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Sogo es el webmail desde el que se controlan todos los
servicios del Correo Corporativo y Groupware, un
novedoso producto de comunicacion corporativa de
Digital Value. Sogo es un software desarrollado por
Inverse (http://www.inverse.nu) y que se basa en
software libre. Sogo es el front end del correo
electronico, la libreta de direcciones, y los calendarios
del usuario y de su grupo de trabajo. Sogo esta
desarrollado en Ajax y aporta una experiencia de
funcionamiento muy parecida a la de las aplicaciones
nativas que los usuarios ya conocen.

En este manual explicaremos las distintas
funcionalidades de esta potente aplicacion. Existen
otros manuales y recursos de formaciéon disponibles
gratuitamente en la web. Sogo es un software intuitivo
y podra sin esfuerzo descubrir muchas funcionalidades
tiles que no se han podido recoger en este manual con
la experiencia personal y el material en la red.
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. Acceder al SOGo

Empecemos por acceder al Webmail Sogo.

Para acceder a la pagina de nuestro correo en Sogo ponemos en nuestro navegador :
http://webmail.dominio.org donde dominio sera el dominio de nuestro correo.

Accedemos a la pagina de inicio.

Acerca de

Lsuario:
S O ) Conkrasena;
Idioma:
IEIija ™
Coneckar
Usuatio: En esta pagina ponemos nuestro usuario vy
| usuario@dominio. es contrasena para poder acceder, también podemos
) elegir el idioma.
Contrasena:
Para acceder una vez rellenados los datos damos
e EEEEE v
al boton Conectar.
Idioma:
IEIija e W
S Esta es la pantalla que vemos cuando entramos:
Calendario | Libreta de direcciones | Corren | Preferencias Usuara| Cerrar sesidn
: = [l e oo —
& J N L& He Gl | X | &=
Recibir Redactar Libreta de direcciones | Responder Responder a todos Feenviar | Borrar | Imprimie
Carpetas !}}vnsuntn
'-:JE s e [0 [asunta :De & |Fecha * | Prioridad T .
SR= 118 mensajes
¢ i | /| Enviados I -
it Wiernes 14 Octubre 2011 13... Bl
| [} Spam
éorradores Wiernes 14 Octubre 2011 13
i R Yiernes 14 Octubre 2011 12...
f] Papslera ; @ Wiernes 14 Octubre 2011 11

J L g WA I
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En la barra negra que nos encontramos arriba de la pagina estan las opciones del sogo y
cuando seleccionamos alguna de ellas al activarse nos aparecen sus opciones.

Calendario  Libreta de direcciones Corren  Preferencias Cerrar sesion

.. Correo

Si seleccionamos el correo se despliegan sus opciones.

En la zona de la izquierda de la ventana estan las carpetas disponibles en nuestro buzon.
En la bandeja de entrada encontramos los correos recibidos, en la de enviados los
correos que hemos enviado nosotros, en spam se guarda el correo que el sistema cree
que no nos interesa por ejemplo publicidad, en borradores es donde se guardan los
mensajes antes de enviarlos (mientras los escribes), y la papelera es donde van los
correos borrados antes de ser eliminados definitivamente.

== Bandsja de entrada
: | [| Enviadas
. L[]} Spam
_» Baorradores
o |—"| Enwviados

] Papelera

Al seleccionar una carpeta, a la derecha de la pantalla veremos los mensajes que
contiene la carpeta.

| 0 |F'.sunl:|:|

115 mensajes

Si elegimos un mensaje nos lo muestra en el cuadro inferior de la pantalla.

Soluciones reales para el mundo virtual,
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*  Wiewnes 14 Octubre 2011 13...
- ] *  Wiernes 14 Ochubre 2011 13
* Whewres 14 Octuboe 2011 12.. o

£
1
§

DED s it
Fechac  Lurss 17 Octubos 2011 11:05 CEST
Pare | sl de. — e it
Responder ©° s w0 oo o -

Holm,

Escd mansadé 43k redsccade desde Soge ¥ &3 uns EUSStER de S faell uwso.

Tn salwdo

Los mensajes nuevos Yy sin leer se muestran en negrita y con un asterisco.
Al lado de la carpeta indica entre paréntesis el numero de mensajes sin leer.

@ Lunes 17 Octubre 2011 ...

e L e 4
R

Las opciones del correo son las siguientes:

& / P B G| X

Recbir FRedactar Libreta de direcciones | Responder  Responder a todos  Reenviar | Borrar | Imprimie

1.1 Recibir

.:if-;g Recibir actualiza el correo en el wemail con los ultimos mensajes
Recibir  recibidos en el servidor.

1.2 Redactar

o
-

4 La opcidn Redactar sirve para escribir nuevos mensajes.
redactar Al seleccionarlo nos abre una nueva ventana en la que escribiremos el
mensaje.
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=2 L Q 4 =
'." . _ En esta nueva ventana tenemos las
Enviar | Contactos Adjuntar Guardar  Opciones .
opciones de contactos donde accedemos
Y J—— - a la datos de la libreta, o libretas de

direcciones , adjuntos donde pondremos

Para i - los archivos que queramos enviar, y el
A= boton de guardar que guarda nuestro
mensaje en borradores.
P.sunt-:u:|
1.2.1Contactos

Contactos abre una nueva pantalla donde arriba encontramos las opciones, a la
izquierda las libretas de direcciones, a la derecha los contactos de la lista seleccionada
y debajo los datos de los contactos, o si es una lista los contactos que hay dentro de
ella.

g

Crear conkacto  Crear liska

X

Boarrar

e J

Modificar Redackar

@ Opiciones

Recargar

Mombre Cu:ump!e Mombre de Pant| Organizacion

! Compafieras
" Libreta personal de direcciones s . S—

EIJ Libreta Personal | - e R
m Libreta personal de direcciones Compa ﬁEI"‘DS de Tra bEI o
Companeros

Libretas de direcdones
Aqui eskan los compafieros

Datos de los contactos
seleccionados

Afiadir coma, .

Donde se
anaden
los contactos o

Bajo a la izquierda estan las tres maneras que hay de anadir los destinatarios a los
mensajes: Para, es a quien va dirigido, Cc es con copia a, y Cco con copia oculta. Al
pinchar en estas opciones se anaden los contactos al correo, cuando acabemos de anadir
los contactos cerramos esta ventana.

Soluciones reales para el mundo virtual,
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50§ ¥«

Enviar | Contactos Adjuntar  Guardar  Opriones

D | |5 uario

| Para L= comreo@cotren.es

fBsurta: |Hola Sogo

1.2.2  Adjuntar un archivo

| Para adjuntar un archivo, pulsamos el botéon adjuntar y nos aparecera a
la derecha de la pantalla el boton examinar mediante el cual buscamos
en nuestro ordenador el archivo, y asi vamos anadiendo todos los
archivos que necesitemos hasta llegar al limite de capacidad.

adjuntar

—mﬁ'- bt U _ j .f'\w | Examinar.. |

Enviar | Contactos Adjuntar Guardar Opciones

Adjunkos:

D |Caru:u|ina Lazaro <caralina@digitalvalue . es v

Para iw =

fsurta: |

| Esamina. | Para eliminar un archivo que se ha adjuntado
ponemos el raton sobre el, y nos aparecen mas
Adjunitos: opciones como borrar, seleccionar todo o adjuntar
Docurnentol ,pdf fichero(s).
senticrosyalbacie:pok La ventana de adjuntar aparecera siempre que
volvamos a pulsar sobre el boton adjuntar.

1.2.3 Guardar

#  Cuando quieras guardar un mensaje, pulsa sobre el boton guardar y se
te crea un correo en la carpeta borradores.

Si mientras redactas un correo lo guardas varias veces se guarda la
ultima version que has guardado y no todas.
Una vez guardado el correo si modificas o aunque elimines un archivo adjunto

Guardar
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del ordenador se mantendra en el mensaje.
1.2.4 Opciones

% Las opciones de los mensajes son el acuse de recibo y la prioridad.
T Si no especificamos nada, por defecto se manda sin acuse de recibo y
CpeEn=s con prioridad normal.

I. acuse de Recibo |
» Mury alta
Alka
v [ormal

Eaja

Muy baja

1.2.5 Enviar

Cuando hayamos completado el mensaje pulsamos el icono de enviar,
—= situado arriba en la barra de las opciones el primero.
Emiar Al pulsar el mensaje se envia y se cierra la ventana automaticamente.
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. Libreta de direcciones

En la libreta de direcciones guardamos las direcciones electronicas, y otros datos como
direccion o teléfono, de nuestros contactos.

Al seleccionar la libreta de direcciones de el menu nos aparecen las siguientes
opciones :

G g | @ /| X| e

Crear conkacko  Crear liska | Modificar  Redactar | Borrar | Recargar

La pantalla de la libreta de direcciones esta dividida en dos partes, la de la izquierda
donde aparecen las libretas y sus opciones, y la de la derecha donde se muestran los
contactos de la libreta seleccionada. Si seleccionamos un contacto nos muestra todos los
datos del contacto seleccionado.

o] ._g'a /X@

Crear contacko  Crear lista | Modificar Redactar | Borrar | Recargar

Libretas de direcciones | 8. Mombre o corren

- P = _Nl:uml:ure C-:u!'nplel.‘l:u Corren _Nl:uml:ure de Pantall Organizacidn Teléfono preferido
Lg \% @ -H Comparfieros d

U =

L“j_i Libreta Personal

Contacto para Nombre Apellidos

Mostrar Mombre: Mombre Apellidos Trabajo: 645222214
Alias: Su Mombre

Carreo eleckrdnico: correoi@doninio. es
Caorren eleckrdnico

adicional: correoz@grmail, com
Categarias: Cliente

l:j_i Libreta persanal de direcciones §

Empresas v comercios
Comercial

A, del Cid
Yalencia, Yalencia
&000

Fecha nacimiento: 1980-10-19

2.1 Crear contacto

2] La opcion de crear contacto nos abre una ventana nueva donde

Crear conkacko

Avda. Ausias March, 104 bajo E-46026 VALENCIA
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introducir los datos.
En la nueva pantalla encontraremos un desplegable con las libretas de
direcciones disponibles, asi elegimos en que libreta queremos incluir el nuevo
contacto

Afiadir a: | Libreta personal de direcciones b

Contacto | Categorias | Direccidn | Fokos | Obros dakos

_ Mombre Campleta

Mombre:

Apelidos:

Display:

flias:

_ Internet

Corren eleckrdnico: |

Correo electranico Adicional; |

Mombre de Pantalla; |

Formato preferido para los mensajes recibidos: I Desconocido %

_ Tel&fonos

Trabajo:

Casa:

Busca:

|
|
Fax: |
|
|

Pl

Cancelar Guardar

La primera solapa nos muestra los datos del contacto.

En la segunda podemos clasificar los contactos por categorias, para ello aparece una
una barra azul que al seleccionarla nos muestra un desplegable con las diferentes
categorias por las que clasificar el nuevo contacto.

Conkacko | Categorias | Direccion | Fokos | Otros datos
Contacto | Categorias | Direccion | Foktos | Otros dakos

| Clignte j

Arnigo
Clienke
Coleqa
Compekidar
Familia

Prensa
Proveedor

SO|U( S0ocio

WIP
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La siguiente pestana permite guardar las direcciones personales y de trabajo.

Conkacko | Categorias | Direccion | Fokos | Otros datos

_Casa

Dramicilio: | aee, del Cid

Ciudad: | Yalencia

Estado/Provincia: | Walencia Cadign postal: | 45000

Pais: |

Weh: |

_ Trabajo

Tikulo: |Empresas W COMEercios

Departamento: |C|:|mer|:ia|

Cirganizacion: |

Domnicilio: |

Ciudad: |
Estado)Provincia: | Codign postal; | |

Pais: |

Weh: |

Cancelar Guardar

Y en la Gltima pestaina tenemos Otros datos que también pueden ser de interés.

Contacto | Categorias | Direccion | Foktos | Otros dakos

Fecha nacimiento Cyysee-mm-dd): | 1980-10-19 Zona horaria:

URL disponibilidad: |
Maota:

Cuando tengamos los datos rellenos apretamos el boton guardar y se creara el
nuevo contacto.
De esta misma manera podemos crear cuantos contactos necesitemos.

DIGITA I
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2.2.Crear lista
La siguiente opcion es Crear lista. Con esta opcion creamos una lista de
4+ contactos. La lista nos facilita incluir todo un grupo de destinatarios en
Crearlista  Una Unica operacion, en lugar de anadir uno a uno los contactos.
Para crear una lista iremos a la opcidn crear lista y se nos abrira una
ventana nueva.

Detalles de la lista

Mombre de |a lista: | Companieros de Trabajo
Alias de la lista: | Comparieros

descripcion de |a liska: | Agui estan los comparieros

Migmbiros

Contackos
= =

= =

Cancelar Guardar

En esta ventana nueva ponemos el nombre de la lista y una descripcion, y afadimos
los contactos con el boton +. Nos aparecera una celda para rellenar donde
escribimos la direccion del contacto.

Si el contacto existe en nuestra libreta nos lo autocompletara automaticamente.

Si no existe en la libreta tenemos que escribir la direccién entera.

Para borrar alguna direccion de la lista lo que tenemos que hacer es seleccionarlo y
darle al boton -.

Cuando tengamos la lista como queremos le daremos a “Guardar” y se creara la
lista que se agregara junto con el resto de contactos a nuestra libreta de
direcciones. La ;= distinguiremos por el simbolo de lista y por el nombre que
le hemos asignado.
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Cuando seleccionamos la lista nos aparece el nombre, el alias, la descripcion y las
direcciones de correo que tenemos en la lista. Si pinchamos sobre una direccién de
correo de la lista se nos abre una ventana nueva para mandar un correo a dicha
direccion.

2.3 Modificar

(1) La opcion modificar sirve para editar los contactos o las listas de
contactos.
Para editarlos también puedes hacer doble clic sobre el contacto y en los
dos casos se abrira una ventana nueva donde podemos modificar los datos.

Modificar

2.4 Redactar

/ La opcion redactar sirve para redactar un correo nuevo.
redactar  Esto esta explicado en el punto 1.2

2.5 Borrar

X La opcidn Borrar sirve para borrar los contactos o las listas.
Barrsr Cuando tienes seleccionado un contacto si pulsas el botdn borrar te sale un
mensaje de confirmacion.

Confirmation
iEskd sequra que desea borrar elflos contackals) seleccionadols)?

Mo ]

Al confirmar el mensaje se borrara el contacto.
2.6 Recargar

@, Esta opcion vuelve a cargar los contactos de la libreta de direcciones

seleccionada y asi ver si se ha modificado algin contacto. Esto sirve para
las libretas de contactos compartidas, si otro usuario modifica, ahade o
borra algin contacto, al recargar veriamos las modificaciones.

Recargar

2.7 Libretas de direcciones

S Las libretas de direcciones son grupos de contactos que
Lg \gi @ podemos compartir con otros usuarios.
Las libretas, que estan en la parte izquierda de la pantalla,
donde nos aparecen juntas las propias y las que nos han compartido otros usuarios.

2.7.1 Crear libreta de direcciones

DIGITAIL
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Para crear una nueva libreta de direcciones seleccionamos la opcion
\—3 “Crear libreta de direcciones” y nos aparece un mensaje en la pantalla.

Crear libreta de direcciones...
Mombre de la libreta de direcciones

Cancelar ()4

Aqui escribiremos el nombre de la nueva libreta de direcciones y cuando demos al
OK se creara la nueva libreta.
Esta nueva libreta no tiene contactos, estara vacia.

2.7.2 Suscribir a una libreta de direcciones

o La suscripcion a libretas es la manera de compartir libretas con
= otros usuarios. Asi podemos ver si un usuario tiene compartida
alguna libreta y suscribirnos a ella.

Para anadir una suscripcion ir al icono y al seleccionarlo se abre una ventana
nueva.

Cuando aparece la ventana escribir el
nombre del usuario en la casilla de la
lupa, que sirve para buscar, y mientras
busca en la esquina derecha aparece
una rueda girando ) que indica que
esta buscando.

En la busqueda se pueden indicar dos
filtros, la direccion, o la categoria,
con la que tenemos al contacto en
alguna de nuestras libretas.

Cuando seleccionas un contacto de los
_gn, Hiisrig que ha encontrado y lo despliegas
= 112 Usuario <usuario@dorminio. es > pueden aparecer dos cosas, una libreta

i\ Libreta personal de direcciones “que indica que la libreta esta

compartida, o una bola verde s que
quiere decir que la libreta no esta
compartida.
Cuando tengamos la libreta
seleccionado y teniendo permisos,
pulsamos el botén anadir y la libreta
se anadira a nuestras libretas.

>,

Una vez agregada la libreta a nuestras
libretas ya podemos usarla con los
permisos que nos haya dado el propietario.

2.7.3 Opciones de una libreta de direcciones
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Si seleccionamos una libreta de direcciones y clicamos sobre el boton derecho del
raton, nos muestra una serie de opciones que se pueden hacer sobre la libreta
seleccionada.

Horlfie Algunas de las opciones que nos muestra son las mismas
Crear contacto que las que se muestran en la barra de comandos, como
B modificar, crear contacto, crear lista, y borrar.

Barrar La opcion de exportar libreta de direcciones guarda un
Exportar libreta de direcciones. . archivo con el nombre de la libreta seguido de la
Importar Contactos extension .ldif. Esta operacidon sirve para importar los
Compartir,.. contactos de SOGo a otro gestor de correo que admita el

formato LDIF.
Importar Contactos, es la opcion inversa de exportar, si tienes un archivo con la
extension .ldif o vCard puedes importar a una libreta los contactos de otros
programas. Cuando seleccionas la opcion te sale un dialogo que solicitara los datos
necesarios para la importacion.

‘:|I P Para importar seleccionar el archivo con
mportar tontactos 7 .
p el boton “Examinar...”
Seleccionar una wZard o un fichera LDIF Cuando tengas el archivo el boton
: “Cargar”, y cuando termina de hacer la
| | E =waminar... . . .
importacion te dice el numero de
—_— e contactos que se han importado.

Pulsas “Hecho” y se cierra el bocadillo.

Importar Contactos

IJn kokal de 1 contactos han sido importados a la
libreta de direcciones,

Hecho

La opcidn “Compartir” sirve para compartir una libreta nuestra con otros usuarios.
Para ello vamos a la opcidén compartir y se nos abre una nueva ventana.
: Por defecto nos salen los permisos para “Cualquier

I i usuario autentificado” negados, eso quiere decir que no
, _ _ _ compartimos la libreta con nadie.
| 7= Cualquier usuario auktenticado . cps . .
i Si modificamos estos permisos, se aplicaran a todos los
usuarios.

Si por lo contrario lo que queremos es que solo unos usuarios en particular tengan

acceso a nuestra libreta, tenemos que ir a “Anadir...” & y se nos abrira una nueva
ventana donde buscaremos los usuarios con quiénes compartir la libreta. Utilizamos
el boton “Afadir” para ir anadiendo usuario a usuario, y cuando acabemos cerramos
la ventana y veremos como la ventana anterior muestra todos los contactos que
hemos indicado.

Si hacemos doble clic sobre uno de los contactos vemos los permisos con los que
gestionara cada usuario la libreta compartida. Otro usuario podra tener permiso
Unicamente de lectura, o podra modificar, o borrar los contactos de la lista segin le
hayamos autorizado.
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Petmisos para:

[ ]Esta persona pueds afiadiv nuevos contactos a esta libreta de direcciones,
[ ]Esta persona pueds leer los contactos de esta libreta de direcciones,
[ ]Esta persona puede modificar los contackos de esta libreta de direcciones.

[ ]Esta persona pueds borrar los contackos de esta libreta de direcciones,

Cancelar Actualizar

Para eliminar de la lista un contacto debemos seleccionarlo e ir al j boton borrar
con esto se elimina automaticamente de la lista.

Soluciones reales para el mundo virtual,
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;. Calendario

Al seleccionar el calendario en el menu nos muestra las opciones:

Muevo evento Muewatarea | Irahoy | Wista diaria  Mista semanal  Viska mensual | Borrar | Recargar

La pantalla del calendario esta dividida en dos regiones, la izquierda con un
calendario con la fecha actual, nuestros calendarios personalizados y los
compartidos, y debajo las tareas correspondientes.

A la derecha la vista del mes actual donde se ven los eventos de todos los
calendarios, arriba nos sale un resumen de los eventos mas proximos.

3.1 Nuevo evento

Para crear un nuevo evento podemos seleccionar antes en que calendario queremos
crear el evento.
Fecha | Calendarios
t& Al seleccionar un nuevo evento se nos abre una/ ' '
H o o
- nueva ventana donde escribimos las D- EE L'_@. [
caracteristicas del evento. —
Si el calendario que hemos seleccionado no es el que ;
, e N . . [ Calendario personal
queriamos podemos modificarlo, indicar la franja horaria _ :
[] Calendario personal {Usuaria
del evento, hacerlo como evento programado, vy
especificar con cuanto tiempo de antelacion queremos que nos avise del evento.

MNuevo evento
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4 I
A —— (el U
Guardar v cerrar  Invikar asistentes  Privacidad  Adjunkar
Tikulo: | Presentacion
Lugar; |Sala de juntas
Cakeqgoria; I Feunion * Calendario: | Calendario Laboral w
Prioridad: | alka b
fsistentes: Pepe  <pepe@domio.es:
[ ] Toda el dia
Desde: 2011-10-18 09:45
Hasta: |2011-10-18 | 10:45
[ Mastrar kiempo como disponible
Repetir: | sin repeticion b
Recordatorio: | 1 hora antes b
Descripeion: Presentacicn del provecto.,
3.1.1 Invitar asistentes

A un evento se pueden anadir asistentes, lo cual quiere decir que en el calendario de
las personas invitadas les aparecera el evento.
Para invitar un asistente a un evento seleccionamos la opcidon “Invitar
= asistentes” y se abre una nueva pantalla donde podemos seleccionar
Invitar asistentes - asistentes y ver su disponibilidad. También podemos modificar el tipo de
asistente que sera ( asistente, asistentes opcionales, no asistente o
presidente), para modificarlo pinchamos sobre el icono & y asi ird cambiando el tipo
de asistente.
También podemos ver el calendario de ese dia para un asistente, segun el color en el
que aparecen las horas estan libres, ocupadas o no se tiene informacion.

Proponer inkervalo de biempo: entre |E|8 w |DE| Wy | 15w |E|E| v [¥lsélo dia laboral Inkervalo anterior | | Inkervalo siguisnte

martes, 18 de octubre de 2011
08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 i9:

0 k=

Afiadir asistente

<

£ hsistente Libre Desde: |2011-10-18 [g:00
gﬂ asistentes opcionales M Ocupada Hasta: Izm 1-10-18 |gg:gu
&4 Mo Asistente Sin informacion de disponibilidad.
9EJoPresidente

Cancelar 114

Desde esta pantalla se puede modificar el dia y la hora, bien desde la opcion de
abajo a la derecha que es un calendario, o con las dos opciones que nos aparecen
arriba a la derecha la cual modifica las horas buscando los huecos libres directamente
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en el horario.

Podemos configurar los intervalos que queremos conocer:

Proponet inkervalo de tiempo: entre ||:|8 W ||:||:| W ylla w ||:||:| v [¥]sélo dia labaoral

De esta manera busca en el calendario de todos los contactos asistentes los huecos
libres.
Las horas que nos propone son las que aparecen bajo el calendario y también son las

que quedan debajo la barra roja.
12:00 13:00 1400 1500 16:00___17:00  15:00

Cuando tengamos configurado nuestro evento pulsamos el botén OK y volveremos a la
pantalla anterior donde nos pondra los datos de los asistentes que hemos anadido.

3.1.2 Privacidad

Podemos definir la privacidad del evento seleccionando la opcién “Privacidad”
P donde.se nos desplegaran las opciones que podemos ., geqts piblica
(2], seleccionar.

Privacidad Estas opciones se pueden configurar cuando compartes

el calendario con un usuario.

Evento confidencial

Eventa privada

3.1.3 Adjuntar

@ Podemos adjuntar una direccion web a nuestro evento seleccionando la
opcion “Adjuntar”.
Adjuntar
Nos saldra un cuadro donde escribimos la URL que
URL documenta: queremos compartir. Cuando hallamos terminado de
s escribirla aceptamos y nos mostrara el enlace:
Docurenko: hiktpe S s0go, ng
I Aceptar l ’Cancelar ] , L.
Los eventos nos quedaran de la siguiente manera.
Nosotros que podemos editar el evento lo vemos

como la imagen de la izquierda y el usuario invitado lo ve como la imagen de la
izquierda. El usuario con el circulo verde ha confirmado la asistencia, el usuario con
el circulo amarillo no ha confirmado, el usuario que tiene el circulo rojo es que no va
a asistir al evento, y el blanco que queda pendiente de respuesta.
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1‘_' A )
Calendario personal [ Usuario < usuario@dor P et (= |I_‘!
Guardar v cerrar  Inwitar asistentes Priwacidad Adjuntar
General: Titula: | R
Titulo: Muawo evento - - -
: ; : Lugar: |Sa|a de reuniones, pHmer piso.
LR Sala de reuniones, primer pize. Categoria: | Megacios w Calendario: |E
Catb ja: | i
. E:Dr: e Prioridad: | Marmnal b
Prioridad: 5
ranas Asistentes: Lsuariol, Usuario2, Usuariod, Usuariod
Dasde: Jueves 3 Mowviernbre 2011 02:00 CET
Hasta: Jueves 3 Mowiernbre 2011 09:00 CET [] Todo el dia
Crocurnenta: http e sogonu Desde: |2':'11'11":'3 i |DS:':":'
Cirganizadar: Hasta: [2011-11.03 [ [09:00
|:| Mastrar tiempa corno disponible
Asistentes:
A Fepetir: i i
© Usuariol patir | zin repeticidn »
Usuario2 Recordatorio: | 15 minutes antes
2 Usuariod
suariod Crescripian:
Cancelar
Cracurnento:  httpaffwess Soqa.nu Modificar..
3.2 Nueva tarea
Eﬂ: Si queremos crear una nueva tarea en el calendario vamos a la opcion

Muewa tarea nueva tarea.

g G 0

Guardar v cerrar  Privacidad  Adjunkar

Titulo: | Muewa tarea

Lugar: |

Cateqgoria; INinguna » Calendario; ICaleru:Iaril:u personal w
Prioridad: I Mo especificada b

Desde: d ! |

Wencimiento: ] | El' |

Estado: | Mo speificado v | | %o completa
Repetir: | <in repeticion b

Recordatario: I

Descripoidn:

Se abrira una nueva ventana con las opciones de la nueva tarea que son similares a
las opciones de los eventos, pero tenemos ademas un estado de la tarea y un
porcentaje para indicar en que situacion se encuentra.

Las tareas no se comparten con otros usuarios pero si podemos indicarle el nivel de
privacidad y adjuntar un enlace.

Cuando tengamos configurada la tarea vamos al boton guardar y cerrar, y volveremos

Soluciones reales para el mundo virtual,
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a la vista anterior. En esa pagina aparece el listado de tareas.
Podemos editar la tarea haciendo doble clic sobre ella.
Podemos asignarle una tarea a otro usuario cuando tengamos permisos sobre el

calendario del otro usuario. Cuando asignemos la tarea a otro usuario perderemos
poder modificarla.

3.3 Irahoy

& La opcion “Ir a hoy” nos lleva al dia actual cuando estamos en cualquier

T fecha del calendario

3.4 Vista diaria

E Esta opcion lo que hace es modificar la vista del calendario para ver el
vistadiaria  dia entero.
La linea roja es la hora actual

¥ Sabado Domingo ‘ | unes Martes Micrcoles

17110411
L
0600
o700
08:00

09:00

10:00

11:00

LR Y

3.5 Vista semanal
Esta opcion lo que hace es modificar la vista del calendario para ver una

il semana completa.
vistasemanal L@ linea roja es la hora actual y el dia marcado en naranja es el dia
actual.
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¢ Semana 4l Semana 42 | Semana 43 Semana 44 semanad4s o,
17/10/11 16/10/11 19710711 20/10/11 21/10/11 Z2110/11 23110711

L [Aar [ Jue Wie Sab Corm

06:00
0700
08:00
09:00

10:00

3.6 Vista mensual

. Esta opcion lo que hace es modificar la vista del calendario para ver el

aen=]

E mes entero.
vistamensual  F| dia marcado en naranja es el dia actual.

4 Agosto Septiembre | Octubre Moviemnbre Dicierbre
Lunes Martes Miércoles Jueves Yiernes Sabado Domingo
26 27 28 29| 30 Septiembre 1 Octubre z
3 4 = & 7 =] ]
10 11 12 13 14 15 16
17 1a 19 20 21 22 23
Enagunaciﬁn gigl
29 25 26 27 28 29 a0
31 Ockubre 1 Moviembre 2 3 4 5 f

Soluciones reales para el mundo virtual.
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3.7 Borrar

Para borrar un evento o una tarea hay que seleccionar el elemento a
garar €liminar y dar a la opcion Borrar.

Entonces nos saldra un aviso para confirmar si queremos borrarlo.
Al confirmarlo se eliminara

Aviso definitivamente nuestro
Se eliminaran elflos siguientels) evenkols) elemento

= Conferencia

iDesea proceder?

No i
3.8 Recargar
La opcion recargar sirve para actualizar la informacion que puede haberse
“.@ cambiado, como los eventos en los calendarios de otros usuarios.

Recargar

3.9 Opciones de los calendarios

Cuando vamos a la pestana de los calendarios, vemos las opciones que tenemos

o L B @

3.9.1 Nuevo calendario

g Para anadir un nuevo calendario utilizamos la opcion correspondiente, y nos
mostrara un cuadro donde insertamos el nombre del calendario.
. . . === Al aceptar se nos creara

Nuevo calendario... automaticamente el calendario
Mombre del calendario anadiéndose a la lista de los que
!Calendariu:u Laboral ya teniamos.
Cancelar 2k,

3.9.2 Suscribirse a un calendario web

Para suscribirse a un calendario web seleccionamos la opcion y nos mostrara
un cuadro donde debemos insertar la URL del calendario a importar.

Esta direccion nos la facilitara el gestor de correo web.

Un ejemplo de esto entre Sogo y Gmail seria:
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Accedemos a nuestra cuenta de Gmail y vamos al calendario.
Vamos a la configuracion del calendario y
vamos a la opcion de calendarios donde

5 nos muestra los calendarios que tenemos
Configuracidn de Calendar Vamos a las opciones de compartir en el
calendario que queramos

Configuracion del calendario
General Calendarios Confiquracion para miéviles  Labs

« Vobser al calendario

CALENDARIC MOSTRAR EN LALISTA  NOTIFICACIONES COMPARTIR
todos ninguno
o Motificaciones Compartir Suprimir
este
calendario

En estas opciones debemos poner la direcciébn de correo con la que queremos
compartir (la direccion que usamos en Sogo), en el desplegable de la derecha
seleccionamos los permisos que le queremos dar, y pulsamos “Anadir persona” para
finalizar.

Compartir con determinadas persenas

Persona Configuracion de permisos Suprimir

Introduce tu direccidn de correo & | Consultar todos los detalles del evento v

| Afiadir persona |

Guardamos los cambios y vamos a la opcién detalles del calendario.
En la opcion Direccién privada seleccionamos ICAL y nos mostrara una direccion que
es la que debemos pegar en el Sogo. Pulsamos Ok y nos cargara el calendario.

Direccién o8 Restablecer URL privadas
privada: Esta es la direccidn privada de este calendario. Mo compartas esta direccidn con otros

fas informacidn - usuarios a menos fue gquieras gue vean todos los eventos presentes en este calendario.

u Volver al calendario [ Guardar ] [ Cancelar ]

Soluciones reales para el mundo virtual,
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3.9.2. Darse de alta en un calendario

@ Para darnos de alta en un calendario de otro usuario seleccionamos la opcién
y nos mostrara el buscador.
Aqui escribimos el nombre de la persona que
2. queremos buscar y nos mostrara por ese
nombre las personas que coinciden.

| 2. Usuario
=) 2= Usuarin@dominio. es

P —

Desplegamos el usuario y seleccionaremos el calendario al que queramos darnos de
alta. Cuando no tenemos permisos para darnos de alta en el calendario nos muestra
un punto verde.

Cuando tenemos seleccionado el

|42, Usuario B calendario que queremos agregar
= = Usuario@dorminio. es damos al botén anadir y repetimos la
~ @ No es posible la suscripcion operacion con todos los calendarios

que queramos, y cuando acabemos
cerramos la ventana y veremos que donde teniamos nuestros calendarios ahora
también estan los nuevos.

3.9.3 Borrar un calendario

|l  Para borrar un calendario debemos seleccionarlo y pulsar el icono de eliminar.
Cuando vayamos a borrarlo nos mostrara un aviso de confirmacion, para

eliminarlo debemos seleccionar
Confirmation “Gin

iEska sequrofa gque desea borrar el calendario "Calendario fiestas"?

Mo 3
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.. Preferencias

Cuando seleccionamos las preferencias nos abre una nueva ventana donde podemos
modificar la configuracion que tenemos en nuestro webmail, incluyendo las cuentas
de correo, la libreta de direcciones o los calendarios.

4.1 General

En las opciones generales podemos cambiar el idioma, la zona horaria, el formato de
fecha y hora y que modulo se abre por defecto cuando abrimos Sogo.

General | Opriones de calendario | Opciones de contackas | Opciones de corren | Cuentas IMAP

Idioma IEspaﬁDI b

Zona horaria actual ; I Europe/Madrid bt

Formato de Fecha corto | Por defecto (17/10/11)

Formato de fecha largo | Por defecta (Lunes 17 Octubre 20110

Formato de hora | 10:52 b

Madulo por defecta ; ICDrrED hd

4.2 Opciones de calendario

En las opciones del calendario podemos cambiar la configuracion de la semana, el
horario que vemos como disponible en los calendarios ( p.e. jornada laboral), el
comienzo del ano y las categorias para etiquetar eventos, que podemos crear,
eliminar, o modificar el color con el que representan.

General | Opciones de calendario | Cpciones de contactos | Opciones de correo | Cuentas IMAP

Semana empieza par: I Lunes W
Hora inicio; |na:nn % Horafin: |1a:|:u:| w

Primera semana del ario: l Empieza &l 1 de enero o

Categarias

Mombre A

Aniversario
Asunktos
Cligntes
Compekicion
Cumplearios
Estado
Favaribos
Fiestas
Ideas
Llamadas
MNegocios
Personal
Proveedores
Proyeckos

+ | -

]I:II:IEII:II:IEIEIEIEIEIEIEIEIEIQ
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4.3 Opciones de contactos

Aqui podemos modificar las categorias con las que clasificamos a los contactos,
podemos borrar y anadir mas categorias segin necesitemos.

General | Opriones de calendario | Opciones de contackas | O

Cateqorias

Mombre
Arnigo
Clignte

| Colega
Competidar
Farnilia
Prensa
Proveedor
SoCio

YIF

4.4 Opciones de correo

Aqui tenemos las opciones del correo electrénico.

En el caso que tengamos mas carpetas en el buzén podemos seleccionar si queremos
que nos cargue todas las carpetas o solo las seleccionadas con la opcion “Mostrar
solo buzones suscritos”.

Podemos ordenar los mensajes por tema en la opcidon “Ordenar mensajes por temas”
y apareceran ordenados como si se tratara de una lista de correo.

Se puede modificar la frecuencia con la que se comprueba el servidor en busqueda
de nuevo correo.

En el reenvio de mensajes se puede configurar como archivo adjunto o incorporado
con el huevo mensaje, encima o debajo del texto que se va a introducir.

Si tenemos una firma podemos indicar donde queremos que aparezca.

El formato que queremos para nuestro mensaje (Texto plano o HTML).

Y los filtros que se pueden poner a los mensajes para archivar, marcar, guardar,
descartar y enviar.

Otra de las posibilidades del Sogo es la clasificacion automatica del correo. Para ello
se crean reglas que se aplican a los mensajes recibidos para realizar ciertas acciones
sobre ellos.
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¥

Guardar v cerrar  Cerrar

Mombre del Filtro: [ Untitled Filter

Para mensajes entrankes que | cumnplen algunas de las reglas siguienktes:

[ - =
|| sunko b ||:|:|nt|ene b |

+._.

Realiza estas acciones:

|| Envia un mensaje de rechazo:  »

+_

Primero debemos poner un nombre al filtro que vamos a crear.

Y después definiremos las condiciones que han de
| cumplen algunss de las reglas siguientes: v cumplir los mensajes, para ello indicaremos el valor
ol e 0 de uno o mas campos del mensaje, y las reglas de

cumplen alounas de las reqglas siguienkes:

cumplen kodos los mensajes combinacion.

Asunka v conkiene o

=2
no es

Con esto seleccionamos los correos a los que le va a

De

conkiens afectar el filtro.

Para

Cc no conkienes . . +
Paran Cc es igual Para agregar mas de un criterio

Tamafio (Kb) oSl seleccionamos el mas y cuando queremos eliminar

es igual regex . . ;
‘roesigualregex  [teniendo seleccionada la regla, le damos al boton

menos y asi se eliminara.

Cabecera

Ahora vamos a definir las acciones que queremos que se hagan sobre los mensajes
seleccionados.

Reenvia el mensaje a: con esto podemos reenviar un correo

| Ervia un mensaje de rechazo: | » , . .
cuando nos llega al buzon a otra direccion de correo, para

Reenvia el mensaje a:

Descarta el mensaje reenviar a varios correos tenemos que poner una entrada
e por cada correo.

Envia un mensaje de rechazao: .

Archiva el mensaie en: -Descartar el mensaje lo que hace es borrarlo.

Marca el mensaje con; -Guardar el mensaje, guarda los mensajes seleccionamos.

Parar los Filkros

-Envia un mensaje de rechazo: Cuando llega un correo
devuelve una respuesta automatica con el texto que tenemos que escribir debajo.
-Archiva el mensaje en: Da la opcion de guardar el mensaje en una carpeta diferente
a la predeterminada.
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-Marca el mensaje con: Marca el mensaje con la etiqueta que le asignemos.
-Parar los filtros, sirve para que dejen de actuar los filtros que hemos puesto sobre el
mensaje seleccionado.

Cuando acabemos damos al boton Guardar y cerrar y en la ventana anterior nos
aparecera nuestro filtro con la opcion de activarlo y ordenarlo respecto al resto de
filtros.[ 4 [ =

Para agregar un filtro nuevo damos al boton mas y para eliminar seleccionamos la
regla y pulsamos al botén menos.

Recuerda activar la regla y guardar siempre al finalizar.
4.5 Cuentas IMAP

En esta opcion accedemos a la configuracion de la cuenta principal, y ademas
podemos anadir nuevas cuentas IMAP que se consultaran desde el Sogo.

Podemos configurar es el acuse de recibo. Por defecto esta bloqueado el envio de
acuse de recibo pero podemos permitirlo para algunos mensajes, dependiendo del
dominio y de a quien vayan enviados.

General | Opciones de calendario | Opciones de contactos | Opciones de correo | Cuentas IMAP

Mombre de Servidor: Puerta: |

Encryplion: More S50 TLS
Mombre de usuario: |

Contrasefia: |

Mombire Cornpleto: |

Corren Electrénica: |

Firma: (iZlick para crear)

Cuando reciba una peticion de un acuse de recibo:
® Munca enviar un acuse de recibo
O Permitir acuses de recibo para algunos mensajes
Si no estoy en el Para o Co del mensaje: I

Si el remitente esta Fuera de mi dominio de corren: |

En el resto de casos: |

4.6 Vacaciones

Esta opcion nos permite que el sistema envie automaticamente una respuesta a los
correos que recibamos en el periodo definido como vacaciones.

Para ello tenemos que activar la opcidn de respuesta automatica, escribir el mensaje
como queremos que lo reciban.

Luego hacemos la lista de direcciones a la que podemos excluir de el envio del
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correo automatico.

: General | Opciones de calendario Opciones de contackos | Opoiones de correo | Cuentas IMAP | Wacariones

Activar respuesta aukomatica para vacaciones
Mensaje de respuesta automatica ;
Ahora estoy de wacaciones v no puedo akenderte.

IJn saludo

Direccian de carren (separado por comas) |

| Aniadir direccian de corren por defecko

Dias entre respueskas I 1w

Mo enviar respuestas a las liskas de diskribucian

Soluciones reales para el mundo virtual.




