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Primeros pasos

Bienvenido

Email Agent de DocuShare mejora la colaboracién y las capacidades de administracion
del correo electronico mediante la posibilidad de enviar contenidos por correo electrénico
directamente a DocuShare. Mediante la aplicacion de correo electrénico puede enviar
mensajes a colecciones, espacios de trabajo, usuarios y grupos de DocuShare. Email
Agent estd completamente integrado en DocuShare, lo cual permite utilizar las funciones
de DocuShare para buscar mensajes de correo electrénico, controlar el acceso a la
correspondencia confidencial y organizar el contenido del correo electronico.

Mediante Email Agent de DocuShare puede:
«  Compartir el contenido del correo electrénico enviando mensajes a usuarios y

grupos de DocuShare.

* Almacenar los mensajes de correo electrénico enviandolos a colecciones,
incluida su coleccién personal, y espacios de trabajo.

* Agregar seguridad a los mensajes de correo electronico mediante una firma
digital.

* Ver los mensajes de correo electronico almacenados, asi como sus subprocesos
y propiedades en una vista del explorador.

Nota: Los espacios de trabajos son caracteristicos de DocuShare CPX.
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Requisitos previos Primeros pasos

Requisitos previos
Para utilizar Email Agent, necesita lo siguiente:

* Una aplicacion y una cuenta de correo electrénico.
* Un explorador de web.
* La URL del servidor de DocuShare y una cuenta de usuario de DocuShare.

* Ladireccion de correo electrénico del servidor de DocuShare; se la puede
proporcionar el administrador del sitio.

« Conocimiento de las funciones basicas de DocuShare.

» Silo desea, un certificado digital (ID) que puede obtener de una entidad emisora
de certificados interna o de terceros.

Recursos

En esta guia se explica como utilizar las capacidades de Email Agent de DocuShare.
Para obtener una informacion completa acerca de las funciones de DocuShare, consulte
la Guia del usuario de DocuShare en la pagina Asistencia.
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Uso de Email Agent 2

Acerca del envio de mensajes de correo
electronico a objetos de DocuShare

Email Agent, junto con la aplicacién local de correo electrénico, permite compartir el
contenido del correo electrénico enviando mensajes y datos adjuntos a colecciones,
espacios de trabajo, usuarios y grupos de DocuShare. Para garantizar la seguridad de las
comunicaciones electronicas, Email Agent admite el uso de firmas digitales.

Cuando se envia un mensaje de correo electrénico a un grupo, también se puede enviar
una copia del mensaje a una coleccioén asociada al grupo. Con ello, puede almacenar
cémodamente la correspondencia electrénica de un grupo. Con Email Agent puede
administrar facilmente las listas de distribucion de correo electronico mediante la creacion
de grupos segun las necesidades de su organizacion.

Nota: Los espacios de trabajos son caracteristicos de DocuShare CPX.
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Propiedades exclusivas de objetos de Uso de Email Agent

Email Agent

Propiedades exclusivas de objetos de Email

Agent

Email Agent aporta propiedades de objetos adicionales para respaldar sus capacidades.
Estas propiedades adicionales se describen a continuacion.

Tabla 2—-1: Propiedades de objetos

Propiedad Descripcion

Propiedades de usuario

Datos adjuntos como
URL

Especifica como se trataran los datos adjuntos cuando
reciba un mensaje enviado a un grupo del cual es

miembro. Si incluye un vinculo a los datos adjuntos del
mensaje; No incluye los datos adjuntos en el mensaje.

Desactivar mensajes de
Email Agent

Detiene el envio por parte de Email Agent de un mensaje
de correo electronico para la accidn seleccionada.

Propiedades de grupo

Coleccion asociada

Especifica el nombre de la coleccion a la que desea copiar
mensajes de correo electronico que se envian al grupo.
Haga clic en el botén Cambiar para seleccionar la
coleccion que desea utilizar.

Confirmar recepcion de
e-mail

Especifica que se enviara un mensaje de correo
electronico de confirmacién a la persona que envio el
mensaje de correo electronico al grupo.

Alias de e-mail

Nombre exclusivo y de una sola palabra que puede
utilizarse como destinatario de un mensaje de correo
electronico en lugar del identificador de grupo.

Destinatarios externos

Direcciones de correo electronico de destinatarios que no
son usuarios registrados de DocuShare. Cuando se envia
un mensaje de correo electrénico al grupo, también se
envia a todos los destinatarios externos. Separe las
direcciones de correo electrénico con una coma.

Responder a

Especifica a quién se envia una respuesta de correo
electronico cuando cualquiera de los miembros del grupo
envia un mensaje. Remitente envia respuesta sélo al
usuario que envio el mensaje; Grupo envia respuesta a
todos los miembros del grupo, con independencia de
quién enviara el mensaje.

Si el grupo incluye a otro grupo como miembro,
Responder a se aplica también a ese grupo.

Control de correo no
deseado

Controla quién puede enviar mensajes de correo al grupo.
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Uso de Email Agent

Propiedades exclusivas de objetos de
Email Agent

Tabla 2—1: Propiedades de objetos

Propiedad Descripcion

Propiedades de
coleccidn

Solo datos adjuntos

Envia a la coleccién cada archivo adjunto como
documento individual sin el mensaje de correo electronico.

Alias de e-mail

Nombre exclusivo y de una sola palabra que puede
utilizarse como destinatario de un mensaje de correo
electrénico en lugar del identificador de coleccion.

Control de correo no
deseado

Controla quién puede enviar mensajes de correo a la
coleccién.

Propiedades de espacio
de trabajo

Sdlo datos adjuntos

Envia al espacio de trabajo cada archivo adjunto como
documento individual sin el mensaje de correo electronico.

Alias de e-mail

Nombre exclusivo y de una sola palabra que puede
utilizarse como destinatario de un mensaje de correo
electrénico en lugar del identificador de espacio de
trabajo.
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Permisos necesarios para tareas de Uso de Email Agent
correo electronico

Permisos necesarios para tareas de correo
electrénico

El administrador configuré el sitio para que se utilicen tres o seis tipos de permisos de
acceso. La Tabla 2-2 muestra los permisos que se necesitan para realizar tareas de
correo electrénico en cada tipo de sitio.

Tabla 2—-2: Permisos necesarios para tareas de correo electrénico

Permiso necesario en sitio Permiso necesario en

Tarea de e-mail

con tres permisos sitio con seis permisos
Enviar mensaje a Escritor Escribir contenido
coleccion/espacio de
trabajo
Ver cuerpo del mensaje Lector Leer contenido
Ver propiedades del Lector Leer propiedades
mensaje
Cambiar propiedades del | Escritor Escribir propiedades
mensaje
Cambiar permisos para Administrador Administrar
mensajes
Eliminar mensaje Administrador Administrar

Para obtener mas informacion sobre los permisos de acceso, consulte la Guia del usuario
de DocuShare.
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Uso de Email Agent Envio de mensajes de correo electronico a
colecciones y espacios de trabajo

Envio de mensajes de correo electronico a
colecciones y espacios de trabajo

El envio de mensajes de correo electrénico a colecciones y espacios de trabajo permite
compartir, almacenar y recuperar facilmente mensajes segun lo necesite. Para enviar un
mensaje de correo electrénico a un espacio de trabajo o coleccidn, se necesita la
direccion de correo electronico del servidor de DocuShare y el identificador del objeto, o
bien, si se ha especificado, el alias de e-mail del objeto. El administrador de DocuShare
le puede proporcionar la direccion de correo electrénico del servidor de DocuShare. Para
su comodidad, puede agregar la direccién de correo electrénico a su libreta de
direcciones.

Si no dispone de acceso suficiente al contenedor o si se especifica un identificador
incorrecto del mismo, el mensaje se envia a una coleccion prefijada que habra
configurado el administrador de DocuShare. Consulte al administrador sobre la ubicacion
de esta coleccion.

Usted es el propietario de todos los mensajes que envia; sin embargo, si la direccién de
correo electrénico especificada para su cuenta de correo electrénico no es idéntica a su
propiedad Direccion de e-mail de DocuShare (DocuShare distingue entre mayusculas y
minusculas), se asigna un nombre de propietario prefijado. Del mismo modo, cuando se
utiliza una firma digital, el propietario del mensaje se determina a partir de la direccion de
correo electréonico del certificado digital de la firma en lugar de determinarlo a partir de la
direccién de correo electronico incluida en el campo De del mensaje.

Nota: Para verificar que la direccion de correo especificada para su cuenta de correo
electrénico es idéntica a su direccién de correo electrénico de DocuShare, compruebe la
direcciéon que se muestra en el campo De del mensaje; la parte
nombredeusuario@dominiodecorreoelectrénico debe coincidir con su propiedad Direccion
de e-mail de DocuShare. Otra posibilidad es hacer clic en el enlace Buscar usuario que
hay a la derecha del campo De; si la cuenta de usuario se muestra en la pagina de
resultados de la busqueda, ambas direcciones de correo electrénico son idénticas.

Para enviar un mensaje de correo electronico a colecciones y espacios de trabajo:

1. En la aplicacion de correo electronico, abra una ventana de mensaje.

2. En el campo Para o CC (no utilice el campo CCO), introduzca la direccion de
correo electrénico del servidor de DocuShare.

Ejemplo: servidordocushare@dominiocorreo
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* En el campo Asunto, incluya entre corchetes angulares la palabra TO: y el
identificador del objeto o alias de correo electronico.

Ejemplo: Actualizacion programa <TO: Coleccion-45,
EspacioTrabajoEquipo>

* Enla primera linea del cuerpo del mensaje, escriba TO: y el identificador o el
alias de correo electronico del objeto. A continuacién, agregue una linea
vacia. Para utilizar TO: en el cuerpo del mensaje, el texto del mensaje no
debe tener ningun formato.

Ejemplo: linea vacia opcional (no debe aparecer ningun texto en ella)
TO: Coleccién-45, EspacioTrabajo-73
linea en blanco
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Envio de mensajes de correo electrénico Uso de Email Agent
a colecciones y espacios de trabajo

Cuando se envia un mensaje a varios contenedores, puede utilizar una coma, un
espacio o un punto y coma para separar los identificadores de los contenedores.

El administrador de DocuShare es quien determina si es necesario escribir TO: o
algun otro texto. Puede agregar espacios o un tabulador antes y después de TO:.

Nota: Si el mensaje de correo electronico incluye datos adjuntos y desea
enviarlos solos, cambie la palabra TO: por Upload:. Dado que el administrador
puede especificar una palabra distinta de Upload:, consulte con él la palabra que
debe utilizar.

4. Acabe de redactar el mensaje y envielo.

El mensaje se envia; recibira una notificacion por correo electrénico si el
administrador ha configurado DocuShare para que envie mensajes de
confirmacion.

Envio de mensajes de correo electrénico a su
coleccion personal

Puede enviar facilmente mensajes de correo electrénico a su coleccion personal; basta
con dirigir el mensaje a su servidor de DocuShare.

Para enviar un mensaje de correo electronico a su coleccion personal:

1. En la aplicacién de correo electrénico, abra una ventana de mensaje.

2. En el campo Para o CC (no utilice el campo CCO), introduzca la direccion de
correo electronico del servidor de DocuShare.

Ejemplo: servidordocushare@dominiocorreo
3. Acabe de redactar el mensaje y envielo.

El mensaje se envia; recibird una notificacion por correo electrénico si el
administrador ha configurado DocuShare para que envie mensajes de
confirmacion.

Posibilidad de enviar mensajes de correo
electrénico a colecciones y espacios de trabajo por
parte de usuarios ajenos a DocuShare

Puede permitir que los usuarios que no tienen cuentas de DocuShare envien mensajes
de correo electronico a colecciones y espacios de trabajo. El administrador configura una
cuenta de usuario para que Email Agent active esta funcién. Tendra que asegurarse de
que los permisos del contenedor otorguen el permiso correspondiente a la cuenta de
usuario de Email Agent o al grupo Todos los usuarios excepto el invitado. A los mensajes
que envian usuarios ajenos a DocuShare se les asigna un nombre de propietario
prefijado. Si no cambia los permisos, los mensajes de correo electrénico se enviaran a
una coleccion prefijada. Consulte al administrador el nombre de la cuenta de usuario de
Email Agent, asi como el nombre de coleccion prefijado.

Si el administrador no configura una cuenta de usuario para Email Agent, DocuShare no
podra recibir mensajes de correo electrénico de quienes no sean usuarios de DocuShare.
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Uso de Email Agent Envio de mensajes de correo electronico a
usuarios y grupos

Envio de mensajes de correo electronico a
usuarios y grupos

Mediante su aplicacion de correo electronico, puede enviar mensajes de correo
electrénico a usuarios y grupos de DocuShare.

* Para enviar un mensaje de correo electrénico a un grupo, se necesita la direccion
de correo electrénico del servidor de DocuShare y el identificador de grupo o, si
se ha especificado, el alias de e-mail.

Si se ha especificado una coleccion asociada para el grupo, cuando envie un
mensaje al grupo, también se enviara una copia a esa coleccion.

« Para enviar un mensaje de correo electrénico a un usuario, necesita la direccion
de correo electrénico del servidor de DocuShare y el identificador del usuario o, si
se ha especificado, su alias de e-mail.

Cuando se envia un mensaje a un usuario, se envia a la coleccion personal del
usuario.

Si no dispone de acceso suficiente a la coleccion asociada con el grupo, o si especifica un
identificador incorrecto del usuario o el grupo, el mensaje de correo electronico se enviara
a una coleccion prefijada que habra configurado el administrador de DocuShare. Consulte
al administrador sobre la ubicacion de la coleccion.

Ademas, el administrador de DocuShare le puede proporcionar la direccién de correo
electrénico del servidor de DocuShare. Para su comodidad, puede agregar la direccion de
correo electronico a su libreta de direcciones.

Para enviar un mensaje de correo electronico a usuarios y grupos:

1. En la aplicacién de correo electrénico, abra una ventana de mensaje.

2. En el campo Para o CC (no utilice el campo CCO), introduzca la direccion de
correo electronico del servidor de DocuShare.

Ejemplo: servidordocushare@dominiocorreo
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En el campo Asunto, incluya entre corchetes angulares la palabra TO: y uno
de los siguientes elementos: el identificador o alias de e-mail del grupo, el
identificador o alias de e-mail del usuario o la direccién de correo electrénico
de un usuario.

Ejemplo: Actualizacion programa <TO: JefesProyecto, cmorgan>

* Enla primera linea del cuerpo del mensaje, escriba TO: y uno de los
siguientes elementos: el identificador o alias de e-mail del grupo, el
identificador del usuario, el nombre de usuario o la direccion de correo
electronico de un usuario. A continuacion, agregue una linea vacia. Para
utilizar TO: en el cuerpo del mensaje, el texto del mensaje no debe tener
ningun formato.

Ejemplo: linea vacia opcional (no debe aparecer ningun texto en ella)
TO: JefesProyecto, User-17, hsantos@dominiocorreo
linea en blanco
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Envio de mensajes de correo electrénico Uso de Email Agent
a usuarios y grupos

Cuando envie un mensaje a varios destinatarios, utilice una coma, un espacio o
un punto y coma como separador.

El administrador de DocuShare es quien determina si es necesario escribir TO: o
algun otro texto. Puede agregar espacios o un tabulador antes y después de TO:.

Nota: Cuando se utiliza la direccién de correo electrénico de un usuario, puede
sustituir la palabra TO: por Upload: si el mensaje incluye datos adjuntos y desea
enviarlos solos. Email Agent carga cada archivo adjunto en la coleccion personal
del usuario. Dado que el administrador puede especificar una palabra distinta de
Upload:, consulte con él la palabra que debe utilizar.

4. Acabe de redactar el mensaje y envielo.

El mensaje se envia a cada usuario y miembro del grupo, y usted recibira una
notificacion de correo electrénico si el administrador ha configurado DocuShare
para que envie mensajes de confirmacion.
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Uso de Email Agent Escaneado de documentos y envio directo
a colecciones y espacios de trabajo

Escaneado de documentos y envio directo a
colecciones y espacios de trabajo

Si tiene acceso a un dispositivo multifuncién que permita el escaneado dirigido a correo
electrénico, puede escanear los documentos y enviarlos directamente a las colecciones y
los espacios de trabajo de DocuShare. Para poder escanear documentos, primero
necesita la direccion de correo electrénico del servidor de DocuShare, que se la puede
proporcionar el administrador de DocuShare.

Nota: Dado que las interfaces de usuario de los equipos multifuncion pueden ser
diferentes, el siguiente procedimiento incluye pasos generales para el escaneado de un
documento y su envio a DocuShare.

Para escanear un documento:

1. Coloque un documento en el alimentador de documentos.
2. Aparece la pantalla de escaneado a correo electronico.

En el campo De: introduzca la direccién de correo electrénico del remitente. Esta
direccién de correo electronico debe coincidir con la de un usuario registrado en
el servidor de DocuShare. Si no coincide, se rechazara o se asignara un nombre
de propietario prefijado.

4. En el campo Para: introduzca la direccién de correo electrénico del servidor de
DocuShare.

Ejemplo: servidordocushare@dominiocorreo

Nota: Si el dispositivo acepta el uso de plantillas, se recomienda crear una
plantilla con los campos De: y Para: especificados.

5. También puede, en el campo Asunto, incluir entre corchetes angulares la palabra
TO: o Upload: y el identificador del objeto o alias de e-mail.

Ejemplo: Actualizacion programa <TO: Coleccién-45, EspacioTrabajoEquipo>
6. Pulse el botdn Iniciar.

El dispositivo escanea el documento y a continuacion lo envia por correo electrénico a la
coleccion personal del remitente (si no realizé el paso 5) o a los contenedores indicados
en el paso 5. El formato de los documentos escaneados puede variar en funcion del tipo
de equipo multifuncién que se utilice.

Guia del usuario de DocuShare Email Agent 2-9



Visualizacion de mensajes en una Uso de Email Agent
coleccién o espacio de trabajo

Visualizaciéon de mensajes en una coleccién o
espacio de trabajo

Un icono de sobre identifica a los mensajes de correo electrénico en una coleccion o
espacio de trabajo. Ademas, los mensajes firmados digitalmente y los mensajes
codificados se identifican mediante iconos junto al titulo del mensaje.

Los usuarios que tengan los permisos necesarios podran ver el cuerpo del mensaje de
correo electrénico, asi como ver y cambiar las propiedades de un mensaje. Usted es el
propietario de todos los mensajes que envie y, por lo tanto, puede eliminar esos mensajes
y cambiar sus permisos.

Para ver un mensaje de correo electronico:

1. Localice el mensaje que desea ver.
2. Haga clic en el mensaje para abrirlo.

3. Para ver un hilo de mensajes (una cadena de mensajes), haga clic en el vinculo
Ver hilo de mensajes.

Nota: Un hilo de mensajes esta formado por los mensajes de una coleccion o
espacio de trabajo que comparten el mismo asunto del mensaje. Los mensajes
encadenados se ordenan segun la fecha de recepcién y se muestran primero los
mas recientes.

Para ver y cambiar las propiedades de un mensaje de correo electrénico:

1. Localice el mensaje cuyas propiedades desea ver y cambiar.
2. Haga clic en el icono de Propiedades del mensaje.

Aparece la pagina Ver propiedades.

Haga clic en el vinculo Editar.

4. Cambie las propiedades que desee. Haga clic en el nombre de un campo para
obtener una descripcion de cada propiedad.

Nota: Si el administrador ha creado propiedades personalizadas, también se
muestran en la pagina. Consulte al administrador para obtener informacién sobre
las propiedades personalizadas.

5. Haga clic en Aplicar.
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Uso de Email Agent Importacién de un certificado digital a la
aplicacién de correo electrénico

Importacion de un certificado digital a la
aplicacién de correo electrénico

Una firma digital afiade seguridad a las comunicaciones por correo electronico y garantiza
que usted es el remitente del mensaje y éste no ha sido modificado por ninguna otra
persona. Para agregar una firma digital a un mensaje de correo electrénico es preciso
importar un certificado digital a la aplicacién de correo electrénico (por ejemplo, Microsoft
Outlook).

En esta seccion se proporcionan los pasos generales para importar un certificado digital.
Consulte la documentacién correspondiente a su aplicacion de correo electrénico para
obtener instrucciones detalladas sobre la importacién de un certificado digital.

Para importar un certificado digital a la aplicaciéon de correo electronico:

1. Consulte al administrador de DocuShare para conocer la entidad emisora de
certificados de la cual debe obtener el certificado digital. El certificado es un
archivo con la extension .p12 (por ejemplo, micertificado.p12).

2. Una vez haya obtenido el certificado digital de la entidad emisora de certificados,
copielo a una carpeta del equipo.

3. Mediante la aplicacién de correo electronico, importe el certificado de la carpeta
al equipo. Tendra que aportar la siguiente informacion:

* Archivo de certificado
» Clave, que proporciona la entidad emisora de certificados.

Nota: Si el certificado lo ha emitido una entidad emisora de certificados que
forme parte de una cadena de confianza de otros certificados o entidades
emisoras, puede que la aplicacion de correo electrénico le pregunte si desea
agregar la entidad emisora de certificados al almacén raiz. Puede hacer clic en Si
para agregar la entidad emisora de certificados o puede agregarla directamente a
la aplicacién de correo electrénico. Este ultimo método requiere que se importe
un archivo PEM con la extensién .cer para la entidad emisora de certificados.
Puede obtener el archivo PEM en la entidad emisora de certificados de su sitio.
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Importacién de un certificado digital a la Uso de Email Agent
aplicacion de correo electrénico
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