UNIVERSIDAD
P
CORDOBA

Servicio de Informatica (SISTEMAS)

CONTENIDOS:
JQuéesWebmail?

Acceder a Webmail

Instilacion del Certificado UCO
Instilacién Certificado |.explorer
Instilacién Certificado Firefox
Opciones Webmail

Opciones I nformacion Per sonal
Leer Correo

Crear y enviar Correo
Adjuntar Ficheros

Leer Mensajes

Leer Adjuntos

Borrar Mensajes

Gestionar Car petas

Copiar o Mover mensajes
Libreta de Direcciones

Creacion delista de destinatarios

Correo
Electr énico:

“Webmail: Horde3.1.1"

PAGINA

14

16

17

18

18

19

19

20

20

21

Rafael Murillo Fernandez

pag. 1




UNIVERSIDAD

),

CORDOBA Correo
Electr 6nico:

“Webmail: Horde 3.1 .1"

Servicio de Informatica (SISTEMAS)

¢(QUE ESWEBMAIL?

Es un cliente de correo que permite leer € correo sin tener que instalar ningun cliente y
se puede acceder a €l desde cualquier ordenador con conexién a Internet.

Para conectarse hemos de tener dos elementos indispensables para hacer uso del
sistema, €l nombre de usuario y la contrasefia.

ACCEDER A WEBMAIL.

Se puede acceder de dos formas:
Tecleando en nuestro navegado:

O accediendo desde e e Web de la UCO a “Informatica’, “Correo
electronico”,”Webmail” y llegaremos a la siguiente pantalla y pulsaremos en € Icono
de HORDE. También llegamos desde la pantalla principal de la Uco pulsando en
corr eo, llegaremos también ala siguiente pantalla.

[E——— Serviciaos Basicas
[“ere cban

R LT R R ==kl
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INSTALACION DEL CERTIFICADO.

En las dos formas de acceso anteriores, nos mostrara la siguiente pantalla:

Esta pagina esta accesible en modo seguro (la conexion va encriptada) por |o que su
navegador, le presentara lasiguiente ventana paraaceptar €l certificado digital dela
misma.

Aber b o e wkaed | 1|

La rhormazié - que emca—be cor esle skono puece terv iz o
en—hiedn —or e b chetaaee, eeithe e pesklme e -l
ooifizady oo zopanidac de sz,

il El el J= wzou dad o g lade g erie cngacicaialn
2 ls queushed roova dezockade ro conlaczas Yea sl
reclific Ay s desim e G ceses eefier e b enficand

a El _etileavw J= vz dad e wd o

& El zentilizace dz s2gur dad tiews ua rorbes A da

[ETL e TR T PR TR T T E WY R TR EeE T

iDeszacortisuar?

a7 I R An lI d it I

Si pulsamosen “ Sl”, e sistema nos mostrara la pantalla de acceso a Webmail.
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INSTALACION CERTIFICADO DIGITAL DE LA UCO

Cuando vamos a acceder repetidamente desde el mismo ordenador al Webmail y para
gue no este siempre saliéndonos la ventana de anterior (Alerta de Seguridad),
procedemos a lainstalacion del Certificado Digital delaUco.

Para ello pulsaremos en la pantalla donde nos pide el usuario y contrasefia de correo,
hay un pulsar donde pone “ puedeinstalar el Certificado Digital dela UCO,
accesible desde este enlace ™.

» Para guz e5t0 NoO 0curra cada vez gJe 5e carecte, puede instalar el Certificzdo Digital de 12 UCO, accesinle desde este enlace.

INSTALAR CERTIFICADO EN NAVEGADOR INTERNET EXPLORER.
Al pulsar e enlace anterior Explorer nos mostrara la siguiente pantalla indicandonos
gue vamos a abandonar una conexion segura. Pulsamos Si.

Alerta de sequendad B

Yad a4 b ra A e s e - Ielee el Fo
& potioE qu obras persoaas vean £ Ffomacian que
BNY &,

fLheema conbauar

I Hamzsra z3e advekencia oh ol fuburo

Hu | T nlennaion I

Después nos mostrara otra pantalla donde pul saremos Aceptar, la siguiente pantalla es
la que nos muestra que queremos hacer con €l certificado. En la que diremos que Abrir.

Descarga de archivos [ x|
o

abajo, parece zozpechoz: o no confia plenamente en d origen de €, no abra

\‘?J Algunos archi=os pueden daifiar su equipo. Sila inormacian del arcliva, mas
L
ni guards asta archivo.

Mavbre da arcaiva:  wco-cacart car
Tipa de archiva: Certifcado de zeguridad

De webnail uco. ez

& E zte tipo de archivo puede dafial su equipo =i es que contiene
cadigo malicioso,

i Desea abrir el archiva o guardarlo en su ecuipa?

i | [:

Cancelar W&z informacion

¥ Frecuntar siempre antes de abrir este tioa de achives
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Unavez que le hemos dado a Abrir, nos mostraralainformacion del Certificado. Y
pulsaremos en I nstalar certificado...

Certificndn H

Genec Al |I:-3talas | R_ta de cer:fcadd- I

Inbormaddn del cediticado

Estr cebticado raiz de lo entidad ermisora de certiticodos
no cs de confianza 'ara actvar la confianza, instale csbe
ceaficado en el almacén de enbdades emasoras de
ceftdficados de Ia ralz de conflanza.

Fuwirnba: 1 E0F Bid=ilrlitrank ra

Emiltbdi por LZ2-E-Hd=d cartl cadcra

Yalido desde 2000702000 hasta 24070000

Dec aradon del ewsor |

Fste es el Asistente para
impartacion de certifichdos

Eule asiv Lz e syuds 3ogpiar celifioaduy izl o=
confisrza de certifizados + lsk=s d= evccacicnes de
corificazos cesdz sudsco aLn clmacén 3ozt Acadcs,

Un certificedo, que s& emrite po una et dad eniscre ce
cerbficadon, es una cof rmaaon da su icentidad &
oontiere Infocmackin que se utliza para probscer catos o
rara mstah are roneadnoes ceoesd s=gueas. Hnoamscén
oo cotbtizazos o ol drca dd Astera conde 52 3.ardan
lo cortificedos.

Fara i i na L agach Fo§ipin -,

4 A IE'__IIJIIHIIH'.B EI Tl B AT
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Se nos mostrara una pantallaresumen de lainstalacién donde pulsaremos

FINALIZAR.

Asinlemile para imprurbovidn de cerlilfeadus

Finalizacian clel Asistanbe para
Importacion de certlficados

Ha ompe:sds con £2bo e Adstente Jara wpodkac o Ce
Zartfcados,

Ha zepschcsdo & cq_lenta Zonfgrazds:
Amacén ze exrtiticazos szlzcconade DJeberri-azo dz b

=TT

Cerbiliiad

Y pasaremos a la instalacion propia del certificado. Donde diremos que si
deseamos instalar el certificado.

AuwerleviLia Ue weyuridad

N

Euldau ludei sldar narliscadu ceade Jnz aobiicas de e = s 6000 gue =l 0= represzier 2
Lt kradad zerofczdzra
irduar 1o _uzus vdida _us el senlficads procee vecl iz de 'I0C-E Lias vesfiad ", 20 y=se sonoconizclu oo
“ILoC-Ertdad certAczdora’ para confirmar 20 0-qzn, B Slcue-te nomero |2 avudars =noecka proczso:
I =l cigkal dshe ] o &GME20GEN T A ACEE? 2797070 71700 LA 77
Ay
3 Imstda zete sertAcsdz de -2z, wimdzve conflard suzomaticamsncs en cudauker certificazo emitkdo 2o eta on, _a
nszzlzaon 2o un coafcazo cznuna "uzla datd snocorfinzr suzote un hzsgo pIta b scgundad, Gl -azer cheon 'y,
AN AT I'il‘:‘!g'.
LDecas Ireka.a ecta czH cado?
a3

Con este paso hemos terminado la instalacién del certificado de la Uco para

Internet Explorer.
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INSTALAR CERTIFICADO EN NAVEGADOR MOZILLA FIREFOX
Unavez que pulsemos nos mostrara la siguiente pantalla:

Descargando certificado E|

e 12 Fa podda condar n una rused sutsncad de eIrnicados A)

[] Corfiar e1es=a
[ Corfiar e esza LA zara dondfear procramsdares oo software,

A ara dondfoar Lousno: d oommac cloTonco,

AnEs e cnnfar er exta CA para qaq s arondsito, meberiz searringt & cesifeado s poltiza v
prooec] mier oy (i esLAn Lisoon sk,

vy Exaruinr v Llcado Ja

I Loopar ] [ Conzeler

Debemos marcar la primera y la segunda y pulsar Aceptar.

Una vez que hayamos instalados el certificado no volverd a preguntarnos sobre

Alerta de seguridad para la UCO.

INTRODUCIR USUARIO Y CONTRASENA.

Unavez que hemos instalado € certificado o que lo hallamos aceptado temporalmente,
introduciremos el usuario (sin el @uco.es) y contrasefia facilitado por € Servicio de

Informética. Y pulsamos Iniciar Sesién

R T I L R R T S R I R

——
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Unavez introducido el usuario y contrasefia nos mostrara nuestra bandeja de entrada

CON NUESLtros correos.

EF iy L ancada 300 ek il

- T T

ey e Bz ey oE R

a0 il

ZEered s s

RoR=77R

H7E

I Ea ] vu s v
o

e
s

vl Efbrim Lidale Boua

AN AN T e s e W I - T B

e T e L e T SRR

PR

R I T A

R e

[e——

sy o -atan.

M-

OPCIONESDE WEBMAIL.

En € lector de correo Webmail, no es necesario gque sea configurada, lainformacion
relativa a cuenta, servidor de correo, etc., pero si podemos parametrizar |as opciones.
Para ello entraremos en Opciones y nos mostrara la siguiente pantalla:

¥ Eores :Gpziores de umerin  Wozile Fl-afas

B Zed W e 4 Gt AR R L

Bl gl HOm e HLL O et B g Sa. eamian 1
R A T e

Lo - (O i e R ot o 0 L AR e R AT e R L B e i et

[P T R TR |1 Tk

=~ & BT

i1 as epelones
u

ol

Tie mei b e e
FLIVENITRE Y IO

ST

FEE TS

T

[ETUTYY TR TRy PR

R T O L L LL

Ll v B
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INFORMACION PERSONAL.

Correo
Electr énico:

“Webmail: Horde 3.1 .1"

Pulsando en el enlace de I nfor macion Per sonal, podemos completar los datos de
nuestro nombre completo, Escribir nuestra firma, afiadir su firma antes de la
contestacion o el reenvio, si queremos guardar correo enviado y en que carpeta (para

e

€0 Librelas de dincee ez Jilunias s de semsider s oo canpela 30

el e @

Una vez que hemos terminado para que queden registrados |os cambios tenemos que

pulsar en Guardar Opciones.

i

Sl o o T 0l AT A L T R A R T

Rafael Murillo Fernandez

pag. 9




UNIVERSIDAD
P

CORDOBA Correo
Electr 6nico:

“Webmail: Horde 3.1 .1"

Servicio de Informaética (SISTEMAS)

OPCION. INFORMACION DEL SERVIDOR Y CARPETAS

Pulsando en esa Opcidn, podremos configurar las carpeta de borradores, carpeta de
papeleray la carpeta de correo spam (basura), y acabaremos pulsando en Guardar
Opciones si queremos conservar los cambios.

OPCION. INICIO DE SESION.

En esta fijaremos que carpeta queremos que nos muestre al iniciar la sesion (Entrada), si
gqueremos borrar |a carpeta e ementos enviados y cuando borraremos la papelera (Inicio
de sesion)

%I Car-ap :: Cpeni de wusris - decila ek

= el L B
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OPCION. REDACCION DE MENSAJES.

Laopcion de “Al enviar correo ¢Qué dominio ...?, lo que hace es que cuando solo
escribamos el nombre de usuario (ccOlolio) € le afade el @uco.es. Marcaremos
comprobar la ortografia, también podemos marcar Si queremos que nos muestre una
confirmacién tras enviar un mensaje, otra opcion es si queremos gque incluya el mensgje
original en larespuesta, agui marcaremos por Si queremos que todos nuestros correos
salgan con acuse de recibo

Y correo :: Opriones de usuario - Mozilla Firefax

Ac e BElilir we Rl Kooooacs baeanionles Ay g Avcra: Tk Foonbe bl 20 Ck !
_; S a 4._“J I_‘?_‘ FH - dewsbimal, snsssdenda) -des (17 vl=mmasads e R Podm L 3 OF TrndE 3 W = | 0]
& oty wtord W=y = aa S e jrecocton [GlEcrazoda s Gma B3 5s B2 Mo akers foe b srdaoa.

il iorreo o 4 gackounes e s G| S TTUS)

BLZACIIN:

== lorens de inicio de spsion  Wisunlizocion de me
Sonir e a o ceewdiodin e e a0 e e e oe b i aamavic s ke g e o i ol i meciweeabe o e '@
e
oSk v i seenesea s ikt
i 3016- MEEA[EE par ok SICh el Lk EMC T GL 38 THILGEl 8l AETF 307 I SO0 tET
Lrsar plantliag  resps sAas da Tomnlarnes,
I P R T T T R TTE Y SRR T R T
bk drien ce errakzs anograeas wor ps s [ durars? 1= came zelog otoqreea.
WM IETE LA DI TIAC I TE3 E WAl Jr Tarsaatt
:?I;_ el e penl ek Gp ek
e wlhe - vz ariende la abvew 2n 2 rspuesls
C:f 7 r2Ealts 53 s s elF 33 8 LIF 'E?nJEﬂﬁu
fnocong “f:

it 2ls de acradores:
H wuni =
I P Y TR I PR TR I P T LA A OE SRL TRTTY1
flareear surs ez vomang e Jos™
_ | Zetaklacar I3 g5 0ezata %ok s wdarar mensajes?
30003 65 5730 a0 0N pais al erric J 7 ansa)as;

Fi - ninizinn -
KIE00 3 2 CH COF 2M1S 37 5 %5 21 900 8 MEqsales
El I E R

vl s e sl B
51 L3005 VRTS8 RIS JM 30 JFT MY a0 onisidn | v

LI I e T |

el e

Ctmuedan aps gy | Lasl e Al s ] AEMiEndl 2 LaiL k|

Lisra [T Y RN
:
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OPCION. VISUALIZACION DE MENSAJES.

Podemos marcar la opcion de Filtrar contenido obsceno en los mensajes, mostrar un
icono para eliminar los adjuntos (solo borrar los ficheros adjuntos, no el mensgje,
blogquear las imégenes de los mensajes html (solo se mostraran si queremos que se
muestre en un mensaj e en concreto), como deseamos mostrar [os adjuntos, etc.

9 Corran :: Opeionss da uzuarin - Wazilla Firafas (][54
sin B ver bsard Crnasac —omarlatm baws Esi st nobless, 2 0 QY
4 - ° g'J };i, [%d b srmch s e, 220 wond 2N D4 P 1= TS Ea R I E e 0 D 1 00, 2 R tond SR O oo L -
@ i s, B -] RRE LD B rabi b G L eramioatine D5 AN B ez R ke,

?}DM'I'CD i OPC KA $ USLLG. B |G

fA Ly | IR

w0 Radnerlfine dal men<ata Fllminands g beas indandn mansalag o

paagemirl: el
e e 4- e e

D6r Az 12z adundzs 32 B2 menzlest
ST w1 saeale e paame e et 5
- I FNE K - A CHITHI - H2H - 0 e E

(IR

O LR LE R R~
[ cuascar oazzres | | Testaezrecrbia | [ Foorzeer s szcones |
Lile

Ao i
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OPCION. CORREO NUEVO.
Marcaremos cada cuanto tiempo actualizamos las vistas de | as carpetas, asi como si
gueremos gque Nos muestre un aviso emergente de que nos ha llegado un correo.

KN Cuir s . Opeisnue du usoani

wd vy Jha oy Rlak Faosows owtaiale egab A “reeme 2o debezs L A ZEY
4 - - 0} e PEesisahins e A m A A R el A S R &=L [l
L Rt FT ) g PR LRV L R N Ry P O O R ) S ST e ST S
3 -
[T [
1 L sl i U b alanmnnhy o e Wislos rsaios e oemen 2t
Mot a1 s bl Til s Lanoraual= 1 s Wit —a o Koz e ul i b =il "o
ey |
N T P TPRT T T o1 T T ¥ e Aoy @ @

OPCION. FILTROS.
Esta opcion no esta actualmente instalad en la Uco, proximamente seinstalaray se
ampliara este manual.
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LEER CORREO.

En la pantalla de Inicio de correo Webmail muestra por defecto la carpeta“INBOX”,
(acaso que en las opciones hallamos puesto que se vaya a una en concreto).

En esta carpeta se muestra 1os mismos comandos que hemos visto en os otros clientes
de correo.

{,:ﬂ o - ;:‘1‘1 m Iﬁl R e R T EY L et T il I [y e R e e Tt = 1 e FED e |
B oo Stamor [ CIRS S0 TS L0 s B e st A B oo doa D wdl (RS EL senbene T saieaa.
| E coire i Btraca =]

srladar Coplar| et zdez v
mjnz

=
echa o= FETTY L N XA | Topiafio

B

En esta carpeta se muestra 1os mismos comandos que hemos visto en los otros clientes
de correo. Hay que destacar que solo nos muestras |os Ultimos mensgjes (en mi caso 81
de 90), para ver los anteriores tenemos que pulsar en laflechaalaizquierda. @

En la primerafila se encuentralos comandos generales, para movernos entre carpetas,
redactar, buscar, direcciones ,opciones, abrir carpeta, etc.

; (. £
Eqtraca| Redactar Carpetas 3uscar Dirsczicnes ¢ s EiFroblerrasy ayuda Salir
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Lasiguiente fila nos muestralos comandos para marcar blogues de mensgjes, y realizar
operaciones de blogues y movernos dentro de esa carpeta.

EIF®]

Fl i i | v a e | Teasladar | Sapior | B » | SR ]

Lafilaque hay antes de |os mensgjes, nos muestra los comandos propios para los
mensaj es (aunque pueden utilizarse también para los de blogue).

Comando Eliminar. EI mensaje o grupo que tengamos los marcara para Eliminar, ( no
lo borra definitivamente).

Comando Recuperar. Si tenemos un mensaje marcado para borrar y 1o queremos
recuperar, pulsaremos este comando.

Comando Reenviar. El mensaje que tengamos sera reenviado (con sus ficheros
adjuntos). Se nos abrira una nueva pantalla con el mensaje seleccionado, y escribiremos
€l destinatario (si esmas de 1 |0 separaremos por comas)

Comando Ver mensajes. Nos abre el mensgje en cuestion, lo mismo que si pulsamos
directamente sobre el mensgje.

Comando Ocultar eliminados. Oculta los mensajes que estan marcados para borrar, es
para gue no nos estorben en la Navegacion. Cuando pulsemos esa opcion nos mostrara
otro comando que es Mostrar eliminados.

Comando Vaciar. Borraremos definitivamente los correos marcados para borrar.
Después de dar este comando no se podran recuperar |os mensajes.

Eliminar ~ectpera* it} | Resry &| ver mersq =: Couke gliirzaz | vazeris)
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CREAR Y ENVIAR CORREO.

Para enviar un mensgje debemos de pulsar el icono de Redactar.
E

Redactar
Se nos mostrara una pantalla nueva donde debemos escribir:
Paray CC. Nombre de los correo del destinatario, si hay mas de 1 separelo por comas
BCC. Destinatarios ocultos
Asunto. Titulo del mensgje
Direcciones. Nos mostrara la libreta de direcciones
Expandir nombres. Paraver el nombre completo de los destinatarios (s esta
almacenados en la libreta de direcciones)
Caracteres Especiales. Nos muestra caract. Especiales para que |os copiemos
Adjuntos. Para adjuntar ficheros, o explicamos en € siguiente punto
Guardar una copia en. Le decimos donde queremos guardar una copia del mensgje
enviado.
Solicitar acuse derecibo. Marca el mensgje para que el destinatario tenga que
confirmar acuse de recibo

¥ https: Awebmiail uoa.es - Eorres - Redascian del mensaje - Mozilla Firefox [: |m]“

-
NEIENRTTITS | [T T W IR T fi)
[ Rarael Murillo Carcnds2 <<c0mimerd uco.ass i}
Paa || 157}
ic (13
B:c 177
Laanic [13]
LA ot et 2 1 -
carackeres
L mezicrm: Lepandir amores mracks ms arpssisar Seidartss
EA it ni g g m) = e e b - Eﬂ
O et i e e
[ Soowr dan s poe i 1Th
Tesla
\habae_ BUE1l_s Ferrdndes
Muorecsicad d= Chodicoa
eoritic de Dnfccadticc TlemTifice
-
11t weba ko @ @
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ADJUNTAR FICHEROSAL MENSAJES.
Para adjuntar ficheros en un mensaje nuevo, debemos pulsar en el icono de Adjuntar.

Adjuntos

Unavez que hemos pulsado, en la parte inferior de la ventadel correo nuevo, nos
mostrara informacién sobre |os ficheros que vamos a adjuntar.

Archive 1: Adiurto  w - L
"L
(Tamano maxme de sdiunlo 26211 A00 ndes;
sGuardar adiumtos con los mensajes onla carpeta de correo emiado ? Mo« =]
AVICUan aduntos? Mo

Pulsaremos en Examinar y nos mostrara una ventana para que seleccionemos €l fichero
aadjunta.

Si queremos ver como queda el mensaje le daremos a Actualizar.

Si queremos guar dar los ficher os adjuntos en la car peta enviados, esta opcién solo
latiene este cliente de correo y es muy util, por defecto es que No se guarden, no se
debe cambiar esta opcidn, ya que podemos llenar el servidor de correo con ficheros que
No necesitamos.

Laopcion Vinculados, si se ponen Sl hace que |os adjuntos se integren dentro del
mensagje.

Podemos adjuntar cuantos ficheros necesitemos, y nos debe de quedar un pie del
mensaje como €l que sigue, si queremos eliminar alguno marcaremos en laopcién

Eliminar.
Archbee LD o e o dean gy Wl Sfianly
Aiahier 2: e L [ {0 0o ] Er]
CTair s fmdzin e ee seer o 26 214,200 Ldes:
1ouardar ad e con les masalss S0 la sarpsda de corran amdsle | X s |
uInenlar aijumes [
N 1o CHBSEMZRHE O LHIFMUGFERIEE . ARCI2I0rme S5l o Lamana: 1820 111 K= 2o iﬁ
preas|
Lspusicnin: frrL v
Degcripeion
Dlimies = O
" 3. CIRSAC CORFFO HORMF Al Gap s arrr e T Tamallo: “FFF OF KR [elsa s asla]
Dissporsiviom: aarn
Dugsaipsom
Dimires ¥ m}

Lamiaiiu ol de acprius: 3o LLIE

Una vez que hemos terminado de redactar el mensgje, pulsaremos en el boton de

para que se envie.
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LEER MENSAJES.
Cuando entramos en €l correo o estamos en la carpeta INBOX, paraleer el mensgje
bastara con pulsar en € mensgje y nos abrira una ventana con el mensgje.

nrr-n :: Ent-mca |-.ix or ca Cilr-zl-h{r- = 8L MozilaFracox . . . I:D L}
a T R ke A Wl © tem ke s HIad Paa w4k 5 k|-
A o 1 ek -r How: w2 LR L
5 E -k T Lorpes & e ada! wenkk. O
LEER ADJUNTOS.
Cuando llega un mensaje con ficheros adjuntos, estos se mostrara en la parte superior
del mensgje.

Techa: TUe, &1 "oy 2006 7 2 4507 1 UTUU 244 00 12.95.57 CET]
Lie: J3seé Liaraude = darraude airtehon<rete
Para: nruiillo@ucoes
Nsunte: Betualizacion de Citriz Metafisme a PS4

Pantedsi: =T 2 294 106Actuzlizazicn de GitricMzaframe o P34 [appl cotoniodf] 12148 2

TREEATGAT bl s ns A cilhes (oam =ncciiv Aps j

Para ver el mensaje bastara con pulsar en €l fichero en el nombre del fichero. Si
gqueremos salvarlo pulsaremos en € icono del disco. S y nos mostrara una pantalla,
paraver que queremos hacer, abrirlo, guardar en disco.

Si pulsamos en € icono de borrar w , Se borrara solo €l fichero adjunto, pero no el
mensaje.

Horde tiene una particularidad, sobre todo para cuando vienen mas de 1 mensgje, S
pulsamos en el enlace de Descargar todos |os adjuntos en un zip. 2 , NOS Mostrara una
pantalla solicitdndonos donde queremos guardar €l fichero comprimido.
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BORRAR MENSAJE.
Marcar el mensaje que deseamos eliminar.

102 13:02:43 documentacion@uco.es [HUEL] Cambios en la Jornada Protesion
e = ) Oz comunicamos pequeiios cambios en la Jornad

Y pulsaremos en Eliminar y el mensaje quedara marcado para borrar, pero no estara
borrado del todo.

Eliminar | Recuperar {w) | Reenyiar | Yer mensajes
Para borrar e mensaje definitivamente debemos hacer click en | vaciar (1], y se borraran
definitivamente los mensgjes.

Hasta que no hagamos el ultimo paso (vaciar papelera), estara marcado como
eliminado. A menos que vacié la papel era podra recuperar 10s mensajes, marcandol os, y

haciendo clic en Recuperar (w)

GESTIONAR CARPETAS.

Para gestionar Carpetas debemos de pulsar el icono de carpetas.

Nos mostrara una ventana con | as carpetas disponibles.

Debemos de marcar |a carpeta que queremos gestionar y Elegir accion, se nos
desplegara un menu con las acciones que podemos hacer con las carpetas (Crear
carpetas, renombrar, eliminar, etc.)

B
[]| Elegiraccidn: w Expandir todas | Colapsar todas [
[ [ =ntrada (0/180)
[ i+ 3orrador
[ &= zorren
] 3 SURSOS
L]
L]
L]
L]

----- & Zlementos erviados

----- g Trash
+-[ = Virtuales
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COPIAR 0 MOVER MENSAJES A OTRA CARPETA.

Desde la carpeta en cuestion debemos marcar el mensaje (pulsar en lacasilla).
172 10:39:05 Alfonso_Zuritag@Dell.com Oferta Dell n®1 2647319
Si queremos copiar, deberemos seleccionar la carpeta desplegando el Menu de
Mensajesay seleccionar la carpeta destino. Una vez seleccionada pulsamos en
Copiar.

Copiar| Mensajes a W

Para mover, debemos seleccionar la carpetay pulsar en Trasladar .

LIBRETA DE DIRECCIONES.
Para abrir |alibreta de direcciones, hagaclic en €l boton Libreta de direcciones de la
barra de herramientas, situada en la Bandeja de Entrada.

Direcciones

Y nos mostrara lalibreta de direcciones con todos sus comandos.

tli-n nar]Modifica Exportar| a%adir 2| U1 Lists ~

O FE)E» vembre correo
B raa CEUMLIC U E .S
C[FEd  mis | ti=r g s

Fli viar]™n %z Faqooelan | %Al 4| naalista v

o7
afadi

Para un nuevo contacto pulsar en icono Afadir ===, Y rellenaremostodala

informacion del nuevo contacto. Sin olvidar pulsar Guardar al terminar.

||||||

wElnapr a0
Tzlzieco te d thag
Talz% - ~cal

ROIRTETTE

v FieF alb cal
sl nEHEL 3o

CB_dz et tzpacib e

i R L R

En esta pantalla tenemos |os comandos para Modificar, Eliminar, Exportar lalibreta de
direcciones.
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CREACION DE LISTA DE DESTINATARIOS

Para la creacion de su lista, una vez esté viendo sus contactos de la lista
direcciones, se marca la casilla de seleccién de los que formaran parte de su lista
particular,

Zliminar|Fod ficad Cxpatar | Afad r e | M _ibrodz Dicezziones

T4 E2 6% & Mombre Corree

# Gk Lis uiz0SuUco.es
[&E)  pese JEpeOMenEIcn g
2l rafa ‘Falcpza@iio es
Zliminar|Kod fica] Cxportar | AFad r = | una Lists E

Se pincha en la casilla a la derecha de 'Afiadir a' y se selecciona

'Crear una nueva lista en: Mi libro de Direcciones'. Tras la seleccién, se pincha
en 'Afiadir a' y una ventana emergente le pedird un nombre de lista (en el
ejemplo Departamento).

La pdgina en hilps:fwebmail.uce.es dice: EJ

(o Introdazca el nomore de la noeea lista:
32,

Dapartarrants

l Loepkar ] [ Cancela l

Tras aceptar, le habra creado una lista con los miembros seleccionados y debe
de Mostar un nuevo elemento con el nombre de Departamento en su Libro de

Direcciones.
El minar|Madificar] Experta-| &Fadir a unc Lot L7
LI [Fz:l 62 & hombre Corrco
O [ZED & Zepatamnanic
O[FED  dus luigaErsa s
O[&ED  aepe PEDEGEFIETENE D 68
OFED -aa B E L=
Cl minar|Modificar] Cxpoita-| &Fadi- a uns L sts -
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