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1. Per compartir qualsevol carpeta a un altre correu, accedirem primerament al compte en la
gual es troba aquesta carpeta concreta. Premerem clic dret damunt de la carpeta que
desitgem, buscant I'opcié6 Compartir carpeta.

@& zimbror e e

Contactos Agenda Tareas Maletin Pr

Muevo mensaje Responder || Responder atodos || Reenviar Archivo || El
v Carpetas de correo “ [0 ordenado por Fecha © 2 mensajes
v & Bandeja de entrada [ e oscar ortega 01 de Junio

B3 test ) Fwd: DIMECRES 6 DE JUNY - TALLER [ 2 ™

2 Enviados

[ ® oscar ortega 01 de Junio
£2 Borradores . . i B

) test docx iwlsk - O scar Ortega CEO g2 1=
2 Spam
t7 Papelera
] Flujo de actividad
B8 Pro
£ Nueva carpeta [nf]

BL_'qu Marcar todos como leidos

v Etigu Carpeta vacia
|@ Compartir carpeta |
¢ bla £h Mover
& BlU 3¢ Eliminar

4 ver E]] Cambiar nombre de carpeta

Editar propiedades
“ oA [ &brir en pestafia
L M ampliar todo
4 5 5] 7 g8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 23 24
25 26 27 28 2% 30 1
Z 3 4 5 6 7 8

2. Una vegada premut, ens apareixera el menu de compartir carpeta, on podrem escollir el
compte a la qual volem donar permisos per visualitzar el contingut d'aquesta carpeta, en el
requadre Correu:

Aqui podrem posar tant un compte del mateix domini, com la d'altres dominis que estiguin en el
mateix servidor de correu Zimbra (consultar amb el nostre proveidor de correu Zimbra).

A més també podem donar els permisos necessaris al destinatari de la carpeta compartida, de
tal forma que solament pugui visualitzar els correus (Espectador), que pugui visualitzar, editar,
afegir, moure, etiquetar o eliminar correus d'aquesta carpeta (Controlador) o que pugui actuar

com si aquesta carpeta fos seva (Administracio).

MOLT IMPORTANT, Si eliminem un correu d'una carpeta compartida, aquest element NO
s'anira a la nostra paperera, siné que s'emmagatzemara en la paperera de I'explica origen!:
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Propiedades de compartir

Mombre: Proves
Tipo: Carpeta de correo

Compartir con: & Usuarios o grupos internos
Usuarios externos (sdlo visualizar)

Publico (solo visualizar, sin contraseria)

Correo:

Rol
Ninguno MNinguno
@) Espectador \er
Controlador  ‘er, Editar, Afiadir, Eliminar

Administracion Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

Mensaje

Enviar mensaje estandar -

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

| Aceptar || Cancelar|

3. Una vegada emplenats els parametres de comparticié que volem, premem Acceptar i ens
apareixera un avis en la part superior del nostre Zimbra, conforme s'ha compartit el compte
correctament.

@ Compartido desde

4. A qualsevol moment podem comprovar si hem compartit una carpeta o una altra de dues
formes diferents:

e Prement a la carpeta compartida amb clic dret a Editar propietats. Observarem en la
part inferior de les mateixes els destinataris de carpetes compartides:

Propiedades de la carpeta

Propiedades Retencicn

Nombre: ‘ Flujo de actividad)|

Tipo: Carpeta de correo

Color: ‘ = amarillo - |

Mensajes: 0

Compartir esta carpeta

demo2@zimbrademo.net  Administracién  Editar Revocar Reenviar

Afiadir usuarios... |Aceptar” Cancelar
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@& zimbrar

Maletin

Responder || Responder a todos

v Carpetas de correc “ [ ordenado porFecha ©

v & Bandeja de entrada

B test Mingun resultado enco
) Enviados
£ Borradores
£2 Spam
T Papelera
1 Flujo de activ--= -
Nueva carpeta [rif]
B rroves =
Marcar todos como leidos
Blsquedas Carpeta vacia

v Etiquetas [, Compartir carpeta

&5 Mover

# blau 3 Eliminar
@ Blue &l Cambiar nombre de carpeta
& vermell | Editar propiedades
.  [O Abrir en pestafia
" od Junio de ! Ampliar todo
L M ] ] 7 - =TT

28 28 30 31 1 2 3
4 =] 6 7 8 g 10
11 12 13 14 15 18 17

18 19 20 21 [22] 23 24
75 R 27 7R ple] an 1

e En Preferencies/Compartir, podem visualitzar de forma global les carpetes que hem
compartit (acceptades o no), les que han compartit amb nosaltres, o podem també
compartir carpetes, repetint els passos anteriors:

@Zimbra‘ [, » undefined ] DEMO Zimbra OSE 25P ~

A TYuacor

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias WebDAN (]
Guardar | Cancelar Deshacer cambios
v Preferencias - N
g General

{5 Cuentas Propietario Elemento  Tipo Rol Acciones Con

] Correo

R Filtros

¥ Firmas Propietario Elemente  Tipo Rol Carpeta Con

i Fuerade la oficing
@ Direcciones fiables

i Contactos

E Agenda
&, Compartir
o Con Elemento Tipo Rol Acciones
1 Netificaciones
imil@zimbrademo.net Bandeja de entrada Carpeta (Especti Revocar Reenviar
E Dispositivos y aplicacione
demo2@zimbrademo.net  Flujo de actividad Carpeta (Adminis Editar Revocar Reenviar
‘S Importar/Exportar .- i i
imi@becn.cat Agenda Agenda ControliEditar Revocar Reenviar
4| Accesos directos
& b imi@bcn.cat Bandeja de entrada Carpeta (Control: Editar Revocar Reenviar
Hod Junio de 2018 [
L M M | D
28 28 30 31 1 2 3 Compartir una carpeta
4 5 6 7 8 g 10 Para compartir una carpeta, elige el tipo y luego pulsa en el botén "Compartir”,

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

[E5]25 27 28 29 30 1

2 3 4 5 6 7 8

Tipo de carpeta: | Carpeta de correo v| |Compartir

<
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5. Una vegada compartida la carpeta desitjada, hem d'anar al compte Destino (a la qual hem
compartit la nostra carpeta), i acceptar aquesta comparticio. Aquest compte Destino rebra un
correu que li permetra acceptar aquesta nova comparticié de forma rapida, solament prement el
botd Acceptar compartir (també podem rebutjar-la si no és correcta):

Agenda Tareas WEE Preferencias WebDAVY

Responder | Responderatodos | Reenviar | | Archivo || Eliminar || Spam | &~ | @+ | Acciones = Seguir leyendo || & v
[0 Ordenado porFecha T 1 mensaje Compartido desde: Flujo de 25 de Junio de 2018 0911
[] + DEMO Zimhra OSE ZSP 09:11 @ actividad compartido por DEMO

) B o L .
| Compartido desde: Flujo de actividad con Zimbra OSE ZSP

De: (DEMO Zimbra OSE Z5P )

Fara: (demo2@zimbrademo.net |

Aceptar compartir | FPechazar compartir

DEMO Zimbra OSE ZSP ha compartido "Flujo de
actividad" con Demo 2 Zimbrademo

Elemento compartido: Flujo de actividad (Carpeta Correo)
Propietario: DEMO Zimbra OSE ZSP
Cesionario: Demo 2 Zimbrademo
Rol: Administracién
Acciones permitidas: Ver, Editar, Afadir, Eliminar, Administrar

6. En cas que acceptem la compartici, el sistema li preguntara, de quina forma volem
visualitzar aquesta carpeta compartida, proposant un nom que prové de la carpeta original i el
compte que comparteix, pero que podem modificar en aquest moment o més endavant, editant

les propietats de la carpeta compartida:

— - i sy
niradz » [] = DEMO Zimbra OSE ISP 09:11 % actividad compartido por DEMC
- Aceptar compartr
DEMO Zimbra OSE ZSP ha compartido su carpeta Flujo de actividad contigo. E.-'
het)

Te han asignado el rol Administracion, que significa:
» Puedes Ver yEditar elementos en |a carpeta.
« Puedes Afadir v Eliminar elementos a/de |a carpeta. ftir
« FPuedes Aceptar y Rechazar acciones de flujo de trabajo para la carpeta.
+ Puedes Administrar la carpeta como sifuera tuya (p. ej. compartir con otro usuario). R compa

éQuieres aceptar? nbraden
Mombre: \pEMO Zimbra OSE Z5P’s Flujo de actividad
e o ctividad (C
: Colar. |@ Minguno - i OSI;:
: e nbra
| Noen @ Ninguno este elemento compartido v | imbrademi
& Az Acian
i Cian — . [ R
Jiar & | s || Mo | r, Afadir, F
& verde SR | S
g Pamura
P
s [ &, Roio
1 2 3 (52 Amarillo
8 9 10 & Posa
15 16 17 & cris
3 23 24 & Maranja

go30 1 Mas colores...
: T 8 T . hal
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MOLT IMPORTANT: en cap cas, el nom o color escollits per a aquesta carpeta afectara a la
carpeta original del compte que ens ha compartit, pero si el contingut de la mateixa, si tenim
permisos de Controlador o Administrador.

7. Una vegada acceptada la comparticid, indicant un nom i un color determinat, s'incorpora en
el sistema de carpetes del compte, amb una icona caracteristica que la identifica com a
Carpeta compartida, és a dir, que no és una carpeta nostra, si no d'un altre compte, i per tant si
I'eliminem NO S'ELIMINARA del compte original (el contingut de la carpeta en canvi Si
S'ELIMINA en cas que tinguem permisos de Controlador o Administrador d'aquesta carpeta).
Una vegada en la nostra estructura de carpetes, la podem moure on vulguem.

v Carpetas de correo
Bandeja de entrada
Enviados
EBorradores

Spam

Fapelera

d @ &Y & O e

DEMO Zimbra OSE -

8. Si desconeixem els permisos que tenim sobre la carpeta, podem consultar-los editant les
propietats d'aquesta carpeta amb clic dret sobre la carpeta a Editar propietats:

77 Papelera
@ DEMO™ * ~°T :
[ Mueva carpeta [nf] Propiedades de la carpeta
E\'L]SC]UGC gk Marcar todos como leidos
Etiqueta @ Cametavacia Nombre: |DEMO Zimbra OSE ZSP's Flujo de actividad]
) (&2 Compartir carpeta Tipo: Carpeta de correo

v Zimlets &l |over Propietario; demo@zimbrademo.net

= Starkpe ; Eliminar Permisos: Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Administrar

Color: i
@ WebEx @[] Cambiar nombre de carpeta & Rojo ~
@ Al'chivo| Editar propiedades Mensajes: 0
Abrir en pestafia
. Desha — :
] Afiadir usuarios... Aceptar || Cancelar
"o Junie 3 Configuracién de sincronizacion de carpetas
1 2 3
4 5 G T 8 9 10

9. Si volem deixar de veure una carpeta compartida, la podem esborrar directament en la
nostra estructura de carpetes propia, sense que aquesta afecti al destinatari NO ESBORRARA
LA CARPETA ORIGINAL NI ELS E-mails D'AQUESTA.

MOLT IMPORTANT: Si tenim permisos de Controlador o Administrador, esborrant els e-mails
de l'interior de la carpeta, S| AFECTESSIN a la carpeta original, esborrant-los d'aquesta.

10. Si volem recuperar una carpeta que ens han compartit i que hem esborrat ens dirigirem a la
carpeta Paperera. La desplegarem pressionant la fletxa que aquesta just a la seva esquerra.
Aqui trobarem la nostra carpeta compartida i solament necessitarem arrossegar-la on desitgem
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o clic dret a Moure. Tot aixd sempre que el propietari de la carpeta NO HAGI REVOCAT la seva
comparticio.

I orreo
Muevo mensaje Fesponder Fesponder at
M CEVDEta@B%'?Hm OSE Z5P'E Filjs ae setiidad|™
£g Spam &, Bandeja de entrada
¥ 7 Papelera - B Enviados Mingan resultad:
B DEMO ZimbraOSEZ | £ Boradores
Blsquedas £5 Spam
v {7 Papelera

&, DEMO ZimbraQ »

Blsquedas
Etiguetas

=y
Mover carpeta "DEMO Zimbra OSE Z5P’s Flujo de actividad™
v ©F Papelera
Seleccionar la carpeta de destino.
@ DEMD Timhra M - Escribe algo en el cuadro parafiltrar la lista. Pulsa el
tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de flecha
a‘ Mueva carpeta [r] se pueden usar para desplazarse dentro de la lista.

Busqued 5+ Marcartodos como leidos
Etiquetas @ Carpetavacia
v Zimlets G Compartir carpeta

|Carpetas de corren

¥ (Carpetas de correo

Mover ! i
Starkpel — | o, Bandeja de entrada
3¢ Eliminar B, Enviados
G‘ WebEx E]] Cambiar nombre de carpeta
v {7 Papelera
[(® Archivo Editar propiedades

@ DEMO Zimhbra OSE Z5P’s Flujo de actividad

A Deshae L Abriren pestaria

Ampliar todo

"o Junio
L M W 1] ! 5 D
28 29 30 31 1 2 3

| Muevo | | Aceptar ||Cance|ar|

11. MOLT IMPORTANT, la propietat de les carpetes és SEMPRE del propietari que ha
compartit les mateixes, i per tant pot REVOCAR aquesta comparticio a qualsevol moment des
de la propia carpeta (bot6 dret/ Editar propietats/ Compartir aquesta carpeta/ Revocar):
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Propiedades de la carpeta

Propiedades Retencian

Nombre: Flujo de actividad

Tipo: Carpeta de correo
Color: ||’_‘|Amarillu -
Mensajes: O

Compartir esta carpeta

demo2@zimbrademo.net  Administracién  Editar Revocar Reenviar

Afiadir usuarios...

| Aceptar || Cancelar|

Aix0 eliminara els permisos compartits de la carpeta i el destinatari de la comparticié deixara de
FORMA IMMEDIATA de visualitzar aquesta carpeta i tot el seu contingut.



