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1. Para compartir cualquier carpeta a otro correo, 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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2. Una vez pulsado, nos aparecera el menu de compartir carpeta, donde podremos escoger
la cuenta a la que queremos dar permisos para visualizar el contenido de dicha carpeta, en el
recuadro Correo:

Aqui podremos poner tanto una cuenta del mismo dominio, como la de otros dominios que
estén en el mismo servidor de correo Zimbra (consultar con nuestro proveedor de correo
Zimbra).

Ademas también podemos dar los permisos necesarios al destinatario de la carpeta
compartida, de tal forma que solo pueda visualizar los correos (Espectador), que pueda
visualizar, editar, afiadir, mover, etiquetar o eliminar correos de esa carpeta (Controlador) o
gue pueda actuar como si esa carpeta fuera suya (Administracion).
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MUY IMPORTANTE, {Si eliminamos un correo de una carpeta compartida, este elemento NO
se ira a nuestra papelera, sino que se almacenara en la papelera de la cuenta origen!:

Propiedades de compartir

Mombre: Proves
Tipo: Carpeta de correo

Compartir con: o Usuarios o grupos internos
Usuarios externos (solo visualizar)

Publico (sélo visualizar, sin contrasefia)

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 v los datos de conexién,
&n caso necesario.

| LTS —.| tar

|Cance|ar|

3. Una vez rellenados los parametros 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

4. En cualquier momento podemos comprobar si hemos compartido una carpeta u otra de dos
formas diferentes:

e Pulsando en la carpeta compartida con clic derecho en Editar propiedades.
Observaremos en la parte inferior de las mismas los destinatarios de carpetas
compartidas:
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Ningun resultado enco

Propiedades de la carpeta

Propiedades Retencion

Nombre: | Flujo de actividad)|

Tipo: Carpeta de correo
Color: |5Amarillo v|

Mensajes: 0

Compartir esta carpeta

demo2@zimbrademo.net  Administracién

Afiadir usuarios...

Editar Revocar Reenviar

‘Aceptar” Cance\ar|

o 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:
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5. Una vez compartida la carpeta deseada, debemos ir a la cuenta Destino (a la que hemos
compartido nuestra carpeta), y aceptar dicha comparticion. Esta cuenta Destino recibira un
correo que le permitira aceptar esta nueva comparticion de forma rapida, solo pulsando el
botén Aceptar compartir (también podemos rechazarla si no es correcta):

Agenda ECED WEE Preferencias WebDAV

Fesponder Fesponder atodos Reenviar Archivo Eliminar Spam @v @v Acciones - Seguir leyendo || G v
[0 Ordenado porFecha © 1 mensaje Compartido desde: Flujo de 25 de Junio de 2018 09:11
[0 « DEMO Zimbra OSE ZSP 09:11 % actividad compartido por DEMO

] Compartido desde: Flujo de actividad con Zimbra OSE ZSP

De: (DEMO Zimbra OSE ZSF )

Para: [ demo2@zimbrademo.net|

Aceptar compartir Fechazar 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 caso que aceptemos la comparticién, el sistema le preguntara, 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:
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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.

7. Una vez aceptada la comparticion, 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.
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8. Si desconocemos 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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9. Si queremos dejar de ver una carpeta compartida, la podemos borrar directamente en
nuestra estructura de carpetas propia, 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, S| AFECTARAN a la carpeta original, borrandolos de esta.

10. Si queremos recuperar una carpeta que nos han compartido y que hemos borrado nos
dirigiremos a la carpeta Papelera. La desplegaremos presionando la flecha que esta 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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11. MUY IMPORTANTE, la propiedad de las carpetas es SIEMPRE del propietario que ha
compartido las mismas, y por lo tanto puede REVOCAR dicha comparticién en cualquier
momento desde la propia carpeta (botén derecho/ Editar propiedades/ Compartir esta
carpeta/ Revocar):

Propiedades de la carpeta

Propiedades Retencian

Nombre: Flujo de actividad

Tipo: Carpeta de correo

Color: [ amarillo

Mensajes: O

Compartir esta carpeta
demo2@zimbrademo.net  Administracién  Editar Revocar Reenviar

Afiadir usuarios... Aceptar || Cancelar

Esto eliminara los permisos compartidos de la carpeta y el destinatario de la comparticién
dejard de FORMA INMEDIATA de visualizar dicha carpeta y todo su contenido.



