplegara la siguiente pantalla, en donde se podra ver a
simple vista los contactos en orden alfabético (ente caso no tenemos ningln contacto agregado).

vmware ZIMBRA

Correo Tareas Maletin Preferencias

Contactos
i}Nuemcuntactn E Edita Elimina - 2 @v Acciones -

¥ Contactos

Todos 123 A B c D
E Contactos -
F Contactos respondidos
G Listas de correo
T Papelera Mingun resultado encontradao.
Buscar elementos compa




Como veran en la imagen anterior, en la parte superior izquierda hay un botén llamado “nuevo
contacto” y si le hacen clic en la flecha (remarcada en la imagen) se les desplegara el siguiente
menu de acciones, el cual contiene a todas las funciones principales del correo:

vmware ZIMBR

Correo

Contactos

i Muevo contacto -

il Mensaje [nm—T—>
i Contacto [Fre—T—>
iz Grupo de contactos ———»
4 Cita [na] I

[ Tarea [nk]

_'3 Documentao

pa

[ Carpeta Inf——>
<4 Etiqueta [nt]

E, Contactos

4 Agenda [nl]

[2l Carpeta de tareas

[ Maletin

Si desea enviar un mensaje o correo.

Aqui creard el contacto, colocando los datos

Aqui creard el grupo contacto, pudiendo agregar a sus contactos o
simplemente buscando los correos de los usuarios que desee.

Si desea organizar, su bandeja de entrada, mails enviados o correos
spam, podra crear subcarpetas y colocarlas en las mismas (muy
sencillo).

Luego de hacer clic en “grupos de contactos” en esta parte deberan especificar como se llamara
el grupo vy los integrantes del mismo.

Para escribir el nombre del grupo debemos ir a la parte superior izquierda (al lado de imagen con
las 3 personas) donde habra un casillero:

Guardar Cancelar i v




e Una vez colocado el nombre, en la parte derecha de la pantalla tendrdn una lista con todos los
usuarios de Zimbra, alli tendran que buscar los correos que quieran que estén en su huevo grupo
y le cliquean “afadir” a medida que los van encontrando o “afadir todos” si los seleccionaron

todos juntos.
Buscar: | Buscar
en: Libreta general de direcciones v
‘i Nombre Correo

|'$% Abril Torreblanca  abril.torreblanca@colegioedison.edu.ar »
admin admin@colegioedison.edu.ar
Administracion administracion@colegioedison.edu.ar =
Adriana Sosa adriana.sosa@colegioedison.edu.ar

alumnol apellidol alumnol@colegioedison.edu.ar =m
alumno2 apellido2 alumno2@colegioedison.edu.ar

£a Adadir

alumno3 apellido3 alumno3@colegioedison.edu.ar

A Ana Elisa Rios ana.rios@colegioedison.edu.ar
4m Ahadir todos

Analia Belen Puebla analia.puebla@colegioedison.edu.ar

Argentina Ines Ricol kity.ricobelli@colegioedison.edu.ar

Axel Gonzalez axel.gonzalez@colegioedison.edu.ar
bancomacro bancomacro@colegioedison.edu.ar
| banconacion banconacion@colegioedison.edu.ar

WRPPPPRP PP PP PP

Beatriz Dalinda Ybiri beatriz.ybiri@colegioedison.edu.ar

P N S — —a . ’ N PR . -

»

En el caso de que conozcan el nombre del contacto deseado podrdn buscarlo colocando el
nombre en el buscador, luego lo seleccionan y cliquean “anadir”.

Buscar: |facundo Buscar
en: Libreta general de direcciones v
‘ Nombre Correo

Q Facundo Bianchi  facundo.bianchi@colegioedison.edu.ar
Q Facundo Bonsague facundo.bonsague@colegioedison.edu.ar

Q Facundo Castelli  facundo.castelli@colegioedison.edu.ar
Q Facundo Chaves facundo.chaves@colegioedison.edu.ar
Q Facundo Farias facundo.farias@colegioedison.edu.ar

& Facundo Garcia facundo.garcia@colegioedison.edu.ar

i
43 Anadir Q Facundo Gil facundo.qgil@colegioedison.edu.ar

Q Facundo Herrera  facundo.herrera@colegioedison.edu.ar

4m Anadir todos )

Facundo Marenco facundo.marenco@colegioedison.edu.ar



e Unavez que hayamos hecho clic en afiadir, el contacto se pasara a la ventana de la izquierda de

la siguiente forma:

Miembros:

\ J Facundo Garcia

facundo.garcia@colegioedison.edu.ar

4m Adadir

4 Anadir todos

4a Anadir

Hacemos este procedimiento para todos los contactos que queramos agregar a la lista. Una vez
gue hayamos terminado de agregar a todos los contactos. En la parte superior (arriba del nombre
del grupo) hay un botén con el nombre Guardar. Hacemos clic en él y se guardara el grupo de

contactos.

Guardar Cancelar

| Tutorial

%

Ubicacion: E Contactos |

Miembros

Administracién
administracion@colegioedison.edu.ar

Facundo Garcia
facundo.garcia@colegioedison.edu.ar

=

Buscar: jadmini Buscar
en:  Libreta general de direcciones »:
.‘ Nombre ‘ Correo
[ R T A SR

4 ARadir

4a Adadir todos

O introduce las direcciones de correo a continuacion (separadas por comas)

4a Adadir



Luego de que hayamos guardado el grupo de contacto podremos enviar correos al grupo
escribiendo simplemente el nombre del grupo con el que lo habiamos guardado.

Enviar Cancelar Guardar borrador Rg: Opciones ¥
Para: jtutor'i|
cc ﬁ@_@iggi_all
Asunto:
Adjuntar Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para anadir archivos adjuntos a este mensaje.

Calendario- Agenda

En esta seccidon se podra guardar eventos.

Estando en cualquier parte del sitio nos dirigimos a las pestafias.

vmware ZIMBRA

Correo Contactos Tareas Maletin

1. Hacemos clic en Agenda.

2. Se desplegara el calendario, con las distintas vistas que se pueden ver (Dia, Semana
Laboral, Semana, Mes, Lista).

3. Para crear un nuevo evento o cita, nos dirigimos al boton llamado Nueva Cita ubicado
debajo de las pestafas principales.

vmware” ZIMBRA

Correo Contactos Tareas Maletin
23 Nueva cita |~ 1 - v | @&/ | Hoy | 27-267 |wp Dia || Semanalaboral | Semana | Mes | Lista
.
v Agel Crearnuevacita | 2013 Lun, 22 de Jul Mar, 23 de Jul Mié, 24 de Jul Jue, 25 de Jul Vie, 26 de Jul
[v] B Agenda
[ T Papelera 08:00
Buscar elementos compartidos...
— 09:00
Bisquedas
Etiquetas 10:00
» Zimlets
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e Luego de hacer clic aparece la siguiente pagina:

Guardar y cerrar Cancelar .//) :’J Opciones v WebEx v
Asunto:
Asistentes: Mostrar
opcionales

Sugerir una hora
Ubicacion:

Sugerir una ubicacion

Empezar. PET/2012 ~ |[0g:00 ~ | [ Todo el dia
Final: 57772012 ~ |[10:00 v
Mostrar: | || Ocupado v || Agenda ~ | Privado

Programador Mostrar v

Mostrar equipo

Repetir: | Ninguno v

Recordatorio: | S minutos antes ¥ | Configurar

Dentro de la misma se podra personalizar el evento o cita.

e Asunto: El nombre del evento o de que se trata

e Asistentes: Las personas (contactos) con lo que desea compartir el evento o que estaran incluida

en el.
e Fechay Hora

e Cuerpo: Donde se podra escribir sobre el evento.

En el caso de que no existan asistentes, cuando se termina de llenar todo el evento, se le vera
disponible un botén al lado de Guardar y Cerrar llamado Enviar. Se debe hacer él y quedara listo.

Guardar y cerrar Cerrar //} @ .‘f, Opciones v WebEx v

Abc

Asunto: |'cmar Examen
Asistentes:
Sugerir una hora
Ubicacion:

Sugerir una ubicacién

61712013 ~ |[0s:00 v | [ Todo el dia

2013 ~ [[10:00 -

Mostrar: | || Ocupado v | [ Agenda v | [T privado

Programador Ocultar a

a gonzalo.sanchez@colegioedison.edu.ar

T

-

[ tibre [7] Nolaborable [ Ocupado [T Tentativa

Mostrar
opcionales

Mostrar equipo

Repetir: | Ninguno 57

Recordatorio: | S minutos antes ¥ | Configurar

9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

[] Desconocido M Fuera de la oficina

Tomar Examen



e Después de que hayamos guardado, volvera a la pagina principal donde en la parte del
calendario podra ver su evento archivado.

2013 Lun, 22 de Jul Mar, 23 de Jul Mié, 24 de Jul Jue, 25 de Jul Vie, 26 de Jul

09:00
09:00

asdf
10:00

11:00

12:00

13:00
14:00
15:00
16:00

17:00

1a:0n

Ante cualquier duda consulte enviando un mail a facundo.garcia@colegioedison.edu.ar o
gonzalo.sanchez@colegioedison.edu.ar
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