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Crear y compartir carpeta personal.

1.- En la lista desplegable “Carpetas de correo” presionar sobre opciones y luego seleccionar
“‘Nueva carpeta”.

IV 7 Carpetas de correo

Correo Contactos

.

E‘ Enviados Flujo de actividad

~ —

¥ Carpetas de correo Or %3 Borrad % Ampliar todo
orraaores

i i B Buscar elementos compartidos
3 Bandeja de entrada . B [ p |

Nueva carpeta [nf]‘

2.- Coloque el nombre de la nueva carpeta y asignele el color que desee, luego presione
aceptar.

Crear carpeta nueva

Nombre: ‘Auditon’a| ‘

Color: ‘a Verde ~ ‘

Fuente: [_] Suscribir a fuente RSS/ATOM

Seleccionar donde colocar la nueva carpeta:

¥ Carpetas de correo

3, Bandeja de entrada
[ Enviados
{? Papelera

‘ Aceptar H Cancelar |
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3.- En la barra lateral observaras la nueva carpeta creada con el color asignado.

Correo

¥ Carpetas de correo
Bandeja de entrada
Enviados

Borradores

Spam

Papelera =

B & sy & @ e

Auditoria

¢,Como compartir carpetas en Zimbra?

1. Para compartir cualquier carpeta con otro usuario, accederemos primeramente a la cuenta
en la que se encuentra esta carpeta concreta. Pulsaremos clic derecho encima de la
carpeta que deseemos, buscando la opcion Compartir carpeta.
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Contactos Agenda

Nuevo mensaje - Responder

¥ Carpetas de correo ~  Ordenado pe

Bandeja de entrada
Enviados
Borradores

Spam

AIdD e

Papelera

£ Auditorta
[T Nueva carpeta [nf]

¥ Busquec )
q Marcar todos como leidos

m manua Carpeta vacia

. ..\ Compartir carpeta
¥ Etiqueta % Mov:’_ E ‘

&F Import £ Eliminar

[#]l Cambiar nombre de carpeta
[Z] Editar propiedades
Y Yahoo! 1 Abrir en pestaia

v Zimlets

| Ampliar todo
4 Septier

Propiedades de compartir

Nombre: Auditoria
Tipo: Carpeta de correo
Compartir con:  (§) Usuarios o grupos internos
(O Usuarios externos (sdlo visualizar)

Publico (s6lo visualizar, sin contrasefia)

Correo: | sgporte@zimbra.comve *

Rol
O Ninguno Ninguno
9] Espectador Ver
O Controlador  Ver, Editar, Afadir, Eliminar
@ Administracion Ver, Editar, Anadir, Eliminar, Administrar

Mensaje

Enviar mensaje estandar v

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

Aceptar | Cancelar

zimbrar
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2.-Una vez pulsado, nos aparecerd el menu de compartir
carpeta, donde podremos escoger la cuenta a la que
gueremos dar permisos para visualizar el contenido de dicha
carpeta, en el recuadro Correo:

3.- Aqui podremos poner tanto una cuenta del mismo dominio,
como la de otros dominios que estén en el mismo servidor de
correo zimbra.

Podemos dar los permisos necesarios al destinatario de la
carpeta compartida:

Espectador, solo puede visualizar los correos.

Controlador, puede visualizar, editar, afiadir, mover, etiquetar
o eliminar correos de esa carpeta.

Administracién, pueda actuar como si esa carpeta fuera suya.

MUY IMPORTANTE, Si eliminamos un correo de una carpeta
compartida, este elemento NO se ira a nuestra papelera, sino
gue se almacenara en la papelera de la cuenta origen.
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4. Una vez dado los pardmetros de comparticion que queremos, pulsamos Aceptar y nos aparecera un
aviso en la parte superior de nuestro Zimbra, conforme se ha compartido la cuenta correctamente.

& Compartido desde

5. En cualquier momento podemos comprobar si hemos compartido una carpeta de dos formas

Zimbra
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diferentes:

Correo Contactos Agend

Nuevo mensaje v Respor

~
¥ Carpetas de correo Ordenar

& Bandeja de entrada
[ Enviados
a Borradores

Ea Spam
g Papelera

a Auditoria -~ w
v Bl a Nueva carpeta , [nf]
Marcar todos como leidos

m Carpeta vacia
v Etiql [2 Compartir carpeta

a Mover

& 1t X Eliminar
[&Il Cambiar nombre de carpeta
Editar propiedades
Y ¥ [ Abriren pestafia

v Ziml

Ampliar todo

" S

Info@zimbra.com.ve

a.- Pulsando en la carpeta compartida con clic derecho en Editar
propiedades. Observaremos en la parte inferior los usuarios con quien

compartes la carpeta.

Propiedades de la carpeta

Propiedades Retencion

Nombre: lAuditorl’a|

Tipo: Carpeta de correo

Color: ‘ B verde ~ ‘
Mensajes: 0
Compartir esta carpeta

soporte@zimbra.comve  Administracion  Editar Revocar Reenviar

Afadir usuarios... ‘ Aceptar H Cancelar ‘
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b.- En Preferencias/Compartir, podemos visualizar de forma global las carpetas que hemos compartido
(aceptadas o no), las que han compartido con nosotros, o podemos también compartir carpetas,
repitiendo los pasos anteriores:

Comeo Contactos _Agenda Tareas Maeun JEICCRUCE

Guardar Cancelar

' Preferencias Nota: los cambios de los elementos compartidos se guardan inmediatamente.
(& Cuentas @ Mostrar las carpetas compartidas conmigo a través de una lista de correo
& Correo (O Mostrar carpetas compartidas conmigo por el siguiente usuario: | Buscar elementos compartidos
% Filtros
& Firmas

& Fuerade la oficina Propietario Elemento Tipo Rol  Acciones Con

@ Direcciones fiables
Ningun resultado encontrado.
@ Contactos

B Agenda

& Carpetas compartidas conmigo que he aceptado

(1 Notificaciones
% Importar/Exportar Propietario Elemento Tipo Rol Carpeta Con Sincronizar con el mévil

w Accesos directos

B Zimlets

Ningun resultado encontrado.

Nota: la sincronizacién con dispositivos méviles requiere la funcién de administrador o administrador e incluye subcarpetas, si las hay.

Carpetas compartidas por mi

§ ) .
X 4 Septiembre de 2024 » W S Elemento ipo Rol  Acciones
MM y soporte@zimbra.com.ve Auditorfa Carpeta de Administ Editar Revocar Reenviar
12 3 4 5 6
8 9 10 11 12 13 14 .
Compartir una carpeta

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 271 28

Para compartir una carpeta, elige el tipo y luego pulsa en el botén “Compartir*,
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6. Sea cual sea la forma anteriormente descrita, el sistema envia un correo al usuario con quien se
compartio la carpeta y este debe aceptar o rechazar la solicitud.

Responder  Responder atodos  Reenviar Archivo || Eliminar  Spam | @hv | v | Acciones v jo | 0 Ver
Ordenado por Fecha T 1 mensaje Compartido desde: Auditoria compartido por Informacién 7de Septiembre'da 202421:30
@ Informacién ZMCONTROL STATUS 2130 ZMCONTROL STATUS
L) E Jo desde: Audi do por Informacion ZMCONTROL STATUS - De: | “Informacién ZMCONTROL STATUS" <info@zimbra.com.ve>

Para: | soporte@zimbra.com.ve

Aceptar compartir Rechazar compartir

Informacién ZMCONTROL STATUS ha compartido "Auditoria” con Soporte
ZMCONTROL STATUS

Elemento compartido: Auditoria (Carpeta Correo)
Propietario: Informacién ZMCONTROL STATUS
Cesionario: Soporte ZMCONTROL STATUS

Rol:
Acciones permitidas: Ver, Editar, Aiadir, Eliminar, Administrar

Administracién

7. En caso de aceptar la solicitud, el sistema nos preguntard, de qué forma queremos visualizar dicha
carpeta compartida, proponiendo un nombre que proviene de la carpeta original y la cuenta que
comparte, pero que podemos modificar en este momento o mas adelante, editando las propiedades
de la carpeta compartida:

Aceptar compartir

Informacién ZMCONTROL STATUS ha compartido su carpeta Auditoria contigo.

Te han asignado el rol Administracién, que significa:
¢ Puedes Ver y Editar elementos en la carpeta.
» Puedes Aiadir y Eliminar elementos a/de la carpeta.
» Puedes Aceptar y Rechazar acciones de flujo de trabajo para la carpeta.
» Puedes Administrar la carpeta como si fuera tuya (p. ej. compartir con otro usuario).

¢ Quieres aceptar?

Nombre:  informacién ZMCONTROL STATUS's Auditorfa|

Color: ‘@, Ninguno ¥

‘ No enviar mensaje sobre este elemento compartido  + ‘
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MUY IMPORTANTE: en ningln caso, el nombre o color escogidos para esta carpeta afectara a la carpeta
original de la cuenta que nos ha compartido, pero si el contenido de la misma, si tenemos permisos de
Controlador o Administrador.

8. Una vez aceptada la solicitud, indicando un nombre y un color determinado, se incorpora en el
sistema de carpetas de la cuenta, con un icono caracteristico que la identifica como Carpeta
compartida, es decir, que no es una carpeta nuestra, si no de otra cuenta, y por tanto si la
eliminamos NO SE ELIMINARA de la cuenta original (el contenido de la carpeta en cambio Si SE
ELIMINA en caso que tengamos permisos de Controlador o Administrador de dicha carpeta). Una
vez en nuestra estructura de carpetas, la podemos mover donde queramos.

Correo Contactos Agenda

Nuevo mensaje > Responder

¥ Carpetas de correo Ordenado por |
3 Bandeja de entrada
2 Enviados
@ Borradores
E(B Spam
Papelera >
B Informacion ZMCONTR ™

Informacion ZMCONTROL STATUS's Auditoria

Mensajes: 0

9. Sidesconocemos los permisos que tenemos sobre la carpeta, podemos consultarlos editando las
propiedades de dicha carpeta con clic derecho sobre la carpeta en Editar propiedades:
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¥ Carpetas de correo Ordenado por Fecha * Nombre: | |nformacién ZMCONTROL STATUS's Auditor”
i Bandeja de entrada Tipo: Carpeta de correo
% Enviados Nir Propietario: info@zimbra.com.ve

Permisos: Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

@ Borradores

Ea Spam Color. |@ Purpura "

ij Papelera A Mensajes: 0

@ Informacion ZMCC —_ -
[ Nueva carpeta [nf] Anadir usuarios...‘ ‘ Aceptar H Cancelar ‘

Busquedas [+ Marcar todos como leidos

@ Carpeta vacia
> Zimlet [2 Compartir carpeta
Imiets & Mover
XK Eliminar
]l Cambiar nombre de carpeta
‘ Editar propiedades
[ Abrir en pestana

Etiquetas

Ampliar todo

10. Si queremos dejar de ver una carpeta compartida, la podemos borrar directamente en nuestra
estructura de carpetas, sin que esta afecte al destinatario NO BORRARA LA CARPETA ORIGINAL
NI LOS E-MAILS DE ESTA.

MUY IMPORTANTE: Si tenemos permisos de Controlador o Administrador, borrando los e-mails
del interior de la carpeta, SI AFECTARAN a la carpeta original, borrandolos de esta.

11. Si queremos recuperar una carpeta que nos han compartido y que hemos borrado nos dirigimos
a la carpeta Papelera. La desplegaremos presionando la flecha que estd justo a su izquierda.
Aqui encontraremos nuestra carpeta compartida y solo necesitaremos arrastrarla donde
deseemos o clic derecho en Mover. Todo esto siempre y cuando el propietario de la carpeta NO
HAYA REVOCADO su comparticion.
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I Correo Contactos Agenda Tareas Mover carpeta "Informacién ZMCONTROL STATUS's Auditoria”

Responder Responde Seleccionar la carpeta de destino.

Escribe algo en el cuadro para filtrar la lista. Pulsa el

v Carpetas de correo Ordenado por Fecha T tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de flecha se
pueden usar para desplazarse dentro de la lista.
& Bandeja de entrada Carpetas de correo
[ Enviados Ning
‘V Carpetas de correo
@ Borradores
3 Bandeja de entrada
2 Spam
2 Enviados
¥ g Papelera = v ﬁ Papelera

Informacién ZMCONTRA
[Zd Nueva carpeta [nf]

4+ Marcar todos como leidos

@ Informacion ZMCONTROL STATUS's Auditoria
Busquedas

Etiquetas @ Carpeta vacia

IZ Compartir carpeta

‘a Mover

X Eliminar

[]] Cambiar nombre de carpeta
Editar propiedades

[ Abrir en pestafia

> Zimlets

‘ Nuevo ‘ ‘ Aceptar H Cancelar‘

.| Ampliar todo
M 4 Contiambra da 2074

12. MUY IMPORTANTE, la propiedad de las carpetas es SIEMPRE del propietario que ha compartido
las mismas, y por lo tanto puede REVOCAR dicha comparticion en cualquier momento desde la
propia carpeta (botén derecho/ Editar propiedades/ Compartir esta carpeta/ Revocar):
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Propiedades de la carpeta

J Propiedades ‘ Retencion

Nombre: lAuditorl’a|

Tipo: Carpeta de correo

Color: “

Mensajes: 0

Compartir esta carpeta

soporte@zimbra.com.ve  Administracion  Editar Revocar Reenviar

‘Aﬁadir usuarios...‘ ‘ Aceptar H Cancelar ‘

Esto eliminard los permisos compartidos de la carpeta y el destinatario de la comparticion dejarad de
FORMA INMEDIATA de visualizar dicha carpeta y todo su contenido.
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