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Introduccidon
S0Go es la “Interfaz Avanzada” web al correo que proporciona la Universitat de Valéncia, a las personas usuarias de sus servicios de comunicacion.

No se pretende con ella sustituir totalmente a nuestro veterano Postman, sino dotar a los usuarios que lo necesiten de una interfaz mds avanzaday
moderna para acceder a su correo via web.

La interfaz de SOgo esta disefiada en AJAX de forma que se parezca lo mas posible a una aplicacion local que pudieras tener en tu ordenador. De
hecho, es muy similar a un popular cliente de correo de codigo abierto, el Thunderbird. EIl SOGo se maneja totalmente con el ratén, utiliza
intensivamente el botén derecho para mostrar menus contextuales y el arrastrar (drag-and-drop) para mover objetos (mensajes, eventos, etc...). Eso
si; todo ello tiene el inconveniente de una reducida compatibilidad: el SOGo no soporta mas que un reducido conjunto de navegadores web.

El SOGo, ademads de permitirte acceder y gestionar tus buzones de correo, aporta libretas de direcciones con soporte de listas y buscador; dos de
estas libretas estan predefinidas con el directorio de la universidad (personal y alumnos).

Asimismo, el SOGo disponde de una herramienta para crear y gestionar multiples calendarios en en que se pueden registrar eventos y tareas.

El SOGo, por otra parte, no es sélo un webmail, sino que se trata de una herramienta colaborativa, un servidor “groupware”, disefiado desde el principio
para que puedas compartir tu informacién con otros usuarios y con otros programas.

Los calendarios, las libretas de direcciones y los buzones se pueden compartir con cualquier usuario o grupo de usuarios, simplemente cambiando
los permisos para que otros puedan leer y/o escribir en ellos. Los eventos se pueden comunicar automaticamente a los usuarios abonados al
calendario y se les puede avisar automaticamente de la insercion de nuevos eventos y tareas.

Tanto las agendas como las libretas de direcciones son accesibles desde cualquier programa que soporte el protocolo CARDAYV (para las direcciones)
y/o el CALDAV (para los calendarios). Ejemplos probados son el Evolution, el iCal, el Iceowl, el iPhone, etc... En particular, el SOGo esta totalmente
integrado con el mencionado Thunderbird (que es el cliente recomendado si se desea usar una aplicacién local, no web).

En este manual explicaremos las distintas funcionalidades de esta aplicacién. Sogo es un software intuitivo y podra descubrir muchas
funcionalidades Utiles que no se han podido recoger en este manual con la experiencia personal.

Acceder al SoGO (Correo de la UV)

Empecemos por acceder al Webmail Sogo. Para acceder a la pagina de nuestro correo en Sogo ponemos en nuestro navegador : http://portal.uv.es, o
http://correo.uv.es, o https://sogo.uv.es, tengamos en cuenta, que en algunos portales de la UV, SoGO viene denominandose, 'correo avanzado' en la
UV. Accedemos a la pagina de inicio, en donde se nos piden nuestros credenciales UV.
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VNIVERSITAT

D VALENCIA | Intranet Valencia | Engish

Contrasefia @

¢Hes olvidado tu contrasefia?

m 12 Mar 2019 (17:27) - POSIBILIDAD DE
INTRODUCIR DATOS ALTERNATIVOS DE CONTACTO
RECUERDA: Ahora puedes introducir tus datos
alternativos de contacto, para poder recuperar tu usuario y
contrasefia en la UV en caso de olvido, de forma
automatica y desde cualquier lugar.-
https://angela.uv.es/x/u553AQ

En esta pagina ponemos nuestro usuario y contrasefia para poder acceder, también podemos elegir el idioma

L . Para acceder una vez rellenados los
datos damos al botdn INICIAR SESION. Esta es la pantalla que vemos cuando entramos:

Libreta de drecdones

* G : &
: J L.J l ¢ ¢ - X =
Recibir Redactar Libreta de drecciones | Responder Responder atodos Reenviar | Boerar | Impeimir
Carpetas Fo R
8 [ Pl « @ Asunto De w |Fecha ¥ Prioridad |7
= 118 mensajes
Enviados
1 Spam ¢ *  Viemes 14 Octubre 2011 13 Lo
Borradores ’ *  Viemnes 14 Octubre 2011 13
' 4
Enviados . *  Viermnes 14 Octubre 2011 12

[ Peapelera 0 *  Viemes 14 Octubre 2011 11
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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.

Correo Prefer

Correo electronico

Si seleccionamos el correo se despliegan sus opciones. En la zona de la izquierda de la ventana estan las carpetas disponibles en nuestro buzén. 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.

] e ———
Y2 Bandeja de entrada_

Al seleccionar una carpeta, a la derecha de la pantalla veremos los mensajes que contiene la carpeta.
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Si elegimos un mensaje nos lo muestra en el cuadro inferior de la pantalla.
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| W Fecha

. Lunes 17 Octubrs 2011 1110
o— - * Wiermes 14 Octubre 2011 13
- - * Viermes 14 Octubre 2011 13

* Viernes 14 Octubre 2011 12 o

u.. Hola Sogo

s A B o
Fechas  Lunes 17 Octubes 2011 11:03 CEST
Para

Responder e L i —

Rela,

Este mensaje esth redactado desde Sogo ¥y o5 una muestra de su facil uso.

Un saludo

Los mensajes nuevos y sin leer se muestran en negrita y con un asterisco. Al lado de la carpeta indica entre paréntesis el numero de mensajes sin
leer.
, .
. 4% Hola Sogo A — @  Lunes 17 Octubre 2011 ...
Yiernes 14 Octubre 2011 13...

Las opciones del correo son las siguientes:
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Recibir Redactar Libreta de direcciones | Responder Responder atodos Reenviar | Borrar | Imprimir

Recbir |

Recibir actualiza el correo en el wemail con los ultimos mensajes recibidos en el servidor.

7
Redactar

t La opcidn Redactar sirve para escribir nuevos mensajes. Al seleccionarlo nos abre una nueva ventana en la que escribiremos el
mensaje.
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Enviar | Contactos Adjuntar Guardar Opciones

DO:' - e e - -y v S -

Para v A=

Asunto: |

Contactos

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

En esta nueva ventana tenemos las opciones de contactos donde
accedemos a la datos de la libreta, o libretas de direcciones, adjuntos donde
pondremos los archivos que queramos enviar, y el boton de guardar que
guarda nuestro mensaje en borradores.
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4 ﬁ’@ /‘ = Opidones

Borrar | Recargar

Crear contacto  Crear lista

" Libreta personal de direcciones
m Libreta Personal
m Libreta personal de direcciones ¢

Libretas de direcdones

Datos de los contactos
seleccionados

Afadir como..

anaden |
los contactos |

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.

Bajo a la izquierda estan las tres maneras que hay
de afadir 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
afiaden los contactos al correo, cuando acabemos
de anadir los contactos cerramos esta ventana.

Adjuntar un archivo

Afadir un adjunto
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Para adjuntar un archivo, pulsamos el botén

| Examinar... | adjuntar y nos aparecera a la derecha de la pantalla
el botdn 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.

Eliminar un adjunto afadido por error

Para eliminar un archivo que se ha adjuntado

- ponemos el ratén sobre el, y nos aparecen mas
Examinar.. opciones como borrar, seleccionar todo o adjuntar
fichero(s). La ventana de adjuntar aparecera
siempre que volvamos a pulsar sobre el boton

Adjuntos: adjuntar.
Ll Documentol . pdf
.l senderos valencia.pdf

Guardar un mensaje
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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
Guardar 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 del ordenador se mantendra en el mensaje.

Opciones en los mensajes

Las opciones de los mensajes son el acuse de
{ recibo y la prioridad. Si no especificamos nada, por
i Acuse de Recibo defecto se manda sin acuse de recibo y con
prioridad normal.

» Muy alta
Alta
v Normal

Baja

Muy baja

Enviar

Cuando hayamos completado el mensaje pulsamos
o= ] el icono de enviar, situado arriba en la barra de las

opciones el primero. Al pulsar el mensaje se enviay
Enviar se cierra la ventana automaticamente.



s, - 5 N
Ser"el d Informatlca ARAARNILIAL N CNAMA a2 VN Ceiiimat al e L o e iim mamri i VAT e e 2L 1IN

Libreta de direcciones

En la libreta de direcciones guardamos las direcciones electrénicas, y otros datos como direccion o teléfono, de nuestros contactos. Al seleccionar la
libreta de direcciones de el menu nos aparecen las siguientes opciones :

Ly % | @ J X | @&
Crear contacto Crear ista | Modficar 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.
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- g | e /
agl b= @ X @
Crear contacto  Crear lista | Modificar Redactar | Borrar | Recargar
I Libretas de direcciones l lp, Mombre o correo
Mombre Completo |Correo |Nombre de Pantalll Organizacion Teléfono preferido
ﬁ a a [ Comparieros d
= -
Lbreta personal de direcciones = - — -
Lhetseczna = nombre Apelliccorreo@dominio. e 645222214

m Libreta personal de direcciones {

Contacto para Nombre Apellidos

Contacto |
Mostrar Mombre: Mombre Apellidos Trabajo: 645222214
Alias: Su Nombre

Correo electrdnico: correo@dominio.es Trabajo
Correo electronico

adicional: correo2@amail.com E?ﬁx?rf:iaasl ¥ comercios
Categorias: Cliente

casa |
Ay, del Cid

Valencia, Valencia
46000

Otra Informacion
Fecha nacimiento: 1980-10-19

Crear contacto
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La opcion de crear contacto nos abre una ventana

Anadiv a: | Libreta personal de direcciones v nueva donde introducir los datos. En la nueva pantalla
i = ) encontraremos un desplegable con las libretas de
| Contacto | Cateqorias Direccidn Fotos Otros datos direcciones disponibles, asi elegimos en que libreta
1 queremos incluir el nuevo contacto. La primera solapa
_ Nombre Completo nos muestra los datos del contacto.
Nombre:
Apellidos: [
Display: [
Alias: [
-~ Internet

Correo electrénico: |
Correo electrénico Adicional: |
Nombre de Pantalla: |

Formato preferido para los mensajes recibidos: | Desconocido v

_ Teléfonos

Trabajo: I

Casa: I
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¥ 1 - T | E ] En la segunda podemos clasificar los contactos por

1 Contacto | Categorias | Direccion _Fotos _Otros datos | categorias, para ello aparece una una barra azul que al

I seleccionarla nos muestra un desplegable con las
diferentes categorias por las que clasificar el nuevo
contacto.

}Contacto ‘Categorias Direccion Fotos Otros datos

| Cliente j

Amigo
Cliente
Colega
Competidor
Familia
Prensa
Proveedor
Socio

VIP
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" Contacto ‘ Categorias .D'reccién Fotos Otros datos

_Casa

Domiciio: |Av. del Gid
I
Ciudad: |valencia
Estado/Provincia: Ivm Codigo postal: |46000
Pais: [

Web: |

'Contacto | Categorias Direccion Fotos .Otros datos

Fecha nacimiento (yyyy-mm-dd): | 1980-10-19 Zona horaria: |
URL disponibilidad: |

Nota:

Crear una LISTA

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

La siguiente pestafia permite guardar las direcciones
personales y de trabajo.

Y en la dltima pestafia tenemos Otros datos que
también pueden ser de interés.

Cuando tengamos los datos rellenos apretamos el
botdn guardar y se creard el nuevo contacto. De esta

misma manera podemos crear cuantos contactos
necesitemos.
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Crear lista

_ Detalles de la lista

Mombre de la lista: | Compafieros de Trabajo

Alias de la lista: | Compafneros

descripcion de la lista: | Aqui estan los companieros

Miembros

Contactos

Modificar

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

La siguiente opcion es Crear lista. Con esta opcidn
creamos una lista de contactos. La lista nos facilita
incluir todo un grupo de destinatarios en una unica
operacion, en lugar de afadir uno a uno los contactos.
Para crear una lista iremos a la opcién crear lista y se
nos abrira una ventana nueva.

En esta ventana nueva ponemos el nombre de la listay
una descripcion, y anadimos los contactos con el botén
+. Nos aparecera una celda para rellenar donde
escribimos la direccién 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
botén -. 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.

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 direccion
de correo de la lista se nos abre una ventana nueva
para mandar un correo a dicha direccién.
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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
Modficar abrird una ventana nueva donde podemos modificar los
datos.
Redactar

La opcidn redactar sirve para redactar un correo nuevo.
/ Esto ya ha sido explicado.

Redactar

Borrar

La opcidén Borrar sirve para borrar los contactos o las
listas. Cuando tienes seleccionado un contacto si
pulsas el botdén borrar te sale un mensaje de

Borrar confirmacion.

Al confirmar el mensaje se borrara el contacto.

Rttt Tttt

Confirmation
{Estd sequro que desea borrar elflos contacto(s) seleccionado(s)?

No Si

Recargar
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Esta opcion vuelve a cargar los contactos de la libreta
2 de direcciones seleccionada y asi ver si se ha
@ modificado algun contacto. Esto sirve para las libretas
de contactos compartidas, si otro usuario modifica,
afnade o borra algun contacto, al recargar veriamos las
modificaciones.

Recargar

Libretas de direcciones

Las libretas de direcciones son grupos de contactos
— — que podemos compartir con otros usuarios. Las
Q \g g libretas, que estan en la parte izquierda de la pantalla,
x donde nos aparecen juntas las propias y las que nos
han compartido otros usuarios.

Crear

: . x Para crear una nueva libreta de direcciones
Crear libreta de direcciones... seleccionamos la opcién “Crear libreta de direcciones”

. . nos aparece un mensaje en la pantalla. Aqui
Nombr lali ynosze ;
e de la lbreta de direcciones 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
Cancelar QK vacia.

Suscribirse a una libreta
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| S, Usuario

(=) 1+ = Usuario <usuario@dominio.es >
\ud Libreta personal de direcciones

Opciones de las libretas de direcciones

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

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 afiadir 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 direccién, o la
categoria, con la que tenemos al contacto en alguna de
nuestras libretas.

Cuando seleccionas un contacto de los que ha
encontrado y lo despliegas pueden aparecer dos cosas,
una libreta que indica que la libreta esta compartida, o
una bola verde que quiere decir que la libreta no esta
compartida. Cuando tengamos la libreta seleccionado y
teniendo permisos, pulsamos el botén afiadiry 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.
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Si seleccionamos una libreta de direcciones y clicamos

Modificar sobre el botdn derecho del ratén, nos muestra una serie
de opciones que se pueden hacer sobre la libreta

Crear contacto seleccionada.

Crear lista .
Algunas de las opciones que nos muestra son las

Borrar mismas que las que se muestran en la barra de

: comandos, como modificar, crear contacto, crear lista,
Exportar libreta de direcciones... y borrar.
Importar Contactos La opcién de exportar libreta de direcciones guarda un

archivo con el nombre de la libreta seguido de la
extension .Idif. Esta operacion sirve para importar los
contactos de SOGo a otro gestor de correo que admita
el formato LDIF.

Compartir...

<’ Importar Contactos

Importar Contactos, es la opcién inversa de exportar, si
: tienes un archivo con la extension .Idif o vCard puedes
Seleccionar una vCard o un fichero LDIF, importar a una libreta los contactos de otros

programas. Cuando seleccionas la opcion te sale un

I l Examinar... l dialogo que solicitara los datos necesarios para la
importacion. Para importar seleccionar el archivo con
el botén “Examinar...” Cuando tengas el archivo el
Cancelar Cargar boton “Cargar”, y cuando termina de hacer la
importacion te dice el numero de contactos que se han
importado. Pulsas “Hecho” y se cierra el bocadillo.

'% Importar Contactos
La opcién “Compartir” sirve para compartir una libreta
Un total de 1 contactos han sido importados a la nuestra con otros usuarios. Para ello vamos a la opcion
libreta de direcciones. compartir y se nos abre una nueva ventana. Por defecto
nos salen los permisos para “Cualquier usuario
autentificado” negados, eso quiere decir que no

Hecho compartimos la libreta con nadie. Si modificamos
estos permisos, se aplicaran a todos los usuarios. Si
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&

7= Cualquier usuario autenticado

Permisos para:

[(]Esta persona puede afiadir nuevos contactos a esta libreta de direcciones,
[T]Esta persona puede leer los contactos de esta libreta de direcciones.
[T]Esta persona puede modificar los contactos de esta libreta de direcciones.
[[]Esta persona puede borrar los contactos de esta libreta de direcciones.

Cancelar Actualizar

Calendario
Al seleccionar el calendario en el mend nos muestra las

B 2 8 B B ® X

MNuevo evento MNuevatarea | Irahoy | Vistadiaria Vista semanal Vista mensual | Borrar
opciones:

por lo contrario lo que queremos es que solo unos
usuarios en particular tengan acceso a nuestra libreta,
tenemos que ir a “Afadir...” y se nos abrira una nueva
ventana donde buscaremos los usuarios con quiénes
compartir la libreta. Utilizamos el botén “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 segun le
hayamos autorizado.

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

@

Recargar
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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.

Nuevo evento

Para crear un nuevo evento podemos seleccionar antes

Fecha | Calendarios en que calendario queremos crear el evento. Al
’ : ' seleccionar un nuevo evento se nos abre una nueva
D M~ E fu— ventana donde escribimos las caracteristicas del
M L evento. Si el calendario que hemos seleccionado no es
A el que queriamos podemos modificarlo, indicar la franja
horaria del evento, hacerlo como evento programado, y
: especificar con cuanto tiempo de antelaciéon queremos
Dc*m personal gue nos avise del evento.
[] Calendario personal (Usuario
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Guardar v cerrar Invitar asistentes Privacidad Adjuntar

Titulo: Presentacion
Lugar: | Sala de juntas
Categoria: | Reunién v Calendario: | Calendario Laboral v
Prioridad: | Alta v
Asistentes: Pepe <pepe@domio.es>

[ Todo el dia
Desde: 2011-10-18 09:45
Hasta 2011-10-18 [10:45

[] Mostrar tiempo como disponible
Repetir: | sin repeticién v
Recordatorio: | 1 hora antes v
Descripcion: Presentacion del proyecto.

Invitar asistentes
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Proponer intervalo de tiempo: entre [08 v 00 v v |18 v |00 v [“] 56k dia laboral Intervalo anterice | Inkervalo siguiente

mavrlcs, 18 de octubre de 2011

08:00 0900 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 1500 16:00  17:00 180 19
O &
8 i o> v
Afadr asistente
<

& asistente Lire Desde: [2011-10-18  [34 [08:00
58 Asistentes opoonales I Ocupado Hasta: [2011-10-18 E 09:00

&4 No Asistente Sn informaciin de dsponiblidad.

ofgePrasidante

Cancelar 0K

Proponer intervalo detiempo: entre |08 v |00 v v |18 v |00 v [V]sélo dia laboral

13:00  14:00

1'2:00 15:00 16:00 17:00 18:00

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

A un evento se pueden afadir 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 opcidn “Invitar asistentes” y
se abre una nueva pantalla donde podemos seleccionar
asistentes y ver su disponibilidad. También podemos
modificar el tipo de asistente que serd ( 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.

Desde esta pantalla se puede modificar el diay 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.

en el horario.

Podemos configurar los intervalos que queremos
conocer:

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

Privacidad
. Podemos definir la privacidad del evento
: g
v Evento pablico seleccionando la opcién “Privacidad” donde se nos
Evento confidencial desplegarén las opciones que podemos seleccionar.
- Estas opciones se pueden configurar cuando
Evento privado i ;
compartes el calendario con un usuario.
Adjuntar
Nos saldra un cuadro donde escribimos la URL que
queremos compartir. Cuando hallamos terminado de
URL documento: escribirla aceptamog y Nos m.ost.rara el enlace: Los
eventos nos quedaran de la siguiente manera.
http: i/ 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
Aceptar Cancelar tiene el circulo rojo es que no va a asistir al evento, y el
blanco que queda pendiente de respuesta.
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J 2
Calendario personal ( Usuario < usuario@dor J-" < r - Q
Guardar y cemar Invitar asistentes Privacidad Adjuntar
G'el:eralz Titado:
Titulo: Nulev:. ovonfo . : L - I Sala de P L piso.
Lugar; Sala de reuniones, primer piso. Caregoria: [Negodes S Calendarior [Ca
Cato:o:u Negocios Prioidad: [Norma ~
Riovicad; B Asistentes: Usuariol, Usuario2, Usuario3, Usuariod
Desde: Jueves 3 Noviembre 2011 08:00 CET
Hasta: Jueves 3 Noviembre 2011 09:00 CET (] Todo el dia
Documnentor  httpiffwww 509000 Desde: |2011-11-03 E |08:00
Organizador: Hasta: |2011-11-03 3 |09:00
Mostrar tiempo disponibl

Asistentes: D = St e

© Usuariol — | sin repeticién "

© Usuarioz Recordstorio: | 15 minutos antes v

© Usuario3

Usuario4 Descripcion:
 Cancelar
Documento:  httpafivevewy.sogo.nu | Modiﬁcar:.._

Nueva tarea
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Guardar v cerrar Privacidad Adjuntar

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

Titulo: ﬂweva tarea

Lugar: [

Categoria: | Ninguna v Calendario: | Calendario personal v
Prioridad: | No especificada v

Desde: 0| B |

Vencimiento: CJ [ S I

Estado: | No specificado v |2 4| % completo
Repetir: | sin repeticion v

Recordatorio: |

Descripcion:

Ir a hoy

Si queremos crear una nueva tarea en el calendario
vamos a la opcién nueva tarea.

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 situacién 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 botén guardar y cerrar, y
volveremos 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.
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La opcién “Ir a hoy” nos lleva al dia actual cuando
-?- estamos en cualquier fecha del calendario
=

Ir a hoy

Vista diaria

—— Esta opcion lo que hace es modificar la vista del
"_"" calendario para ver el dia entero. La linea roja es la hora
e actual.

Vista diaria
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4 Sabado Domingo Lunes Martes Miércoles

17/10/11
Lun
06:00
07:00
08:00

09:00

10:00

11:00

Vista semanal

Esta opcion lo que hace es modificar la vista del
calendario para ver una semana completa. La linea roja

LI es la hora actual y el dia marcado en naranja es el dia
Vista semanal actual.

[~ —
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« Semana4l Semana 42 Semana 43 Semana 44 Semana 45 N

17/10/11 18/10/11 19/10f11 20/10/11 21/10/11 22/10/11 23010011
Lun Mar Mié Jue Vie Séb Dom
Inaguracién() )
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00

Vista mensual

Esta opcion lo que hace es modificar la vista del
ﬂ_._ ‘ calendario para ver el mes entero. El dia marcado en
1= naranja es el dia actual.

Vista mensual
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«  Agosto Septiembre | Octubre Noviembre Diciembre
Lunes Martes Miércoles I Jueves | Yiernes Sabado Domingo

26 27 28| 29 ‘ 30 Septiembre 1 Octubre 2

| |
3 4 S 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 13 19 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 Octubre 1 Noviembre 2| 3 ‘ 4 5 6

| |

Borrar
Borrar

Para borrar un evento o una tarea hay que seleccionar
el elemento a eliminar y dar a la opcién Borrar.
Entonces nos saldrd un aviso para confirmar si
qgueremos borrarlo. Al confirmarlo se eliminard
definitivamente nuestro elemento.
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Aviso
Se eliminaran elflos siguiente(s) evento(s) :

* Conferencia

(Desea proceder?

Recargar

Recargar
Opciones de los calendarios

EOEE

Nuevo calendario

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

La opcién recargar sirve para actualizar la informacion
gue puede haberse cambiado, como los eventos en los
calendarios de otros usuarios.

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

Para afiadir un nuevo calendario utilizamos la opcion
correspondiente, y nos mostrara un cuadro donde
Nuevo calendario... insertamos el nombre del calendario. Al aceptar se nos
creara automaticamente el calendario afiadiéndose a la
lista de los que ya teniamos.

Nombre del calendario
Calendario Laboral

Cancelar QK

Suscribirse a un calendario web

Para suscribirse a un calendario web seleccionamos la
opcioén 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 nos muestra

los calendarios que tenemos Vamos a las opciones de
Conﬁguracién de Calendar compartir en el calendario que queramos

En estas opciones debemos poner la direccion de

Conﬂguracwn del calendario correo con la que queremos compartir (la direccién que
. . usamos en Sogo), en el desplegable de la derecha
General  Calendar Configuracion para moviles  Labs . ! .
£ e seleccionamos los permisos que le queremos dar, y
« Volver al calendario pulsamos “Afiadir persona” para finalizar.
CALENDARIO MOSTRARENLALISTA NOTIFHCACIONES COMPARTIR
todos ninguno
m Notificaciones Compartir Suprimir
este

calendario
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T T e ot Guardamos los cambios y vamos a la opcion detalles
P P del calendario. En la opcién 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.

Persona Configuracion de permisos Suprimin

Consultar todos los detalles del evento v

| Afiadir persona |

Direccion ETM Y Restablecer URL privadas
|"f"“‘"‘: ~ Estaesladireccién privada de este calendario. No compartas esta direccion con otros
Mas informacion  ysuarios a menos que quieras que vean todos los eventos presentes en este calendario,

« Volver al calendario [Guardar] [Cancelar]

Darse de alta en un calendario

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

Anadir...
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' | 42, Usuario
= |+ - Usuario@dominio.es

)

' | 42, Usuario
= 1 - Usuario@dominio.es
@& No es posible la suscripcion

Borrar un calendario

Confirmation

{Estd sequrofa que desea borrar el calendario "Calendario fiestas"?

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

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 calendario que queremos agregar
damos al botén afiadir y repetimos la operacién con
todos los calendarios que queramos, y cuando
acabemos cerramos la ventana y veremos que donde
teniamos nuestros calendarios ahora también estan los
nuevos.

Para borrar un calendario debemos seleccionarlo y
pulsar el icono de eliminar. Cuando vayamos a borrarlo
nos mostrard un aviso de confirmacion, para eliminarlo
debemos seleccionar “Si”.
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Preferencias

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

General
En las opciones generales podemos cambiar el idioma,
‘ ; p : . ' la zona horaria, el formato de fecha y hora y que
G | [O de calendario = Opciones de contact Opciones de Cuentas IMAP . ! .
il ll 01 8 i e b i modulo se abre por defecto cuando abrimos Sogo.
Idioma : I Espafiol v
Zona horaria actual : | Europe/Madrid v

Formato de fecha corto : | Por defecto (17/10/11) w

Formato de fecha largo : | Por defecto (Lunes 17 Octubre 2011) v
Formato de hora : | 10:52 v

Médulo por defecto : | Correo v

Opciones del calendario
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General ’ Opciones de calendario  Opciones de contactos Opciones de correo  Cuentas IMAP

Semana empieza por: ILunes v
Hora inicio: IOS:L‘ID v Horafin: |18:w v

Primera semana del afio: | Empieza el 1 de enero
Cateqgorias

Nombre Color I N
Aniversario
Asuntos O
Clientes
Competicion
Cumplearios
Estado
Favoritos O
Fiestas
Ideas =
Llamadas
Megocios
Personal
Proveedores
Proyectos 7
=

Opciones de contactos

En las opciones del calendario podemos cambiar la
configuracién de la semana, el horario que vemos
como disponible en los calendarios ( p.e. jornada
laboral), el comienzo del afio y las categorias para
etiquetar eventos, que podemos crear, eliminar, o
modificar el color con el que representan.
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> : oo - Aqui podemos modificar las categorias con las que
General | Opciones de calendario  Opdiones de contactos | O clasificamos a los contactos, podemos borrar y afadir

mas categorias segun necesitemos.

Cateqgorias

Nombre
Amigo
Cliente
Colega
Competidor
Familia
Prensa
Proveedor
Socio

VIP

Opciones de correo
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VANNE

Guardar vy cerrar Cerrar

Nombre del filtro: | Untitled Filker

Para mensajes entrantes que | cumplen algunas de las reglas siguientes: v

Asunto . [ contiene v

|

Realiza estas acciones:

| Envia un mensaje de rechazo: v

Aqui tenemos las opciones del correo electronico. 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 soélo buzones suscritos”. Podemos
ordenar los mensajes por tema en la opcién “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 nuevo 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
clasificaciéon 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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l cumplen T o iertes: & Primero debemo§ poner un nombre al filj[rp que vamos
algunas eglas siguie : a crear. Y después definiremos las condiciones que han
. cumplen todas las reglas si de cumplir los mensajes, para ello indicaremos el valor
cumplen algunas de las reglas siguientes: de uno o mas campos del mensaje, y las reglas de
. cumplen todos los mensajes combinacion. Con esto seleccionamos los correos a

los que le va a afectar el filtro. Para agregar mas de un
criterio seleccionamos el mas y cuando queremos
eliminar , teniendo seleccionada la regla, le damos al

| Asunto v | | contiens Sl botén menos y asi se eliminara.

fasunto  MEE

De no es

Para [contiene |

Ce ' no contiene

'ParaoCc | es igual

| Tamario (kb) | no es igual

| Cabecera | esigual regex

"_no es igual regex
. 3 Ahora vamos a definir las acciones que queremos que

| Envia un mensaje de rechazo: v se hagan sobre los mensajes seleccci]onaqdos. |

Reenvia el mensaje a:

Descarta el mensaje Reenviar el mensaje a: con esto podemos reenviar un
Guarda el mensaje correo cuando nos llega al buzén a otra direccion de
Envia un mensaje de rechazo: correo, para reenviar a varios correos tenemos que

" Archiva el mensaje en: poner una entrada por cada correo.
Marca el mensaje con: Descartar el mensaje lo que hace es borrarlo.

' Parar los Filtros Guardar el mensaje, guarda los mensajes

seleccionamos.

Envia un mensaje de rechazo: Cuando llega un correo
devuelve una respuesta automatica con el texto que
tenemos que escribir debajo. -
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Archivar el mensaje en: Da la opcion de guardar el
mensaje en una carpeta diferente a la predeterminada.

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 botén Guardar y cerrary
en la ventana anterior nos aparecera nuestro filtro con
la opciodn de activarlo y ordenarlo respecto al resto de
filtros. Para agregar un filtro nuevo damos al botén
mas y para eliminar seleccionamos la regla y pulsamos
al botén menos. Recuerda activar la regla y guardar
siempre al finalizar.

Cuentas IMAP
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Guardar y cerrar Cerrar

MANUAL DE SOGo UV. Correo electrénico corporativo. Webmail UV

VNIVERSITAT
® VALENCIA

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

Nombre de Servidor
Cifrado

Nombre de usuario
Contrasefa

Nombre Completo
Correo Electrénico

Puerto
Ninguno SSL («) TLS

Correo electronico para... |
Firma

Area de Qualitat i Suport a ...

Vacaciones

Cuando reciba una peticion de un acuse de recibo
() Nunca enviar un acuse de recibo
(=) Permitir acuses de recibo para algunos mensajes
Si no estoy en el Para o Cc del mensaje |W'I

Si el remitente esta fuera de mi dominio de correo | Nunca enviar 4|

En el resto de casos | Preguntarme 4|

En esta opcién accedemos a la configuracién de la
cuenta principal, y ademas podemos afiadir 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.
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General  Opciones de calendario  Opciones de contactos Opdones de correo  Cuentas IMAP | Vacaciones

Activar respuesta automatica para vacaciones
Mensaje de respuesta automatica :

Ahora estoy de vacaciones y no puedo atenderte.

Un saludo

Direccidn de correo (separado por comas) :

Dias entre respuestas : I 1 v

Mo enviar respuestas a las listas de distribucion

Afiadir direccion de correo por defecto

Esta opcidon 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 opcién 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 correo automatico.



