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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Presentacion

Este manual ha sido elaborado como soporte y material docente del Bloque IV:
Recursos Informaticos para el acceso a Internet, servicio de correo y ADD del Curso
preparatorio en ensefianzas basicas para la Facultad de Veterinaria de la
Universidad de Zaragoza, para estudiar especialmente el uso del correo electrénico con

la interface de WebMail a través de Internet.

Este curso se incluye dentro del “Programa para facilitar la integracién académica, en
estructuras y servicios, del estudiante de nuevo ingreso en la Facultad de
Veterinaria” como Accidon encaminada a la mejora de las capacidades y habilidades
del estudiante de nuevo ingreso del Programa de Acciones de Mejora de la
Docencia, incluida en el Plan de Mejora Docente y Académica de la Universidad de
Zaragoza (PMDUZ-2006).

El Bloque 1V del curso se imparte por los profesores José Luis Alejandre Marco
(responsable del Blogue) y Ana Isabel Allueva Pinilla (coordinadora del Curso),
ambos miembros fundadores del Grupo3w de Innovacién Docente y profesores del
Departamento de Matematica Aplicada en la Facultad de Veterinaria de la

Universidad de Zaragoza.

Otro material docente complementario para este bloque es “Servicios y Recursos
Informaticos Basicos en la Facultad de Veterinaria de la Universidad de Zaragoza:
Acceso a Internet, Correo Electréonico y ADD”, manual electrénico que puede

descargarse en la direccion http://www.unizar.es/3w/CursoPreparatoriol.htm
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Interface de Correo para Web: WebMail

Buzones de correo, direcciones electronicas y clientes de correo

Para poder utilizar el servicio de correo electronico se debe disponer de un buzoén
(mailbox) donde recibir los mensajes. Cada uno de estos buzones van ligados a
una direccion electrénica que deberéa ser conocida por la persona que envia el
mensaje (sender).

Cuando el propietario del buzén desea consultarlo, debe conectarse con el
ordenador donde reside utilizando su identificador y su contrasefia. Normalmente
utilizara una aplicacion que le permita ir leyendo y borrando cada uno de los
mensajes.

La direccion electronica del propietario de un buzén se compone, normalmente, del
identificador del usuario (o alias), seguido del caracter @ (arroba) y el nombre del
ordenador donde reside el buzén del usuario.

En la practica el buzén suele ser un fichero donde se van acumulando cada uno de
los mensajes llegados y que suele residir en un computador con sistema operativo
multiusuario.

Actualmente, se han impuesto los modelos cliente/servidor para el acceso al buzén
de correo. En la maquina donde residen los buzones (servidor), se ejecuta un
programa que atiende las peticiones realizadas por las aplicaciones que utilizan los
usuarios para consultar el buzén (cliente). Por supuesto, el ordenador donde
ejecutemos el cliente debe estar conectado a la red. Tanto IMAP como POP son
protocolos definidos para una red TCP/IP (como Internet) y por tanto nuestro
ordenador debe estar conectado a una red de este tipo.

Los dos protocolos mas extendidos para acceso al buzén de correo en TCP/IP, son
POP (Post Office Protocol) e IMAP (Internet Message Access Protocol). En la
Universidad de Zaragoza, los servidores de correo usan el protocolo SMTP para el
transporte de mensajes y cumplen el estandar MIME para la codificacion de
mensajes multimedia. Ademas, admiten los protocolos de agente de usuario POP e
IMAP (los més usados en la Internet), siendo compatibles con los clientes mas
populares (EUDORA, PINE, NETSCAPE, MS-OUTLOOK).

Para obtener mas informacion sobre el servicio de correo en la Universidad de
Zaragoza se puede consultar nuestro manual “Servicios y Recursos Informaticos
Béasicos en la Facultad de Veterinaria de la Universidad de Zaragoza: Acceso a
Internet, Correo Electrénico y ADD”. Hay disponible una versiéon electrénica en
nuestra Web (Grupo3w de Investigacion e Innovaciéon docente), en la direccion
http://www.unizar.es/3w/CursoPreparatoriol.htm

En la direccion Web del Servicio de Informéatica y Comunicaciones de la UZ (SICUZ)

http://www.unizar.es/sicuz/ esta disponible esta informacidon y otra complementaria
sobre uso y configuracion de los clientes de correo.
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Qué es WebMail

WebMail es un cliente de correo que sustituye al anterior “Buzén”. El acceso se
realiza via Web y podemos acceder desde cualquier ordenador que tenga
conexion a Internet, utilizando cualquier navegador. Es decir, no es necesario
configurar ningun cliente de correo especifico como Eudora o Ms-Outlook, sino
simplemente conectarnos a la Red con Internet Explorer o Mozilla Firefox, por
ejemplo, y navegar en la direccion Web con la que accederemos a WebMail.

Ademas de la facilidad de acceso desde cualquier lugar (con conexidon a Red) tiene
otras posibilidades destacadas: permite crear carpetas dentro de la carpeta
principal Inbox, hay posibilidad de crear filtros para los mensajes, incluso eliminar
directamente los mensajes SPAM, realizar busquedas de mensajes, guardar copia
de los mensajes enviados, clasificar los mensajes mediante colores (sin leer,
respondido, importante,...), etc.

Como acceder a WebMail
Para trabajar con el cliente WebMail de la Universidad de Zaragoza, es suficiente
con acceder desde cualquier navegador a la direccién Web:
http://webmail.unizar.es/

Aparecera una ventana en la que pulsaremos sobre el botéon <WebMail IMP>:

8 SRS v|Ew ks ™

L SERVICIO
INFORMATICA Y COMUNICACIONES

e e Informiey v Gt Kb

Desde aqui nos lleva a una
ventana de bienvenida donde
debemos especificar el servidor,
nuestro nombre de usuario y
contrasefia.

1 Sanvici de Conren Electinios fe-ma)
o0 2 Unves s e Zaragoza

3 Corren :: Rienvenidos a Horde - Microsoft Interne Fxplores

Archéen Edicin Ver  Favorbos  Hesramientas Ay
z A 1

- & A A
Qars - Q- 6 2] € Psmanar

Dwrecoiin | ] bt fvebmal, unizsr o horde g logn.ote

Bienvenidos a Horde

servdor EERIGIEES v
Usuarlo
Confraseiia

Miema | Espafiol -

e ]
ihorde
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

También hay otros enlaces de acceso desde las paginas del Sitio Web de la
Universidad de Zaragoza. Por ejemplo desde la pagina principal:

o desde las paginas del SICUZ:

http://www.unizar.es

http://www.unizar.es/sicuz/correo/index.html?menu=correo ,

como muestran las iméagenes.

2 Universidad de Zaragoza - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicién  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Airds - \) A @) p
‘; ras { *| 2] G0 ) sisqueda Favoritos
Direccidn g‘] htepeffwm, unizar, esf

idaddezaragoza [ UNIVERSIDAD

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Por perfiles: ESTUDIANTES | PDI | PAS

Informacidn general

I Saludo del Rector
Resefia histdrica

I Situscidn geogréfica
1Imégenes de la UZ

Organizacidn
I Gobigrno Informacidn académica

| Secretaria Genersl Estudiantes
- Acceso, titulaciones de
10y 2° Ciclo, Tercer
Ciclo, Estudios Prapios,
| Becas, calendario
escolar ...

o Informacidn

I Defensor Universitario
I Centros

-

| Departamentos
I Estudiantes
I Actividades docentes

extraordinarias Secretaria virtual E
1 Investigacian Su
I Relaciones Trémites relacionados

con la matricula,

internacionales
solicitud de beca,

1 Gerencia expediente académice,
pruehas de scceso ...

Informacion

I Servicios

1 Directorio de la UZ

Docencia virtual

Tt

Oferts docente virtual
de la Universidad de
zaragoza.

Enlaces de interés Informacién
I Premios nacionales e

a

I Correo con WebMail
FRERNET

A Servicio de Informatica :: Universidad de Zaragoza - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicdn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

Qs - () B @ (h O plsaqueda *Fawntus e K- ; SRR 3

Diceitn [ €] bttps fwoms.unizar.esfsicuziconeofindex tmizmenu=comreo

universidaddezaragoza

[ SERVICIO DE -
INFORMATICA Y COMUNICACIONES Sid
Estads en: Inicio > Correa electrénico

interface web para
correo

1 Acceso a Web-Mail

=1 cervicio de cnr=,

1 Introduccidn

Correo electrénico

Condiciones del servicio

1 Mormas de buen uso del

corran El Senicin de Inforrnatica proporciona correo electrdnico estable y con soporte continuado a toda la

- Salfiad] comunidad estudiantes, | y personal de administracidn y sericios.
Caracteristicas del . .
Servicio de Correo Actal fin, se dispone de unos senvidores centrales donde se habilitan buzones privados protegidos por

Antivirus en el corren | cONtrasefia, ademés de toda la infraestructura necesaria para ofrecer un senvicio de alta disponibilidad
Medidas de control del ) _ i ) )
“correo basura® (SPAM) | La arquitectura del semicio se deriva de una concepcidn completa del mismo integranda mddulos para

| Docurmentacian mas resolver cada una de las funciones: estafetas, control de SPAM, filtros para virus, seridores de

extensa buzones, autenticacion de acceso centralizada, acceso al buzdn por la Web (WWeb-mail),
1 Estadisticas v
Manitarizacian El canirin ca romnlamanta con otilidadas nava dasuiar lne manesios rambiar la rontracada lacalizar

En cualquier caso, la entrada a WebMail siempre conduce a la primera pagina de
bienvenida donde, como hemos comentado, hemos de especificar el servidor,
nuestro nombre de usuario y contrasefia. Para el PDI (personal docente e
investigador) y PAS (personal de administracion y servicios) el servidor es
posta@unizar.es y para los estudiantes el servidor es celes@unizar.es.

Pulsaremos el botén <lIniciar sesién>

3 Corrao :: Blenvenidos a Herda - Microsoft Internet Explorer
fecho  Edotn  Wer Favorbos  Mermambertas  Ayuds

Qus - O (4] @ @ POosanse lpreons & (3- 15 B
Derccion | i) betp:fwebmal.unizer.#5/horde inpflopn. oo
Bienvenidos a Horde
Serddel | posta UAEAT RS

Usuaio |allueva

COmraseiia sessenrenense

Jid 3

3 Correo :: Bienvenidos a Horde - Microsoll Internel Explorer

fuchive Edein Ve  Favorlos  Hemamentss  Ayuds ¥
3 N A N s Ty &
Que - Q[ B B Posesa rrmens 8 215 JE 3
Dreccin [ @] tetpiliwebemal.uncs esberdefmafioon.she v Er  vooks * 8-
Bienvenidos a Horde
servidor | [TTTENTETN v
st |

Contraseia | ]
Idieansa | Espariol -

Lo ]
hordel
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Correo

Menu Principal

Una vez que accedemos con nuestro nombre y contrasefia, aparece una ventana de
bienvenida en la que se observa el menu principal situado a la izquierda de la
imagen y una nota informativa sobre cual ha sido la dltima sesiéon en la que
utilizamos WebMail, con indicacion de fecha, hora y punto de conexién a Internet
desde el que hemos accedido

22 Correo :: Entrada (24

Archivo  Edicion  Wer Fa

A Horde :: Mi portal - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Avuda e abrds - \_/: E
2 ) A () £ ) . . W 2
- | ) - et ¥ i >
entras </ \ﬂ Iﬂ ~;lj -~ Blisqueda “?f\_(Favorltos 'E_E [‘,_r__< = _J ﬁ \5 . » -
_ Direccidn @http:ﬁwebmall.u
Direcridn @ http:ffwebmail.unizar . esfhordefindesx. php?url=httpe: 345 2F % 2Fwebmail unizar, es%:2Fhorde % 2F v

ll_, Universidad

uy Universidad
da 7

aroonzg

-] .
L[ Horde @ (Oltima sesion: sab 22 jul 2006 00:01:28 CEST desde adsl229-31.unizar.es D--- Hord
& Correo (10) [ MOrde
- & Organizacidn = 9] Correo (24}

- €5 Identidad
E-| [%] Utilidades
D--% Opciones

-l salir

- [=F] Redactar

El mend se encuentra dividido en varias categorias:

,@ Buscar correa

- Horde, equivale a Inicio - S Filtros
EI@ Organizacian
- Correo, contiene la carpeta INBOX donde se alojan y "B Direcciones
gestionan los mensajes, recibidos y enviados. w-[5] Agenda
Redactar se utiliza para crear y enviar un nuevo mensaje. =€ Identidad
También aqui se ubican las herramientas de busqueda vy filtros 2 Reenvias
- 8 Contrasefia

|
|
I
I
|
I
|
I
I
|
I
I
|
I
I
|
I
- Organizacion, contiene la habitual libreta de direcciones |
|

electronicas y una agenda de amplias posibilidades, no ligadas E‘"'IE Williglzcee
necesariamente el correo electronico. {0 Agenda unizar)

E:“"__.; Transf, Fic:hero:l
- ldentidad, permite efectuar el reenvio de mensajes o, por O- 3¢ Opciones
ejemplo, cambiar la contrasefia. -l salir

- Utilidades, da acceso a la agenda de direcciones electrénicas |
del personal y estudiantes de la Universidad y permite enviar |
o transferir ficheros de gran tamafio que no admite un correo
habitual. % |

| %

- Opciones, se utiliza para configurar y personalizar la aplicacion.
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Carpeta INBOX de Correo

Si pulsamos sobre el icono de Correo, en la parte de la derecha aparece el
contenido de la carpeta INBOX o de Entrada. Aqui figuran todos los mensajes que
tenemos dentro de nuestra bandeja de entrada.

2l Correo :: Entrada (10), - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicidn Vet Favoribos  Herramientas  Avoda #

ontrés - -\) @ @ (_h pBﬂsquada *Favnr\tns a Bv ,i_\"! D ﬁ )ﬂ

Direccitn @ http:/fwebmail.unizar . esfhordefindex. phprurl=httpe3A%2F % 2Fwebmail unizar . es%:2Fhorde % 2F .

I vincuios > @ -

= [
iyersi T : I A criaia v
= " . brir carpets RULAEARNNS

Buscar Filtros Agenda Contrasefia

-] Horde
2 Correo (10)
- (8 Organizacidn

£ 1dentidad Entrada (10) B ® 1 al 10 de 10 mensaje(s)

B[] utilidades
‘Eelecmnnar' vHMarcarcnmn' "lTrasIadarlCDp\ar’ Mensajes a R

-3¢ Opciones

X Eliminar | Recuperar (w) | Lista negra | Lista blanca | Reenviar | Notificar como spam Ocultar eliminados | Vaciar (x)
-l salic r Y# YFecha ¥ De ¥ Asunto [Secusncia] ¥ Tamai
- E% 10 01:41:32 Alexander All love enhancers on one portal! 26 KB
rfi= 8 Fecha desco... Keven Fulton Our choice 3KB
= 8 06:23:52 Anthony Flint Detalles adentro 2KB
= 7 03:26:51 Xenia lkerd hizya 3IKB
= 6 03:23:28 Marian How much does your image cost? 2KB
r ﬁ = 5 2407106 Martin Weston The sawwy Investor 3 KB
!’ ﬁ = 4 240706 Daniel Bynum RE: ticker watch 3KB
- ﬁ = 3 00:53:30 oper@unizar.es Report del Sistema Antispam 26 KB
- ﬁ = 2 01:07:24 Weston Foster Hi 10 KB
=% 24107106 Heather Jones Since the late 1950s, approximately seven million dolphins have died from... IKB
Sin leer Respondico Impatants E Eliminaco Borrador @ Personal Pricrickad atta li‘ Priorickad baja Adjurta
Firmacio

| Correo (107 |
En la parte inferior de esta

Entre paréntesis aparecera el ventana se sitda una barra con
ndmero de mensajes sin leer. los iconos y leyendas que

caracterizaran a cada mensaje: si
Ademads, los mensajes no leidos esta sin leer, si esta respondido,
se sefializan con el icono es importante, esta eliminado y lo
correspondiente y apareceran en hemos enviado a la papelera, o si
color azul claro. lleva un archivo adjunto, entre

S —— 5 otros.

Como veremos mas adelante, también es posible cambiar y configurar la
combinacidon de colores de la aplicaciéon. Utilizaremos aqui la que aparece por
defecto, con fondos de las ventanas azules. En la configuracion se denomina “Azul y
blanco”

En la parte de arriba de esta ventana, aparece una barra de herramientas,
desde donde nos permite acceder a diferentes opciones

= o e = .
= ] — - Abrir carpeta

Entrada | Redactar Carpetas Buscar Filtros Agenda Contrasefia Direcciones Transf. Ficheros

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

o~ Cuando estéa activo vemos todos los mensajes que tenemos en
Entrada la carpeta Bandeja de entrada.

Abre una ventana para redactar un mensaje nuevo

Desde aqui se accede al arbol de carpetas que tengamos. Se
puede crear carpetas nuevas, cambiar nombre, eliminar,...

Permite realizar bisquedas en los mensajes de todas las
carpetas o de una carpeta seleccionada. También podemos
buscar s6lo en los mensajes seleccionados con algun estado en
concreto.

T Se usa para crear filtros para los mensajes
Eiltros

Acceso a distintas utilidades tales como crear una firma,
personalizar el envio de correo y cambiar opciones de
visualizacion.

Acceso a la utilidad de cambio de contrasefa

Libreta de direcciones electrénicas creada por el usuario

Permite transferir archivos que por su elevado tamafio no

Transf. Ficheros pueden ir como adjuntos de un correo saliente.

[~ Abre y da acceso a las diferentes carpetas

e Entrada =
abrir carpeta

Permite trabajar con las opciones de configuracién como, por
ejemplo, crear una firma, personalizar el envio de correo y
cambiar opciones de visualizacion.

Listado de los temas de ayuda de Webmail

E Salir de la aplicacion

Veremos las posibilidades para cada uno de ellos, bien a lo largo de esta seccién o
mas especificamente en las restantes. Intentaremos seguir para ello la estructura
de arbol que proporciona el menu lateral, aunque muchas funciones y botones
aparecen mezclados en las diferentes ramas.

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Analizaremos a continuacion con mayor detalle qué podemos hacer desde el panel
de vista de los mensajes. Una de las utilidades de este cliente de correo, es la
posibilidad de marcar mensajes dependiendo del estado. Por ejemplo, podemos
seleccionar algin mensaje que ya esta leido y marcarlo como no leido o bien como
importante, o seleccionar un grupo y marcarlos como respondidos, también
seleccionar todos y enviarlos a la papelera,... Esto lo podemos hacer desplegando
las cajas que tenemos en la parte superior.

Seleccionar. | w

2 Correo :; Entrada (10) - Microsoft Internet Explorer, X
Minguna
Archivo  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Avuda Irivartit
e ads - () @ @ 1h /-:‘J Bisqueda \{:/n:( Favaritos {62 f;{- | ;ierzl::ger
Direccidn a http:/fwebmail.unizar esfhorde/index. php?url=http:34%2F % 2Fwebmail, unizar  es%. Importante
Mo importante
A5 Universidad R.ESpDndldD
e Sin responder
O[] Horde Eliminado
&[] Correo (10 Mo eliminado
@F Organizacién Barrador Matcat comao: |
&G dentidad Ma harradar :
[x] utilidades ]5|—||M—\ E Personal
eleccionar % || Marcarcomo: % | Trasjadar | Copiar| ME
8¢ Opciones . ° Mo personal S|
) Wguinar | Recuperar {w) | Lista negra lar BENT Inleer
S r ache Imporante
&Y% 10 01432 Alexander Mo importante
= 9 Fechadesco..Keven Fulton Respondida
= 8 062352 Anthony Flint Sin responder
Eliminado
Mo eliminado
Borrador

Mo horradaor

Para seleccionar mensajes individualmente, haremos clic sobre la casilla de
verificacion que aparece en la parte izquierda de cada mensaje. Veremos que
el color de los mensajes cambia a amarillo:

3 00:53:30 oper@unizares Report del Sistema Antispam 26 KB
2 01:07:24 Weston Foster Hi 10 KB

Para seleccionar un grupo de mensajes pulsaremos la tecla de las mayusculas.

Mediante la configuraciéon del color es facil distinguir a simple vista la clasificacion
de los mensajes como leidos, sin leer, seleccionados, importante, borrador,...
segun se muestra en la imagen:

Entrada {(13) g ® 1 al 15 de 15 mensaje{s)

| Seleccionar: vH Marcar como: "|Trasladar| Copiar| Mensajes a A

Elimninar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista blanca | Reenyiar | Motificar como spam ocultar eliminados | Vaciar (x)

r ¥ # YFecha ¥ De ¥ Asunto [Secusncia] ¥ Tamai

! mportante e @Q 15 08:32:40 Para: allueva@umnizar.es [Sirr asunto] 1 KB
Bliminado g4 eesess  Puwobvowgwicares  fSwoseod
Respondido  Figmrg 13 083220  paaalieva@unizares  [Sinasunto] 1 KB
Leido I <] 12 08:32:22 Para: allueva@unizar es [Sin asunto] 1KB
Borrador e @% 11 08:30:55 Para: allueva@unizar.es [Sin asunto] 1KB
Seleccionado v @‘% 10 01:41:32 Alexander All love enhancers on one portal! 26 KB
Sin leer i 9 Fecha desco... Keven Fulton our choice 3KB

Para quitar las marcas anteriores de un mensaje, disponemos de opciones
contrarias, por ejemplo, un mensaje marcado como “leido”, tenemos la opcién de
marcarlo como “sin leer”.

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Pagina 1 de 2 1 al 20 de 21 mensaje(s)

|Se|ecci0nar: v||Marcarcom0: v||-rras|adar|(:opiar

Kall |

Eliminar | Recuperar {w) | Lista negre\l Lista blanca | Reenviar | Motificar corno spam Ccultar eliminados | Vaciar (x)

Tanto en la parte de arriba de esta ventana,
como en la parte de abajo, aparecen unas
pequefias flechas para poder desplazarnos
de un mensaje a otro, o ir directamente al
ultimo. También nos indica en el mensaje en
el que nos encontramos, la pagina y el
nuamero total de paginas. kel oo

Qcultar eliminados | Vaciar (x)

Trasladar | Copiar

llenzajes 2 o spam
I~ Para mover los mensajes entre

B ecuencial K
_ |Carpetanuevs carpetas tenemos dos opciones:
: allueva@unizar.e)—-

| Lista blanca | Ree

-

= Entrada trasladarlos o copiarlos. En primer
1 alluevai@unizar.e .
il — - talex lugar seleccionaremos la carpeta de
1 aluevagumzar.e SE”t‘ | destino y después pulsaremos sobre
1: allueva@unizar.e{ ¥8N-mMal “Trasladar” o “Copiar”
spam plar-.
1 allueva@unizar.e|Ty5oh
Si elegimos la opcidn “Carpeta nueva”, nos pedira en |_:_| INBOX {24)
primer lugar un nombre para esta carpeta. Si le O alex
ponemos de nombre “alex”, el arbol de carpetas en
el correo quedara como en la imagen. ) Sent
Todas las carpetas que creamos, cuelgan [ sent-mail
directamente de la carpeta “Entrada” = spam
(carpeta INBOX). | b [ Trash

;

Eliminar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista blanca | Reenyiar | Notificar como spam

También podemos desde esta ventana seleccionar los mensajes que queramos y
eliminarlos, reenviarlos o enviarlos a nuestra lista negra particular o por el contrario
seleccionarlos y enviarlos a nuestra lista blanca.

Veremos mas adelante con detalle las listas blanca y negra. En resumen, en la lista
negra podemos elegir entre eliminar directamente los mensajes o enviarlos a una
carpeta especifica. Por el contrario en la lista blanca se afiadiremos direcciones para
las cuales queremos “siempre” aceptar los mensajes recibidos de ellas.

Para acceder directamente a los mensajes de una carpeta en concreto podemos
hacer clic en el menu de la parte izquierda sobre dicha
carpeta, o también en la parte de arriba a la derecha. | —
Aqui primero tendriamos que elegir la carpeta que Abrir carpeta
queremos abrir en el desplegable, y después pulsar el

botén <Abrir carpeta>.

Entrada | »

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Seleccionando el Boton <Carpetas> de la barra de herramientas situada
en la parte superior accedemos al Navegador de Carpetas. Desde aqui podemos
crear carpetas, renombrar, eliminar, marcar los mensajes de la carpeta como
leidos...

£ =4
Filtros  Agenda Contrasefi: i 5 Transf. Ficheros

Navegador de carpetas B

[~ | Elegir accidn: i Expandir todas | Colapsar todas [0

[T B4 INBOX (19/21)
Ej alex

E] Sent
sent-rmail
{3 spamn

Ej Trash

i I i U B

Navegador de carpetas B

Elegir accidn: v Expandir tadas |
Elegir accion: F
> carpeta
Renambrar carpetais)
Eliminar carpetais)
Comprabar corren nuevo

Mo comprobar correo nueyvo

Marcar los mensajes de la carpeta como leidos
Marcar los mensajes de la carpeta como sin leer
Descargar carpetals)

Descargar carpetags) [formato zip]

Desde aqui seleccionaremos la
carpeta sobre la que queremos
actuar y elegiremos una accion.

ElElEElEEE

Por ejemplo, si seleccionamos la Vielker RS

carpeta “alex” que habiamos Vil sarpetats)
; mport Messages

creado de forma personalizada,

v b alEX

para trasladar a ella todos los mensajes de jlalejan (utilizando <Opciones> que
veremos mas adelante) y la abrimos, tendremos una vista como la de la imagen:

alex g v ® 1 al 1 de 1 mensaje(s)

|Be|ecci0nar: v||Marcarcom0: V|Tras|adar|C0piar Mensajes a v

Eliminar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista blanca | Reenyiar | Motificar corna spam Ccultar eliminadaos | Vaciar {x)
r ¥Y# YFecha ¥ De ¥ Asunto [Secuencia] ¥ Tamai
e 1 210706 jlalejanigunizar.es Prueha 1 KB
@ Sin leer Respondido Importante E Eliminacio Borradar @ Perzonal Prioricad afta |§| Priorickad baja Adjunto

Firmado

Observamos que en todas las ventanas que en las ventanas de
@ navegacion aparece un pequefio flotador.
Esto significa que se dispone de una pequefa ayuda para el usuario.

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Las carpetas “Sent” y “Sent- mail” contienen los mensajes enviados por el usuario.
Se diferencian en la fecha de envio, “Sent- mail” se utiliza para almacenar los
mensajes enviados con anterioridad a una determinada fecha (que se puede
configurar como tarea al inicio de sesién en las opciones de correo) y “Sent” se
utiliza para guardar copia de los mensajes enviados después de esa fecha,
recientemente.

sent-mailg v @ 1 al 19 de 19 mensaje(s)
ar__ ar corno: V|Tras\adar|cup\ar

Eliminar | Recuperar {w] | Lista negra | Lista blanca | Reenwiar | Notificar como spam Ocultar eliminados | Yaciar {x)

r ¥# YFecha ¥ Para ¥ Asunto [Secusncia] ¥ Tamai

— an acwToe el T i mm e m s Ane

En la carpeta “Spam” se acumula el correo basura o publicidad no deseada,
comunmente conocido como spam. Conviene vaciarla frecuentemente.

1 al 20 de 222 mensaje(s)

Pagina 1 de 12

o V|Tras|adar\Copiar KJCJQEN
Eliminar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista blanca | Reenwiar | Motificar como spar Oeultar eliminados | Waciar {x)
r ¥# ¥Fecha Y De ¥ Asunto [Secuencia) ¥ Tamai
"= 222 270706 Dena Hicks sentris network lic 2KB
= 221 06:49:39 Hardin It assists in the bodies ability to absorb food and expend energy, resulting in ... 2 KB
= 220 06:25:55 Sean Bryant Hello 10 KB

Por uUltimo, nos detendremos en el manejo de un carpeta especial, la papelera.

Si seleccionamos uno o varios mensajes (pulsando la tecla de las mayusculas) y
pulsamos sobre el botdn <Eliminar>, los mensajes se envian a la papelera y
aparecen “tachados” y marcados con el simbolo correspondiente en la bandeja de
entrada.

Pagina 1 de 2 1 al 20 de 26 mensaje(s)

EETTIEr v||ru1arcarcom0: V|Tras|adar|(:0piar Mensajes a v

Eliminar | Re)uperar {w | Lista negra | Lista blanca | Reenxviar | Motificar comno spam

¥Y# ¥YFecha ¥ De ¥ Asunto [Secuencia]

I 4 03:36:22 Holman {PRE_SUB.J} The newest You crave to shoot like a film star 1 KB
= 23 2500706 Flora Jackson fw: Did you see this 3KB

Si deseamos eliminar totalmente estos mensajes, deberemos de vaciar la papelera,
pulsando el botén <Vaciar=>.

Para enviar un mensaje a la papelera también podemos optar por utilizar los
botones <Trasladar> y <Copiar=>.

Por ejemplo, si seleccionamos dos mensajes (en la imagen los nimero 23y 24) y
pulsamos <Trasladar .. Mensajes a -> Trah >, segun muestra la figura

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Pagina 1 de 2

| Seleccionar: v|| Marcar cormo: Qv |Tras|adar| Copiar| Mensajes a w

Eliminar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista Blanca | Ree Mensajes a 0 spam

[~ ¥# YFecha ¥ De E-a-meta fueva ecuencial

v = 24 03:36:22 Holiman The newest You
¥ = 23 250706 Flora Jackson Elr:}:ada ee this

[~ ﬁ = 22 033128 Nelson Sent Mever seen stulf
TEE 21 021350 www-data gﬁgtr:nma” tliente de Banca p
M= 20 01:18:51 Arthur led Masters Base
= 19 010117 opergunizar.es Report del Sistema Antispam

los mensajes apareceran “tachados”, pero se mantienen en la bandeja de entrada.
Si eliminamos y vaciamos la papelera, se eliminan de la papelera pero no de la
bandeja de entrada.

Si seleccionamos los mensajes y pulsamos <Copiar .. Mensajes a -> Trah >,

Entrada (22) g ® Pagina 1 de 2 1 al 20 de 24 mensaje(s)

| Seleccionar,  w || Marcar como: | % |Trasladaf | Copiar rﬂensajes a v == [y
Eliminar | Recuperar (w} | Lista negra | Lista blanka | Ree N’ensaies a 0 spam Ccultar eliminados | Vaciar (x)
- ¥# ¥Fecha ¥ De -(;a-rpeta nuewa acuancia] ¥ Tamai
= 22 03:36:22 Holman The newest You crave to shoot like a film star 1 kKB
r= 21 25/07/06 Flora Jackson Elr;t;ada ee this 3KB
rd g = 23 03:31:28 Helson Sent Never seen stuff You always dreamt to rock hard erections 1 KB
V= 24 021350 www-ilata gsg};ﬂma” tliente de Banca por Internet Message-ID: <1153872830.17695.q... 4 KB
M= 20 01:18:51 Arthur led Masters Based on Working Experience 2 KB

I ] E=| 19 010117 oper@unizar.es Report del Sistema Antispam 25 KB

tendremos los dos mensajes repetidos, tanto en la bandeja de entrada como en la
papelera, como se muestra en las imagenes inferiores.

1 al 4 de 4 mensaje(s)

|Se|ecci0nar: v||Marcarcom0: V|Tras|adar|(:0piar Mensajes a v

Eliminar | Recuperar {w} | Lista negra | Lista blanca | Reenwiar | Motificar cormo spam Ccultar eliminados | Vaciar (x)
[ ¥# ¥Fecha ¥ De ¥ Asunto [Secuencia) ¥ Tamai
M= il 03:36:22 Holman {PRE_SUB.J} The newest You crave to shoot like a film star 1 KB
2 25/07/06 Elora Jach o Bithyot-see-this: 3KB

3 03:31:28 Melson {PRE_SUB.J} Hever seen stuff You always dreamt to rock hard erections KB

I = 4 02:13:50 www-data Atencion al cliente de Banca por Internet Message-ID: <1153872830.17695.0 B

@ Sin leer Respondido Frioridad baja Adjurto
Firmado
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Pagina 1 de 2

1 al 20 de 24 mensaje(s)

|Se|ecci0nar: v||Marcarcom0: V|Tras|adar|(:0piar Mensajes a v

Eliminar | Recuperar (w) | Lista negra | Lista blanca | Reenwiar | Motificar cormo spam

kK@l e

Ccultar eliminados | Vaciar {x)

— ¥# ¥YFecha ¥ De
= 24 03:36:22 Holman
= 23 2500706 Flora Jac

¥ Asunto [Secuencia)

{PRE_SUB.J} The newest You crave to shoot like a film star

fw- Did you see this

¥ Tamai
1KB
3kB

n PIAR T T 1
Recertivamdded:

s Baser T vy

0 EXDerience 2KB

En este ultimo caso, en el que copiamos, aunque vaciemos la papelera no
desaparecen del buzén de entrada, donde tendremos que eliminarnos

directamente.

Una vez que la papelera se ha vaciado completamente, se muestra la ventana

siguiente:

Trash g ~ ®

Sin mensajes

No hay inensafes en este buzdn.

Veremos por udltimo en este apartado cémo podemos trabajar con el boton
<Opciones=>, que en este caso referiremos a las Opciones de Correo.

L &

as  Buscar  Filtros

Si pulsamos este botén en la barra de menu

Agends Conlrasefia Direccones

accedemos a la siguiente ventana:

-]
Entrada

Opciones de Correo

Informacion personal

Modificar opciones de: |T
Opciones generales Opciones de mensajes Otras opciones

Redaccion del mensaje

Cambia el nombre, direccidn electrdnica y firma
visibles al leer o responder a sus mensajes.

Informacion de servidor ¥ de carpeta

Personalizar el envio de correo.

¥Yisualizacion de mensajes

Opciones de visualizacion de buzones ¥
carpetas

Carnbia la configuracion de seridory carpeta de
correo.

Tareas de inicio de sesidn

Configura cmo se muestran los mensajes.

Eliminando ¥ trasladando mensajes

Personaliza las tareas a ejecutar al iniciar sesidn
en Corren.

Establece preferencias de lo que ocurrira al
trasladar o eliminar mensajes.

Correo nuevo

Cambia opciones de visualizacidn tales como la
cantidad de mensajes por pagina y camao
ordenarlos.

Filtros

Controla la comprokbacidn de correo nuevo v si se
le notificara o no al recibirlo.

¥istas previas de correo

Crea reglas de filtrado para organizar el correo
entrante, clasificarlo en carpetas y eliminar
spam.

Libretas de direcciones

Configurar las opciones de vista previa del carrea.

Traer correo

Selecciona la libreta de direcciones origen para
adicidn y blsgueda de direcciones.

Opciones 5fMIME

FPersonaliza identidades para traer correo de otras
cuentas.

Controla el soporte SiMIME para Carren.

Desde aqui, podemos modificar opciones generales de correo, opciones de

mensajes y otras de visualizacién de buzén y carpetas:

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Opciones generales: se utiliza para modificar el nombre a mostrar cuando enviamos
los mensajes, la direccidon a la que queremos gue nos contesten, si queremos
enviar siempre copia oculta a alguna direccién de correo y si queremos introducir
una firma en nuestros mensajes.

Opciones de mensajes: personaliza el envio del correo, como redactar mensajes en
una ventana separada, mostrar una confirmacion tras enviar un mensaje, incluir
mensaje original en la respuesta, etc.

Opciones de visualizacion de buzones y carpetas: desde esta ventana podemos
poner como predeterminadas opciones como en qué pagina queremos empezar
cuando abramos buzon, el criterio de clasificacion de los mensajes por defecto,
orden ascendente o descendente, el nimero de mensajes por pagina a mostrar
(hasta 999), formato de fecha,...

Por ejemplo, para incluir la firma, pulsamos sobre el botéon <Informaciéon
Personal>, accedemos a la siguiente ventana:

Opciones de Correo Modificar opciones de: ’T

Informacién personal << Opciones S/MIME | Informacién de servidor y de carpeta >>
Identidad por omisidn.

Identidad por omisidn

Seleccione la identidad que quiera cambiar
Ninguna -

Elirninar identids

Nombre de I3 identidad:

Hombre completo

|

|
Direccion De

|

Su direccidn "Responder-a": fopciona)

Sus direcciones apodo: (opciona, indigue cada direccion en una linea distinia)

Firma:

I” | ;Encabezar Ia firma con guiones (- 97
I”_| sAdtadir sufimna antes de la contestacion o el reenvia?

¥ | Guardar comeo enviado?
Carpeta de correos enviados:

Usar valor por omision -

Guardar opriones Deshacer cambios Regresar 2 opeiones -

> Redactar un mensaje

ﬁ.; Universidad

=dn Faropnrg

EI"- Horde

L reo (19) Para redactar un nuevo mensaje que deseamos enviar
----- Redactar podemos acceder al menu de la izquierda o bien al botén
[ INBDX {19) <Redactar>
[ alex de la barra de [=7]
B Sent herramientas superior.  [EGEEEElS
[@ sent-mail
[ spam
L-py Trash Al hacer clic sobre este botén, nos abre una ventana como la

- que muestra la imagen inferior para poder escribir un mensaje
nuevo:

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Enviar mensaje Guardar borrador Cancelar mensaje

ldentidad  alluevag@unizar es (dentidad por amisidng

para | |

ce | |

Bec | |

Asunto | | (S
duedo de [, 516 150-8858-1) v

caracteres

Direcciones Expandir nombres Caracteres especiales Adjuntos

Guardar una copia en "sent-mail"

Salicitar un acuse de recibo @]
Solicitar confirmacion del envio -
Eincularadjumos

[ Conmutar a redaccidn HTML

Texto

Enviar mensaje Guardar barrador Cancelar mensaje i3

Adjuntos

nrchivo1:| H Examinar... HAI:Uuntn v|
2

(Tamafio maximo de adjunto: 62,428,800 bytes)

@ Lista 0 Internet

En el campo “ldentidad” aparece nuestro nombre (el que hayamos configurado
dentro de Opciones, Informacién personal) y direccién de correo electrénico.

En “Para” escribimos la o las direcciones de las personas a las que
queremos enviar el mensaje, o pulsamos el botén <Direcciones>
que se encuentra un poco mas abajo.

I

Direcciones

En “CC” pondremos las direcciones de las personas a las que queramos enviar copia
de este mensaje.

En “BCC” pondremos las direcciones que no queremos que el resto de personas a
las que va dirigido el mensaje vean (copia oculta)

En “Asunto” el titulo o tema del que trata nuestro mail.
En “Juego de caracteres” por defecto tiene que estar Oeste 1SO-8859-1.
Desde esta ventana podemos acceder directamente a nuestra libreta de

direcciones, adjuntar ficheros... También nos da la posibilidad de guardar una
copia, un borrador o solicitar confirmacién de envio.
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Por ejemplo, si en el momento de redactar un mensaje no hemos terminado y
tenemos que dejar la redaccion para otro momento, podemos guardar un borrador.

Hay una carpeta especial para guardar los mensajes de borrador que se crea
automéaticamente en INBOX al guardar el primero de ellos, se llama “drafts”

B bt webmell anaar. - Core ¢ Redacldn e mersa - icrsaf nesnet Explarr EE Supongamos que estamos escribiendo el
e ®* mensaje que aparece en la ventana y lo
B Y N N tenemos que dejar “a medias”, pulsaremos el
o™ , botdn <Guardar borrador>

|| sicitie congmacitn sl eenio
[T wineute agjurens
8 Conmutar & redacesin HTML

1o st pacs guncée s Saseaind Automaticamente se genera la carpeta drafts
que contiene los mensajes de borrador (esto
solo la primera vez que se utiliza esta
opcién). Desde este momento aparece entre
la lista de carpetas de INBOX y también en el
menu principal de la izquierda (es preciso
actualizar vistas en el navegador).

Adjuntos

Archib 1: | Exmmear_ | anin v e

(Famatia skma de adjustu: $2,420,000 Exles)
] B b

"( Se ha creado correctamente la carpeta "drafts™.

Navegador de carpetas B
[ | Eleqir accidn: w

[ E-f=] INBOX (&/7)

----- |E| sparm =+ INBDX ()
i alex
[ drafts
-5 Sent
[} sent-mail | BTV ISR

L3 spam
|Se\ecmnnar' vHMarcarcnmn v‘Tra;\adar\char Mensajes a ¥

ke[S Trash
42 Buscar carrzg Eliminar | Recuperar () | Lista negra | Lista blanca | Reenvisr | Notificar coma spamm

[ e alex (0/1)
[ b drafts
- [ Sent U Unixcrsidad
. - Horde

b @ sent-rnail £+ Correa (5)

[ Redactar
= :
=

57 Filtros r ¥# YFecha YPara ¥ Asunto [S=cusncis]

- @ Organizacisn IFE% 1 121185 Destinatarios ocullos  [Sin asunto]
- s Identidad

Sin leer .Respnndidn .\mpnﬂsme Eslimmadn .Bnrr’adnr .Persnns\
| ] viidades E]

O-% Opciones

ol salir Adjunto Firmaco

A partir de ahora podemos acceder a los mensajes guardados en la carpeta drafts,
como borradores, igual que lo hariamos en otra carpeta cualquiera: los
seleccionamos y abrimos para terminar de modificar la redacciéon y enviarlos, los
podemos eliminar o marcar como otra opcion, etc.
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Para adjuntar archivos, podemos pulsar el botén <Adjuntos> que &
nos envia directamente a la parte inferior del mensaje, donde
pulsaremos el botén <Examinar> para elegir el archivo que
queremos adjuntar.

Adjuntos

Archivo 1:| ( || Examinar... ||Adj).|nt0 v|
{Tarnafio maximo de adjunto: 52,428,800 bytes) - ' @

&] Lista B nternet

Tenemos la posibilidad de adjuntar varios archivos. Una vez elegidos los archivos, y
de que aparezca en esta ventana la ruta completa del archivo seleccionado,
ulsaremos el botén <Adjuntar>

Archive 1: |C YW ALMACENY AWMLY acciones 2” Exarminar... ||Adjunta V|
Archivo 2:| | Examinar.. ||Adjunto V| ol
(Tamafio maximo de adjunto: 52,428,800 kytes) 2
@ & Internet
La descripciéon de este archivo aparece en una ventana como la siguiente:
Adjuntos
Archivo 1:| || Examinar... ||ﬂ«djumo v|
Tamafio maximo de adjunto; 52,428,800 bytes)
ZGuardar adjuntos con los mensajes en la carpeta de correo enviado? Mo w (8
'E 1. Convocatoria_06.pdf (application/pdf) Tamaiio: 94 43 KB [Vista previa) 5
Disposicidn: Adjunto v
Descripcion: | |
Eliminar?
Tamaiio total de adjuntos: 94 43 kKB
[2) Actualizar informacion de adjuntos ]
&] Listo 4 Internet

Por udltimo solamente nos queda redactar el mensaje y pulsar el botén <Enviar=.

Redaccion del mensaje A

W se ha anadido “Convocatoria_06.pdf" como adjunto.

@)

Enviar mensaje Guardar barrador Cancelar mensaje

Sl

ldentidad alluevag@unizar.es {(ldentidad por amisidn)

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre
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Buscar correo

_ Para redactar un nuevo mensaje que
E UI mzvcrszdad deseamos enviar podemos utilizar el

menu de la izquierda o bien al botén

[y alex

----- SF Filtros
@ Qrganizacion

- Horde <Buscar> de la barra de herramientas
=[] Correo (19} superior.

----- Redactar

=[] INBOX {19

Buscar

Accedemos a una ventana con diversas opciones de busqueda, donde podemos
elegir entre la busqueda en todas las carpetas o alguna en concreto, busqueda por

campos, en mensajes antiguos, etc.

=
Entrada

Buscar en

Mensajes coincidentes
oinciclr en cualquiera| ™ | Caincidir en tocias
-ampos del mensaje

Seleccione un campao v|

|

|

anderas del mensaje

Mensajes antighos Mensafes hievos Ambos
Mehsajes respondJ’dos Mensales sin responder Armpos
Mensajes importantas Mensafes no Imporitantes
Mensajes eliminados Mensafes no eliminados Ambos

EEEE

(Carpetas de mensajes
Seleccionar todas | Anular seleccidn

I |Entrada Sent
W | alex sent-mail

spam
Trash

Carpetas virtuales
£ Guardar blisqueda como Uha carpeta vitwal?

Etiqueta e carpeta witual l:l
[nvior | Limpior |

Carpeta seleccionada, por ejemplo, para realizar la busqueda
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> Filtros

S
Pulsando el botdn <Filtros> accedemos a la configuracién de filtrado en la
ventana Opciones de Correo.
Nos sirve para crear filtros para los mensajes. Por ejemplo, configurarlo de modo
que cuando lleguen mensajes de un determinado remitente o con un asunto
especifico, por ejemplo, los mueva por ejemplo a una carpeta concreta o que
directamente los elimine. En estos casos tendremos que modificar las reglas de
filtrado definiendo nuevas reglas con las opciones que deseemos. También
podemos afiadir direcciones tanto a la lista negra como a la blanca que ya estan
configuradas.

= =1 =

Entrada Redactar Carpetas Buscar Filt Agenda  Contrasefia Ones  Transf. Ficheros

Opciones de Correo Modificar opciones de: [1r

Configuracion de filtrado - Opciones de visualizacion de buzones y carpetas | Libretas de direcciones >

N Modificar las reglas de filtradao
S Modificar 1a lista negra
' Modificar Ia lista blanca

Opciones de filtrado

iAplicar reglas de filtrado al iniciar sesidn?

sAplicar reglas de filtrado al visualizar |a carpeta de ENTRADA?
sAplicar reglas de filtrado a cualguier buzdn?

iMostrar el icono de filtrado en |a barra de mend?

Guardar opciones Regresar a la pantalla principal de preferencias

Desde aqui se pueden modificar las reglas de filtrado de mensajes que estén
definidas, en este caso, de la lista blanca y de la lista negra.

-] b

Lista negra Correo 0 es Ayuda Salir

Reglas existentes

Modificar Regla Activado Trasladar
@ +7 Lista blanca 4 4

@ X Lista negra 4 i

MNueva regla

Opciones adicionales

aMostrar avisos detallados al aplicar cada filtro™?

Opciones de filtrado | Filtrartodos los mensajes v|

B8

Guardar opciones

En la ventana Lista blanca, solamente veremos el listado de las direcciones de las
que siempre queremos aceptar sus mensajes. En el ejemplo inferior, la Gnica
direccion de la lista blanca es jlalejan@unizar.es. Siempre que lleguen mensajes de
este usuario se aceptaran automaticamente.
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Lista blanca ()

Direcciones de lista hlanca:
jlalejan@unizar.es

Regresar al listado de reglas

Si deseamos afadir otra direccion de correo “segura” de la que siempre deseamos aceptar los
mensajes, solo tenemos que escribirla en esta ventana y pulsar el boton <Guardar>.

Si hacemos clic sobre el enlace a <Lista negra>, veremos una ventana en la que

apareceran las direcciones de correo con las que queremos que realice una accién
especial.

En la ventana inferior del ejemplo, todos los mensajes recibidos de la direccion
ahmedslt@aol.com se trasladaran directamente a la papelera, puesto que tenemos
la seguridad de que se trata de spam.

Lista negra

Accion para direcciones de la lista negra:
O | Elirninar commpletarmente el mensaje (g

E‘Irasladar mensajes a la carpeta; | Trash v

Introducir cada direscid i Seleccione carpeta desting
ntroducit cada direceidn en unalinea| o oo comaty

ahrmedsité@anl.com Entrada
alex

Sent
sent-mail
spam

Asi pues, desde aqui podemos elegir qué es lo que queremos hacer con los
mensajes cuyos remitentes sean alguno de los que figuran en esta lista negra.
Ademas de poder eliminar directamente y por completo el mensaje, lo podemos
mover a una carpeta especificada, que no tiene que corresponderse,
necesariamente, con correos malintencionados. Por ejemplo, podemos mover a la

carpeta “alex” que corresponde a direcciones de nuestra confianza de un usuario
determinado.

Como a priori no tenemos por qué conocer las direcciones que queremos incluir en
la lista negra, sobre todo si corresponden a spam, o correos no deseados, tenemos,
I6gicamente, la posibilidad de una vez recibidos, y desde la bandeja de entrada,
enviarlos a la lista negra.
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En el ejemplo, seleccionamos el correo que deseamos enviar a la lista negra (en
(este caso de “Heather Jones”) y pulsaremos sobre el botdn <Lista negra>, tal y
como se muestra en la imagen.

Entrada (19) B ® Pagina 2 de 2

|Se|ecci0nar: r-.|1:

Eliminar | Recuperar (ﬂm gra Mista blanca | Reenviar | Motificar como spa

I Y# ¥Fecha— ¥Pé ¥ Asunto [Secuen
v ﬂ @% 1 24107106 Heather Jones Since the late 1951

E Eliminaco Biorracior @

Eliminar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista blanca | Reenwiar | Motificar como spa

|Se|ecci0nar: V||Marcarcamu: V|Tras|adar|Cc-|:-iar Mensajesa v

Para crear una nueva regla, desde la ventana de Filtros = Configuracioén de filtrado,
pulsaremos sobre el boton <Modificar reglas de filtrado>. Aparece la ventana de
Nuevas Reglas en la que pulsaremos sobre el botdn <Nueva Regla>. A partir de
aqui aparece una ventana que nos permite seleccionar nuevas opciones para
nuestra regla, que ademas se va configurando de diferentes formas segun las
distintas selecciones que efectuemos.

En el ejemplo que aparece en la ventana inferior hemos configurado una regla de
filtrado con nombre “nueva regla” (que es el que se asigna por defecto) para todos
los mensajes cuyo remitente “De” contiene la palabra “allueva”; también desde aqui
hemos creado una nueva carpeta en INBOX llamada “mios” que sera el buzén de
entrega de los mensajes que cumplan esta condicién. Todo ello cumplimentando la
informacién que va apareciendo en los diferentes campos desplegables de la
ventana. Pulsamos el botdn <Guardar> y la nueva regla se afade al listado de reglas
existentes desde donde se puede modificar, borrar o copiar.

Regla de filtrado (o)
Morribre de |2 regla : [Hueva regla | @)
For cada mensaje entrante calncidente con: =
)
udn lo gue sigueCuanuiera de o que sigue =
|De v||Contiene v||a|lueva | i S
(2]
o | Seleccione un campao v|
Haga esto: o
L.
| Entregar en el buzdn; o T
Sefialar mensaje comao. RegIaS existentes
Leido Importante Respondido EI
Modificar Regla
iDetener comprobacion si esta regla coincide?
[ ¥ Lista blanca

Regresar al listado de filtros @
[ @

Cuando se reciba un mensaje de allueva, ira directamente a esta carpeta “mios”,
que ahora también aparece en el arbol de menu izquierdo colgando de INBOX:

£+ INBOX (&)
snt—ma\\

[ spam |Se\eccmnar v||Marcarc0m0 * |Trasladar | Copiar| Mensajesa v

-3 Trash Eliminar | Recuperar {w) | Lista negra | Lista blanca | Reenviar | Motificar coma spam Ocultar elir
-4 Buscar corre [ ¥# YFecha ¥De ¥ Asunto [Secuencis]

7 Filtros @@ 1 20:35:53  Para: allueva@unizar.... [Sin asunto]
=- @ Crganizacidn

L Sin leer Respondido . Importante E Eliminacio . Borrador @ Personal . Priot
--[@F] Direcciones @ ﬂ
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Direcciones de correo

&l Correo :: Entrada (24

Edicidn  Ver

Qne- © [z
Direccion @ http: f fvebmail .o

Archivo

Dm Horde

EIE Correo [24)
[=F] Redactar
5[] INBOX (24)
= alex
Sent

l@ sent-mail
spam
~[[=) Trash

,@ Buscar correo

Filtros
EI@ Organizacion
Direcciones

E Agenda

=¥ Identidad

Ariadir

ninar

Encontrar Coincidente |gunzalez| |

Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Organizacion

Para organizar nuestra libreta de direcciones de correo
pulsaremos sobre la opcidén Organizacion -> Direcciones del
menu lateral de la izquierda o sobre el botén <Direcciones>

de la barra de herramientas superior de Correo.

Aparecera una ventana en el modo de Busqueda simple
donde podremos encontrar, por ejemplo, el nombre de un
contacto que esté incluido en nuestra libreta personal.

En el caso de la imagen inferior, buscamos los contactos que
incluyan como nombre, de forma coincidente, la palabra
“gonzalez” (obsérvese que no es sensible a los acentos
graficos).

Los contactos hallados se muestran en una ventana de “Resultados de la busqueda”

Busqueda simple

Seleccionando y
haciendo clic sobre una
direcciéon en esta

Biasgueda avanzada

Encontrar [Nombre || Coincidente |

==

Resultados de la busqueda

Eliminar| Expartar| afiadir | Seleccionarlistado |+

ventana nos lleva a otra
ventana donde aparecen

Barrar Bisqueda

[T ](#E2 & & Nombre
z=

José Miguel Gonzalez Santos

los datos del contacto
seleccionado

A Correo

jgonsangunizar es

Registros mostrados: [1 al 1 de 1]

T,

=
=

0 [

)

Examinar Afiadir  Buscar Importar

José Miguel Gonzalez Santos

Nombre José Miguel Gonzalez Santos
Correo jgonsan@unizar.es
Aliasjm

Domicilio
Direccion del
trabajo
Teléfono
particular

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre

e w

Pagina 24 de 42



Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

La lista de todos nuestros contactos es similar a la de la ventana anterior.
| Obtenemos nuestra libreta de direcciones personal pulsando el botén
<Examinar> de la barra de menu superior. En la parte de debajo de la
ventana a la que accederemos aparece un abecedario donde estan todas las
direcciones agrupadas por la primera letra del nombre. Si pulsamos por ejemplo
sobre la “A”, nos lleva automaticamente al listado de las direcciones cuyo nombre
empieza por esta letra.

(Todo) ABCDEFGHIIKLMNOPOQRSTUWW XY Z

Si observamos el menu superior de esta ventana de direcciones, vemos que
también desde aqui podemos afiadir, buscar, importar o exportar direcciones,
trasladarlas a otra libreta de direcciones, ir a Correo, Opciones, etc.

Desde la ventana “Contenido de Mi libreta de direcciones” podemos crear una
nueva lista personal de distribucion. Para ello seleccionaremos los mensajes que se
desean enviar a esa lista y pulsaremos el botén <Afadir a> con la opcién del
desplegable <Nueva lista>. Aparece una ventana de diadlogo que nos informa de
que estamos creando una nueva lista de distribucién a la que debemos dar un
nombre, por ejemplo “amigos” como muestra la imagen:

Contenido de Mi libreta de direcciones

Elirinar | Expartar | afadir a| Mueva lista v| Mostrar listas | Mastrar cor
|4 2] 8B & Nombre A Correo
Bﬁl José Miguel Gonzalez Santos jgonsan@unizares

[#ED Mensaje de usuario de Explorer

Menzaje de secuencia de comandas:
Ezta creando una lista de distribucion.

Introduzca el nombre de la hueva lista; Cancelar

|amigu:usl

Ahora en la libreta de direcciones aparece la lista amigos, y pinchando sobre ella
accedemos a los contactos que contiene tal y como muestran las imagenes.

Contenido de Mi libreta de direcciones

Eliminar| Exportar| afadir al Seleccionar listado vl Mastrar listas | T
@’@ﬁlr\lumhre A Correo

[ B3 &8 amigos

@’@ Jogé MiguelSgnzalez Santos inonsan@unizar.es
E)

Contactos er: la lista: amigos

Eliminar de esta lista | Expartar| afadir a| Seleccionar listado |+

[ % [E2 & o Nombre
[#Ez José Miguel Gonzalez Santos

(Todo) ABCDEFGHIJKLMMOF
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* Mombre| jasé Luis Alejandre

Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Pulsando sobre el botén <Afadir>, accedemos a una ventana en la que se
nos permite incluir un nuevo contacto, afiadiéndolo a nuestra libreta de

direcciones personal.

CorrewehIwg@unizar 25

Alias|

alex

Domicilio

Direccidn del trabajo

departamento de matermatica
aplicada

Teléfono panicular|

Teléfono deltrabaj0|

Teléfono mévill:l

Fax|

T|'tuI0|

Compaﬁl’a|

Universidad de zaragoza

Motas|Grupo3w de innovacidn docente

Una vez cumplimentados los
campos que deseemos (el campo
Nombre es obligatorio), bastara con
pulsar sobre el boton <Guardar=>
que aparecerd en la parte inferior de

la ventana.

estaurar a los valores por omisian

Aparecera seguidamente la informacién sobre el registro guardado y actualizada:

Examinar Afiadir ﬁu‘sc:ar Importa

= &) ®

= .
es  Ayuda Salir

( Se ha actualizado la entrada de José Luis aAlejandre Marco.

Modificar | Eliminar

osé Luis Alejandre Marco
Nombre José Luis Alejandre Marco
Correo web3w@unizar.es
Alias alex
Domicilio
Direccidn del trabajo departamento de matematica aplicada
Teléfono particular

T

‘eléfono del trabajo
Teléfono movil
Fax

Titulo

Compaiiia Universidad de Zaragoza
Notas Grupo3w de innovacion docente

Clave PGP publica
Certificado S/MIME
pliblico

URL de tiempo
disponible

Creado 25/07/06 8:58 am
Untima modificacion 25/07/06 8:00 am
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| o

Importar/Expartar

Si queremos importar, o por el contrario exportar, una lista de
direcciones a o desde nuestra carpeta, por ejemplo de o para un
compafero, guardarla en una base de datos, etc., de modo que no tengamos
necesariamente que teclear nuevamente todos los datos, pulsaremos el botén
<Improtar/Exportar>.

Aparecera una ventana desde la que podemos realizar las dos opciones. Para
mostrar el procedimiento vamos a exportar nuestra libreta de direcciones. Para
ello, en la ventana inferior seleccionaremos en el desplegable un formato de

exportacion (en este caso “Valores separados por tabuladores™) y pulsaremos el
boton <Exportar=:

— @) (]

Examinar Afiadir Buscar

Importar libreta de direcciones. Paso 1

Seleccione el formato del archivo origen:
|Va|0res separados por comas vl

¢ Bustituir 1a libreta existente por la importada? Advertencia: Esto eliminara todas las entradas de su libreta de direcciones actual.

Seleccione el archivo a impaortar.

|| Examinar...

Siguiente

Exportar libreta de direcciones

formato de exportacidn:

Seleccions el
Y rados porfabuladores

Se mostrara una ventana de Windows en
Guardar ot | €3 M atrissFicursos rfomlieos ¥ o2 @ donde ubicaremos el destino en una
- Dimagenes carpeta, en este caso la capeta
Documenis “Materiales Recursos Informéaticos”, y
- daremos nombre y tipo al archivo
i exportado.
‘J Hay dos formas o tipos de archivo para
His dscumentos guardar: como documento de texto (.tsv)
Qﬁl con la opcién del desplegable <Valores
o separados por tabuladores> o como
R documento Excel (.csv).con la opcién
QQ Nombre: |contastos o v [ J| <Valores separados por comas> tal y
Misiiosdered | T | Documenta detewo v [ === ]| como se muestra en estas dos imagenes.

Guardar como
Selaccione el farmata del an

Walares separados par co Guardar en; ‘B apuntes v‘ @ [} B -

¢ Sustituir |2 libreta exis
direcciones actual.

Seleccione el archivo aimp Documentas
recientes

@

E scritorio

Seleccione el farmato de ex

Walores separados por corfl  pis documentos

&

4

=
T
S

Morbre: | contactos.cov v| [ uadar_]

Cancelat

Mis sitios de red | Tipo:

Microsoft Excel Comma Separated W alues File A
File

Todos los archives
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Si optamos por el formato .csv quedara guardado en nuestro equipo, en la
ubicacion seleccionada el archivo que hemos denominado contactos.csv, y que
podremos abrir sin problema desde la hoja de céalculo Excel.

E3 Microsoft Excel - contactos.csv

Archivo  Edicidn Wer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana 2 Adobe PDF

z - _ 8 X
DEeEHan &RV - @ E - mE 7 -0 - N ¥ksE EE=EHFE E O -H-A- 7
I Ink/Erase On 4 Undo Ink (Fast) 4% UndoInk . Undo Selection Erase 4 Clear Al 52 Finalize
TERE.

A - e

A ] B © D E F G H I J K L =

name "e-mail" "nickname","homeaddress","businessaddress","homephone” "businessphone”,"mobilephone” "businessfax" "jobtitle” "company","notes","popPublickey” "=

1

2 | Jose Luis Alejandre Marco,"web3wi@unizar.es" "alex", "departamento de matematica aplicada”,,.,,, "Universidad de Zaragoza","Grupo3w de innovacidn docente”,,,
3 | José Miguel Gonzalez Santos,"jgonsang@unizar.es""jm"
4
&

Si la organizacion de los datos en este formato (o el de texto) no nos resulta
comoda, siempre podemos exportarlos nuevamente a una base de datos. O quiza
de forma mas comoda, importarlos desde éstos a la base de datos.

Por ejemplo, este archivo del ejemplo se abre facilmente desde FileMaker Pro 6 sin
mas que abrir la aplicacion, seleccionar “Abrir un archivo existente”, buscarlo en la
ventana de diadlogo que aparece entre los de tipo “Archivos de texto separados por
comas (*.csv, *.txt) y pulsar el boton <Abrir>, como se muestra en la imagen:

Aparece una ventana de dialogo para
convertir automaticamente el archivo
a formato .fp5 de FileMaker, si
deseamos le cambiaremos el nombre
y pulsaremos el botén <Guardar>

Abrir archivo

Buscar en: |B MaternialesRecursos Informaticos j L] £ B
[hapuntes

(Cimagenes Y FileMaker Pro
contecimientos.csy

DE-G¥ iR v age b P B

Nombre de arch. convert.:

. Guardar en: MaterialesFecursos Informéticos + 3 -
MNombre; |contactos.csv |b J C¥F

@apuntes
Tipo: |mchivos de texto separados por comas [ caw;” ) ﬂ Cancelar [Chimagenes

Anfitriohes

Marmbre: conta onvertido. fph| -_Guardal
Tipo, | &rchivas FileMaker [ 5% 3% m] =] m

=¥ FileMaker Pro - [contactos Convertide. fp5]

[ Archivo Edicién  Wista Insertar Formato Registros Guiones Ventana Ayuda

D& -&¥ BE S B & B

Aparecen todos los registros ordenados
en dos presentaciones diferentes y todas LTI

las vistas disponibles. Por ejemplo, uno % TR v——
de los registros en la imagen de la aay e weuEaras
2
dereCha. Eeg‘s"us departamenta de matematica aplicada

Desardends.

2333 Fzan

1 Universidad de Zaragoza
f12 Grupo3w de innovacidn docente
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En el caso de importar, supongamos que tenemos una lista de direcciones de
correo y teléfonos de amigos que nos han pasado en Microsoft Word y la queremos
pasar a la libreta de direcciones de WebMail. Si la informacién de origen en Word
esta, por ejemplo, separada por comas como en la imagen, en el menud Archivo

ZH Documento? - Microsoft Word

Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla  MathType Ventana 2 Adg

DEEa SRY BY o-o- @QEORE =R T[0T
4 Marmal - TmesMewRoman - 12 ~ W & S g i ]
L ERR ‘1-|-§-|-1‘ S2 134 B 0B 70 g

Tavier, javier @hotmail.es, javi 9766666667

\/v

seleccionamos la opcidon <Guardar como...>y
guardamos el archivo con formato tipo “Texto
sin formato .txt” (mis_amigos.txt). Aparecera
una ventana de conversion y el archivo estara
listo para importar desde éste las direcciones
en webmail

Conversidn de archivo - mis_amigos. txt

Advertencia: al guardar como archivo de texto se perderd todo el Formato, las imdgenes y los objetos del archivo.
Codificacién de texta:

& Windowe (predeterminada)] " MS-D05 © Otra codficacién:
Opciones:

[ Insertar saltos de linsa

Terminar lineas con: |Retorno de carro [ Avance de linea

=

Europen occidental (Wwindaows)

[ Permitir la sustitucién de caracteres

Vista previa:
Tavier, javienhotmail es, javi, O TEGEEEEE] -~
Ilatias, matissi@hotmail es, mati, 785555557 =
TWlaria, mariaf@hotmail es, mari, 9763333337 N
Pedro, pedro@hotimail es, pedrito, DT4828E82]
Ana, ana@hotrail es,-andta, 974777777
¥

En WebMail pulsamos el boton <Importar/Exportar>, seleccionamos “Valores
separados por comas” y con el boton <Examinar>. De este modo encontramos en
el explorador el archivo de texto origen para importar. Pulsamos <Siguiente>:

Importar libreta de dire

Seleccione el formato del archivo origen:

Yalores separados por comas ~

Seleccione el archivo a importar:

r ASustituir a libreta existente por la importada? Advertencia: Esto eliminara tod:

Si la primera fila del archivo de
origen contiene los nombres de los
campos a importar, WebMail los
asociara o emparejara
automaticamente pidiéndonos
confirmacion, si no este proceso lo
debemos hacer manualmente.
Aparece una ventana intermedia en

¢4 ALHACENY ANA\acciones 2006)Accion Decsl| Examinar. |

la que debemos de especificar este

)
-

)

Afiadir

L

Exarninar Buscar

hecho y si efectivamente los campos
estan separados por comas.

Correa  Qpolones

Importar, paso 2

Aqui tiene el comienzo del archivo:

Javier, javierfhotmail.es, javi, 976666666
Mard, matiazfhotwail.es, mati, 976555555

sContiene la primera fila los nombres de los campos? Sies asi, seleccione esta casilla;

;Cual es el caracter delimitador'?|:|
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En el paso 3 WebMail nos presenta una ventana donde emparejar la informacion. A
la izquierda los campos de origen, tal y como se disponen en el archivo de texto.
Tendremos que ir seleccionando un campo en la izquierda y el que le corresponde
de entre los disponibles en WebMail de la derecha. Pulsaremos el boton <Afadir
par>y esa pareja quedara registrada en la parte inferior de la ventana.
Procederemos de este modo con todos los campos.

Importar, paso 3

Seleccione dos campos coincidentes.

Campos importados: Campos disponibles:

Javier Mombre A~
javierg@hotmail.es Carren 71
jawi Alias

Q7 EEEEEER Dornicilia

Direccidn del trabajo
Teléfono particular
Teléfono del trabajo

Fax = —
Titulo 3 Seleccione dos campos coincidentes.,
= Campos importados: Campos disponibles:
Afiadir par e
Y7 EEEEREG Damicilia
Direccian del trabajo
Campos coincidentes Teléfono particular

Teléfono del trabajo
Tel&fona mdvil

Fax

Titulo

Compafia

Motas

|

Afiadir par

Campos coincidentes

Javier Mombre
javier@hotmailes Corren

Quitar par

Siguiente

Una vez que hemos finalizado de asignar
todos los campos pulsaremos el botén j_quitarpar
<Siguiente> y accedemos a una ventan que
nos informa sobre si el proceso de

importacion se ha realizado satisfactoriamente.

Siguiente

Si ahora consultamos el contenido de la libreta de direcciones pulsando el botén
<Examinar> de la barra de menu superior, observamos que las nuevas direcciones
aparecen en la libreta. Es conveniente suprimir en origen los acentos gréaficos para
evitar errores ya que €stos no se reconocen en la conversion (como sucede en el
ejemplo con “Matias”™).

Contenido de Mi libreta de direcciones

Eliminar| Expor‘tar|,qﬁadiralm Mi
[ %52 68 & Nombre 4 Correo

[ B2l €& amizos

[FED Ana ana@hotmail es
@‘ José Miguel Gonzalez Santos igonsangunizar.es
[(FED  Maria maria@hatmail es
[FE mat? rnatias@hotriail es
[FE] Pedr pedro@hotmail es
@ Jogé Luis Alejandre Marco wehIw@Eunizares

(Todoe) ABCDEFGHIJKLMNOPGRETUYVWHYZ
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Agenda de Organizacion

<3 Correo :: Entrada (24

archivo  Edicidn  Yer Fa

@Mrés - x WebMail nos ofrece una utilidad muy interesante para
organizar también informacion personal que puede estar o no
Direccidn | @] htkp: | fwebrail.u . Lo
vinculada al correo electrénico.

Universidad
EI--- Horde
EIE Correo (24)

Redactar
= INBOX (24}

Se trata de una agenda electronica personal a la que
accederemos sin mas que pulsar sobre la opcidn
Organizacion -> Agenda del menu lateral de la izquierda

0 bien sobre el botén <Agenda> de la 5]
barra de herramientas superior de Correo. fgenda

d@' Buscar correo

7 Filtros E@ Agenda
EI@ Crganizacion -, | @ Afedlr
A e[agenca - | 000 [[]oia Cuando desplegamos este menu
< | s [5] s labora opservamos que de el cuelgan_
s diferentes opciones para afadir
Emansa directamente informacion en la
""" @ Mes agenda, utilizar las diferentes vistas
----- Fed afio por dia, semana, mes o afio y
..... 82 Buscar también buscar.

En la imagen inferior se muestran las vistas correspondientes a dia y semana
completa :

2 [ < :
rtar  Imgrimir  Horde nes  Aguda  Salir

Si pulsamos sobre el botén
<Semana>, abre la semana
correspondiente al dia en que
esta mostrando en la vista
dia.

o [ [
H4 agendas  Aflade Moy Ira  Buscar  [mportar/

Tves, 27, @viernes, 20. @ sdbado, 29. © dominge, 30,

Tipm

A la ventana correspondiente a un dia determinado también se puede llegar sin
mas que pulsar sobre este dia en las vistas de mes y afio. En el ejemplo,
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accederiamos a la ventana del dia 26/7/06 sin mas que pulsar sobre la seleccion en
las imagenes inferiores correspondientes a las vistas mes y afo.

1 s 3

[ U, Unigessidad

Carrea (23}

= julie Z006
| [ Redestar Luners Mt Miétcoles s Viemes. S Domingo
N (21} |(p6fefieminazd  27fo) 0 o] /o 1[0] 30
| Fio e
: i et
| i sememai
| i snam
| Ly
|- J@ Buscar coms
3 Fitros 18] anans Bl wile z2ja] LI
= Organizacidn
|8 Birecciones
ﬂann.a.

_@Mw TOEREE] o o /e

@ei
[E5- tabora
[Fsemana  [z4]a]zamirs = e
] mes
—E e
— R Buscer
N, r— o] Fenara 31 1a 9}
| maarias
L@ contrazat

2| 1 aaadas

3 8 1 12

10 1 12 13 14 15 16 14 15 16 17 L] 19 20 1 12 13 14 15 16 1

17 18 18 @ | # | 22 | 13 a_| 3 i3 M 25 26 Fid 8 19 0 Fil i 3 24
FRED R TR RE] AN EERNEN 202020 I il AN |

Veamos con mayor detalle ahora las opciones que nos proporcionan los botones de
la barra superior de herramientas de que disponemos en la Vista Agenda:

m @ & oo e 2 @ = G &

Mis agendas Afiadir Hoy Ira Buscar Import rtar  Imprimir Horde Correo O s Ayuda  Salir

Hay posibilidad de crear desde el botdon <Mis agendas> diferentes
agendas personales. También desde aqui modificamos sus pociones y
privilegios.

El boton <Afadir> nos permite afadir un acontecimiento en nuestra agenda
personal. Por defecto aparece el dia actual, pero podemos seleccionar otro dia
concreto sin mas que pulsar el icono del calendario que aparece sefialado en la
imagen, que despliega una ventana con un calendario, abierto, también por
defecto, en el dia y mes actuales.

>

Restaurar

Cotegoria

Ubicacion ‘

Estaio

Intervalo
Empieza el (Miércoles) ﬁ

Alas A
Final & [x]
alas [7 ¥ & 2006 =Y
Duracion ™ |Todo el gia [=] Julio B
;Ijl dia(s) hora(s) minutos Lun Mar Mie Juevie Sa:: Durg

Alarma Sin alarma

3 4 5 67 8 49
10 11 12 13 14 15 16
17 18 18 2021 22 23 L

34 25[26] 27 28 20 30

31

Minuta(s) % antes de que empiece el acontecimienta

-
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Por ejemplo, afadiremos una nota para los dias 26 y 27 de titulo “ir a la facultad”
(que es lo que se mostrara en las diferentes vistas) con la descripcién opcional “hay
que trabajar”.

Afadir Acontecimiento

Titulo |ira|afacultad
Categoria | S categoria w
Ubicacién | |

Estaio

Empieza el

Final El |2006 Sljul L 2T v ueves) E
A (00 [ [T
Duracién ael dia

Alarma Sin alarma
Minutals) % | antes de gue empiece el acontecimiento

Descripcion {opcional)

Afiadir  Hoy

El botén <Hoy> despliega una ventana con el

2006 calendario que aparece en la imagen de la izquierda.
Al Légicamente como el nombre del propio botén indica,
Sl Ly iUy 53? D'Jrg— éste se abre por dia actual.

2 3 4 5 B 7 8§ 4§
28 10 11 12 1314 15 16
_ |28 7 18 18 2021 23 23
Senzn 24 25 2r28 29 30
2 A

|

El boton <Buscar> permite encontrar notas en la agenda o acontecimientos por
diferentes campos: titulo, descripcién o en un intervalo determinado, como muestra
la imagen.

21} | 5] e

Mis agendas Afiadir Hoy 1Ira

Por ejemplo, si hacemos una
Busqueda simple busqueda por titulo poniendo en
Tral: [ | este campo
Descripcion: | |\>“|r a la facultad manana”

para encontrar exactamente esta
informacioén, aparecera una
ventana como la inferior.

Intervalo: | acontecimientos pasados |

Acontecimientos pasa
Buscar Semana anterior
Ultimas 24 horas
Ahora
Praximas 24 horas
Proxima semana
Acontecimientos futuras
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94|@[semanaan 95 Elﬂ £|3| 28 @ 29 @ 0%

iir al la facuttad mafiana | if &l la tacuttad mafians

# 7x
Hafsemanast {4 ]a] [2 2] [ 1o [2]e] [51e] &1
Si seleccionamos y pulsamos P} %G [er]e
sobre el dia 26 aparece una T e | T
nueva ventana informativa con la 2 ¥ 7 ¥
indicacion de la duracioén de la Z6/07/06-27/07/06

- -  |Propietario: Yo

nota, el propietario y la hay que trabajar E-
descripcidon que nosotros

habiamos asociado a este
acontecimiento.

También podriamos haber buscado sélo alguna de las palabras del titulo, por
ejemplo “facultad”, para encontrar cualquier acontecimiento que incluya esta
palabra en el titulo, incluido el anterior. El funcionamiento de busquedas es

analogo si escribimos una o varias palabra clave en el campo <descripcién>.

Al igual que sucedia con la libreta de direcciones, en este caso también podemos
importar o exportar las notas de nuestra agenda. Cuando pulsamos el botdn
<Importar / Exportar> de la barra superior de herramientas en la vista Agenda,
aparece una ventana como la de la imagen inferior:

Afiadir Hoy

ejemplo por exportar la agenda,
debemos en primer lugar seleccionar un
formato de exportacién y ademas

| Examine indicar que intervalo de acontecimientos

deseamos exportar; es decir, no

¢Sustituir la agenda existente con la importada? Aviso: Es necesariamente hay que exportar toda
la agenda “de golpe” sino que podemos
hacerlo sélo para unos determinados

Exportar agenda dias, una semana, etc.
Seleccione el formato de exportacidn:
Exportar agenda

Seleccione el formato de exportacicon:

Seleccione el archivo a importar:

Siguiente

Lirnitar intervalo a exportar:

Tudnslus acontecimientos iCalendar »
[] Empieza e[ 2008 »|. jun v |.[25 | CEY

alo a exportar:
' Todos los acontecimientos

Termina el | 2006 |- jul |26 |
Alas [10 v : [00 ][ Jau [~ o Empieza EI|2EIEIE v|-|sep v|_|2 v|
Expartar Alas | 10 V| : ||:||:| V||'|I|'| PM

Terminael|2DDE v|_||:|ct v|_|2 v|

Alas |10 v | 00 v |[@ lam [T
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Los formatos de exportacion posibles son csv para enviarla a un archivo de Excel o
bien el formato correspondiente al calendario de Outlook, iCalendar. Veremos los
dos supuestos.

En el caso en que seleccionemos la primera opcién para la exportaciéon, CSV,
Webmail genera automaticamente un archivo de Excel al que por defecto llama
acontecimientos.csv. El aspecto que presentaria el archivo de Excel que contuviera
los acontecimientos seleccionados en el rango de la imagen superior seria el
siguiente:

1 Microsoft Excel - acontecimientos.csy

@ Archivo  Edicidsn  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana 2 Adobe PDF - -8 X
Dedesny Sy B &@xz-@i e 2 A -0 - NXs EE=EEHTE€E D -H-A-
I:_InkjErasa on £ #UndoInk (Fast) 4% UndaInk ‘o' lUndo Selection Erase 4 Clear all 53 Finalize _
R -
F& - I
A B c D E F G H [ J K L =

1 title,"category” "location” "description”,"keywords","start_date”,"start_time","end_date”,"end_time","alarm","recur_type" "recur_end_date","recur_interval”,"recur_data"
2 ir al la facultad maAtana,, "hay que trabajar’, "2006-07-26" "0R:00: 00", "2006-07-27" "05:00:00" 0" "0°

E]

4

También en este caso es posible exportar de nuevo este archivo procedente de la
agenda a una base de datos como FileMaker, de un modo muy similar a como
hemos explicado en el caso de la libreta de direcciones personal.

Si seleccionamos el formato de exportacion iCalendar el archivo que se genera es

acontecimientos .ics. Para poner otro ejemplo partiremos de una agenda como la
de la imagen y exportamos:

o] T i |
“ octubre 2006 ~

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
25 || Semana 39 26 | 27 || 28 |3 28 | 30| 1 |2
2 || semana a0 3@ 4 5 @ 6 @ 7@ 3 @
clase 7 X cursn & X comisidn & >

curso & X

X

Descarga de archivo
Exportar agenda

Seleccione el formato de exportacidn: iDesea abrir 0 guardar este archivo?
Elf v

E Nambre: - acontecimisntos.ics
Tipo:  Archivo iCalendar, 1,28 KB

_imitar intervalo a exportar: Do wiebmail.unizar cs
Todos los acontecimientos
Abrir ] [ Guardar I [ Cancelar

Loz archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, peio
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipa. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. Cudl es el
ligeqo?

El archivo acontecimientos .ics que se genera puede ser, a su vez, importado desde
Outlook; para ello, abrimos la aplicacion y accedemos al menu Archivo »>
Importar/Exportar... Abre una ventana de dialogo en la que seleccionaremos la
opcidon <Importar un archivo iCalendar o vCalendar> y pulsaremos el botén
<Siguiente>. Esto conduce a su vez a una ventana del navegador dénde, como es
habitual, examinamos y buscamos el archivo acontecimientos.ics, lo que finaliza el
proceso de importacion.
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Asistente a importar y exporta

Elija la accidn que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Importar configuracion de cuentas de correo de Internet
Imporkar desde obro programa o archivo

Importar direcciones v cotren de Internet

Imporkar un archivo de iCalendar o+
Importar un archivo vCard (L wef)

Descripian

Importa informacian desde un archivo de iCalendar o vCalendar a
la carpeta Calendario.

@ | Siguiente > | Cancelar

En este paso, automaticamente aparece en el Calendario de Outlook los
acontecimientos que teniamos en nuestra agenda de WebMail. Desde aqui se
pueden editar, modificar o borrar.

& Calendario - Microsoft Outlook

Archivo  Edicion  Wer FEavoritos  Herramientas — Acciones -

Eﬂuevu - é '-/ Hoy |'1_"|g\'a ESemana laboral mana @Mgs @Emgramac\unes‘.. %}ﬂus:ar % [GEY - -
<5 apras )
accesos directos. .. lunes, 02 de octubre jueves, 0 de octubre | | 4 octubre 2006 noviembre 2006 b
0:00 6:00 curso (Facultad) Imm iv s d Ilmm j v sd
@ 1 12345
] 6 7 8 9101112
Outlook para 910 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 16 19
oy 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
2324 25 26 27 26 29 27 25 29 30
30 31
] | Cuadro de &
Calendario Dll 1adro dE Fareas -
% Mo hay elementos disponibles en esta wista.
Contactos martes, 03 de octubre
6:00 7:00 comision
o
Tareas
Matas
E‘E‘LTI_TE’;T?L‘) migrcoles, 04 de octubre sdbado, 07 de octubre
B0 7:00 dase £:00 7:00 ir a clase

16:00 0:00 curso {Faculkad)

domingo, 08 de octubre

Mis accesos dire. ..

Ctros accesos di... v

4 elementos & Dutlook para hoy - Microsoft Outlook

Archivo  Edicién  Wer  Faworitos  Herramientas  Acciones 7

Hlhueve ~ &b ZiEnvier y rechbir | 20 Buscar - .

A outlaok:hay

Ademas, la proxima vez que
entremos a Outlook aparecen
disponibles en el calendario de &4 Calendario Tareas

Accesos directos, .

martes, 03 de octubre de 2006

. e . . ., Dutlook para
la vista inicial de la aplicacion. hoy misrcoles
3 clase
Evento de més de un dia curso (Facultad)
Calendario .
viernes
e comisitn
sabado
Contactos i & dlase:
o il
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Identidad
Reenvios
Desde el menu lateral en el Direccian @http:,l',l'webmail.unizar.es,l'horde,l'index.php?urI=http°.1“03.0.°fo2F%2Fwebmai|.unizar.es
apartado “ldentidad” =
L = b

podemos desviar los B s Mo Coes  Loa i
mensajes de correo recibidos e

en este buzén a otra

direccion. Esto es util en el
caso en que poseamos @ Organizacian Ver desvio actual
- Identidad

O

0 H B

diferentes cuentas y alguna
sea la principal o la que
consultamos mas

Anular desvio actual

Desviar a:

frecuentemente. Es muy E‘""E Utilidades g
sencillo, sélo hay que » agenda unizar
especificar los datos en el 4B Transf, Fichero:

campo correspondiente de la  .4¢ Cpoianes

imagen inferior. O Salir

Contrasena

Para cambiar nuestra contrasefia de acceso utilizaremos el boton <Contrasefia> en
el apartado Identidad del mend. Es suficiente con indicar la contrasefia antigua y la
nueva, confirmarlo y pulsar el botébn <Cambiar la contrasefia>.

Universidad

Cambiar la contrasefia

F-[2] Correo (21} Cambianda la contrasefia en Unizar

@ Qrganizacidn Antigua contrasena: |"uuuu-uu |

= Identidad Nueva contraseiia:  [esesssssssssssssseans |
""" 721 Reenvios Confirmar la nueva | |

..... {8 Contrasefia  CoOntraseiia:

D% Qpciones
-l salir
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Utilidades

Agenda Unizar

En el apartado “Utilidades” - “Agenda unizar” del menu principal accedemos a la
agenda de direcciones electréonicas de la Universidad, tanto del personal docente
como de administracion y servicios y también de estudiantes.

El servidor del personal es posta y el de los estudiantes celes. Seleccionaremos una
de estas dos opciones o cualquiera para encontrar una direccion.

Por ejemplo, buscando “Allueva” obtenemos la siguiente informacion (en la que se
han velado algunos resultados para salvaguardar la privacidad):

3 ?2 =

Horde Mail Log out
-] Horde

-] Correo Agenda de direcciones electrénicas de Unizar

- @ Organizacion uscar en Agenda |ualquiera os1a eles

& € 1dentidad

ALLUEWA PIMILLA, ANA ISABEL alluevaig@unizares

-5 Opeiones

- salir

Coincidencias mostradas: 11 de 11

Por supuesto de esta agenda no podemos modificar ni eliminar registros;
observamos que la barra de herramientas superior que le corresponde el mucho
mas limitada.

Si el nUmero de registros encontrados es muy alto (lo que sucederia por ejemplo
buscando Martinez o Martin, correspondientes a mas de 1700 registros), s6lo se
muestran los 50 primeros. Ademas la agenda no posee opciones de

personalizacion.

|
Si en el campo de ey |[& keuatquiera [~ posta[ Jcetes
busqueda ponemos la

cadena “help” y pulsamos

Usa del comando Finget. Sercio de carreo electronico

en e b0t0n <Buscar en El senidor Finger de los servidores de carreo ha sido
- modificado para permitir la busgueda de direceiones
Agenda> se obtiene una e UsUaNDS el sendcio de cormen slectronicn del1a

A - Universidad de Zaragoza
ventana como esta:
Las busguedas se realizan en la cadena formada por los
apellidos, nombre v la direccion de correo
El patron de busgueda se utiliza cormo una expresion
regular, sin distinguir entre mayusculas/minusculas

Mo debe utilizar el caracter @ como patron de busqueda
Solo e mostraran las 80 primeras coincidencias

Mo se muestra informacion de los usuarios que hayan
cornunicado su deseo de no publicar su direceion email
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Transferencia de ficheros

Como se explica en nuestro manual “Servicios y Recursos Informaticos Basicos en
la Facultad de Veterinaria de la Universidad de Zaragoza: Acceso a Internet, Correo
Electréonico y ADD”, el tamafio maximo para un mensaje de correo utilizando los
buzones que proporciona la Universidad en la actualidad (octubre-2006) es de
20Mb. Para enviar documentos mayores se debera utilizar algun sistema de
compresion, un servidor FTP o el Servicio de Transferencia de Ficheros accesible
desde WebMail.

=- € 1dentidad
'};‘_'] Reenvios
B Contrasefia

=-| [x] utilidades

—n

| Accedemos a esta utilidad desde el menu lateral en el

| apartado “Utilidades” o bien pulsando el

| botéon <Trans. Ficheros> de la barra =

| superior en la ventana de Correo. Transf. Ficheros

Agenda unizar)

B Transf, Fichera EST@ Opcion permite el intercambio de documentos de hasta

100 MB. Asi, cuando tenemos que enviar un archivo muy
gl Salir grande con un mensaje, es preferible utilizar este
procedimiento en lugar de adjuntar el archivo al mensajes

Los ficheros intercambiados, ya no son documentos afiadidos al cuerpo del mensaje
sino que esta utilidad envia el fichero a un servidor, en el cual permanecera un
numero maximo de dias, que determina el remitente, y el destinatario recibe un
mensaje con el aviso del envio, una direccion (URL) desde donde puede descargar
el fichero y el tiempo maximo que tiene para hacerlo.

Los usuarios de fuera de la Universidad podran utilizar este servicio solamente para
enviar a personal de la universidad. Para ello deben usar como usuario/contrasefa
invitado/invitado.

Si pinchamos sobre el apartado “Utilidades” - “Transferencia ficheros” del menu
principal aparecerad una ventana como la siguiente:

T
] Correa (21) Transferencia de Ficheros

-8 Organizacidn
@ Identidad Ficheros: Destinatarios (separados por comas):

_ - allugva@unizar.es
2| 3] utiidades [CrALMACENANAaceid|Examinar.. |
b (@8 agends unizar \ | Erarrer. ]
d E‘gTransﬁ Fichera: ‘ ” Examinar... |
% Opciones
D"ﬂ Salir Tiempo de permanencia: | 1 semana ¥

1 mes
14 diag

Asunto;

contactos [3dias

Texto:

Te envio el archivo de contactos en formato csv para abrir con Excel

Aqui, pinchando sobre el botdon <Examinar> seleccionamos el archivo a transferir.
Al destinatario de este archivo (que especificaremos en la ventana “Destinatarios”
escribiendo su direccién de correo) le llegarda un mensaje de aviso generado por el
sistema para notificarle la transferencia y que pueda acceder a descargarlo.
Podemos afadir un asunto a este mensaje y un texto personal sin mas que
completar los campos correspondientes de la ventana anterior. También podemos
seleccionar el tiempo de permanencia del archivo transferido en el servidor; entre
tres dias y un mes.
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Obtenemos la siguiente confirmacion

" Ficheros transferidos ¥ correo electrdOo de aviso de la transferencia enviado al destinatario

Transferencia de Ficheros

Ficheros: Destinatarios (separados por comas):

Al destinatario le llega un correo electronico de aviso de la transferencia de ficheros
como el que aparece en la imagen inferior. Incluye el asunto y texto personal que
nosotros hemos asignado y un texto generado automaticamente por la aplicacion.

‘ Seleccionar H Marcar comn v‘Tra;hdar\ cﬂpiar- ka1

Eliminar | Recuperar (w} | Lista negra | Lista blanca | Reenviar | Motificar como spam Ccultar eliminados | ¥

T ¥# YFecha ¥ De ¥ Asunto [Secuencia)
I ] =) 24 09:55:33 Para: @unizar.es
I ] =) 23 09:07:29 Kerns Fresh stuff Would yoiNike to please your lovely partner completely?

Entrada: contactos (1 de 24) #™=

Eliminar | Responder | Reenviar | Redirigir (g) | Wer secuencia | Lista negra | Lista blanca | Origen del mensaje | Guardar como {w) | Inprimir | Motificar
oMo spam

Fecha: Wed, 26 Jul 2006 09:55:33 +0200 po:55:33 CEST]
De: alluava@unizar.es
Para: allusva@unizar.es
Resj A I
Asunto: contactos
Cabeceras: Mostrariodas Tas cabeceras

Te enwvio el archivo de contactos en formato csv pars sbrir con Excel

Te han dejado en el servidor los sigulentes ficheros:
1154505333 .phpoKypd4Q:  contactos.csv  (423bytes)
Permaneceran en el servidor como maximo 1 sewmana

Para descargar los ficheros, pulsa en la direccion de sbhajo:
http://wehwail . unizar.es/DescargarFicheros. php?id0=1154505333 . phpeKypd40sidni=contactos. csve

NOTA: Las direcciones pueden aparecer cortadas vy, por lo tanto, iwpedir el ao a la pOna

Cuando accedemos a la direccion Web de descarga entramos auna pagina
como esta:

E] Potentially Dangerous URL - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda

€] 5] @ @ kh /:‘J Bisqueda \‘,‘/‘\\(Favomms & - :\,‘_ @ - |_J i 3

Direcciin [] http:/fwebmail unizar.esfhardefservicesfgo. phePurl=https34%2F %2Fwebmail unizar es%2FDescargarFicheros phpaF | [ Ir

Potentially Dangerous URL

A referring site, an email you were reading, or some other untrusted source has attempted to send you to
httpofiwebtnal vnizar. esDescargarFicheros. php 1d0=1154505333 phpcKypd Q&idnO=contactos.csvdr. This may be an ¢
delete data or change settings without your knowledge. If you have any concerns about this URL, please contact your Syt
Administrator. I you are confident that it is safe, you may follow the link by clicking below,

httpfwebmal unizar. es/DescargarFicheros. php 1d0=1154505333 phpcKypd Q&udnl=contactos. covée

Servicio de
* INFORMATICA ¥ COMUNICACIONES

DESCARGA DE FICHEROS VIA WEB

F in al m € nte p.u Isan do en Ia d ! reCCI on Fara descargar los ficheros que le han dejade en este servider, PULSE SOBRE EL ENLACE
ante rl O r CO nfl rm am OS y Se pe rm |te Ia EEE:}&‘:’::;?:::J?\::.E!." con el boton derecho del ratén y seleccionando la opeidn
descarga.

lesea abiit o guardas este mchin?

Mol cortatins eiv
Tipar Hiaja da chlculs de Microsolt Excel, 421 btes.
D welnad e g5

[ | [ e | [CCorees

[ Pt sroges aries e st wite s e chivoe

Lzt antheeis poomemberten e nkarnst psdhen 30 s,
alguros archives purden dfial (RarcisiTentn su g
crard i o ol cegems, 1 ABA i ot ke i AR
[T

B i

© Ana Isabel Allueva — José Luis Alejandre

Pagina 40 de 42



Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

Opciones, Ayuda y Salir

Opciones de Horde

Desde el menu lateral se accede a las Opciones de Horde. Desde esta ventana,
seleccionando en el desplegable de la derecha también podemos cambiar otras
opciones como las de Correo, que ya hemos visto con mayor detalle en el
correspondiente apartado anterior.

En este caso, desde la ventana de opciones tal y como aparece en la imagen
inferior, se accede a la informacion personal y otras tareas de configuracion de la
aplicacion.

Opciones de Horde Modificar opciones de: !?
(] Correo (21)
Organizacién " ” > ”
@ Su informacion Otra informacion
3> Identidad
. Informacién personal Opciones de Yisualizacién
B El Utilidades Cambia el nombre ya direccidn electranica visibles al lesr o responder a Define la aplicacidn de inicio, la combinacian de colares, 1a actualizacion
ﬁﬂ hgenda Unizar SUE MeNsajes de pagina y oiras opciones de visualizacion,
£ Transf. Fichero. [d1oma ¥ hora Tareas de inicio de sesidn :
o . Cefine |as opciones preferidas de idioma, zona hararia ¥ fechas Personaliza las tareas a ejecutar al iniciar sesion en Horde,
&% Opciones
i salic Categorias y etiquetas Opciones de edicidn de testo enriguecido

Gestiona |a lista de categorias con la que etiquetar elementos v log colores Plugins habilitados del editor de texto enriguecido
asociados a dichas categorias,

0 3 d H d - - 7
En este supuesto, si pinchamos sobre el botén
<Idioma y hora> podemos modificar la

Seleccione su idioma preferido

Espaiiol < configuracion de éstas. En la imagen el
T sl - idioma actual es espariol y por ejemplo
et ° podriamos cambiarlo a Catalan:

Bulgarian (BeArapcku)

Catala

Chinese (Simplified) ()

Chinese (Traditional) (i #F2) Reqgresar a opeion
Czech (Cesky)

Dansk

Deutsch

Si pinchamos sobre la parte derecha de la imagen en la ventana de opciones, en el
botén <Opciones de Visualizacibn>, podemos cambiar la combinacién de colores

Haciendo alternativamente la seleccion de diferentes colores (lavanda, barbie,...) la
configuracién visual de WebMail varia como muestran las siguientes ventanas:

Opciones de Horde
QOpciones de Visualizacién

£Qué aplicacion deberfa mostrar Horde al
Haorde v

ZMostrar hora de |a diima sesidn al ir
Seleccione su combinacidn de colores
Azulyblanco

Azul Lovola ral
Azul celeste E

Azul claro

5 Harde 3 I3 izquierda
Azulina meni Horde izguierd
Barhie le como panel lateral

1Kalab de mend dindmicos
L]

Morenag E acceso parala may

Maranja tostada
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Ayuda de WebMail

Correo con WebMail en la Universidad de Zaragoza

WebMail dispone de una ayuda a la que se accede desde diferentes partes de la
aplicacion. En la mayoria de las barras de menu que hemos ido comentando

aparece el botén <Ayuda>

@ Hemos visto también que en muchas ventanas aparece el icono de un

flotador.

Pulsando estos botones accedemos a ventanas con las listas de temas de ayuda de
WebMail. Pinchando en cada uno de ellos se obtiene ayuda especifica de cada

tépico.

Listar temas de ayuda

Fedaccidn del mensaje: Acciones
Fedaccion del mensaje: Identidad
Redaccion del mensaje: Para
Fedaccion del mensaje: Cc
Redaccion del mensaje: Boo
Fedaccion del mensaje: Asunto
Fedaccidn del mensaje: Opciones
Redaccidn del rmensaje: Adjuntos L
Redaccion del mensaje: Adjuntos

Prioridad

Guardar adjuntos

Fedaccidn del mensaje:
Fedaccidn del mensaje:
Blsqueda de mensajes

Gestion de carpetas: Opciones

Gestidn de carpetas: Mostrar

Filtros: Aplicar

Filtros: Modificar las reglas de filtrado

Filtros: Modificar |a lista neara

Filtros: Modificar |a lista blanca

Filtros: Filtrar al iniciar

Filtros: Filtrar al refrescar

Filtros: Filtrar cualguier buzdn

PGP Adjuntar clave publica

PGP Analizar texto del cuerbo | |
£ >

&) Lista 0 Internet

Salir de la aplicacion

=k 1dentidad
ﬁ Reenvios
i By Contrasefia

E-| [%] Utilidades

ﬁ Agenda unizar|

E:*"__.: Transf. Ficher0:|

Qpciones

- salir

Esta es la ventana que se presenta al
salir de la sesién, que a su vez permite
volver a entrar al mismo u otro usuario.

Es conveniente, cuando acabemos de
utilizar WebMail, salir de sesién o cerrar
el navegador.

Listar temas de ayuda

Redaccidon del mensaje: Asunto

Asunto

Introduzca el asunto del mensaje. Es conveniente que sea
corto, simple v descriptivo, La linea de asunto es la manera
mas sencilla de recordar el contenido de un mensaje par lo
gue es muy importante en la organizacidn del correo v en
la posterior localizacidn de los mensajes importantes.

Ademnas, si "Responde” o "Reenvia" un mensaje, la linea de
asunto se copia en el nuevo mensaje de forma gue se
convierte en una valiosa manera de identificar que
mensajes se agrupan para formar una "secuencia” de una
CconYersacidn por correc. Como sugerencia, si una
respuesta o mensaje reenviado contiene ideas nuevas,
puede ser conveniente alterar ligeramente la linea de
"Ssunto” de forma gue los destinatarios puedan seguir la
progresidn de la "secuencia".

@ B Internet

Ha =alido de la sesidn. >
Gracias por utilizar el sistema.

Finalmente para abandonar WebMail pulsaremos el boton

<Salir=> en cualquiera de las ventanas en las que
aparece o bien en el menu principal del lateral izquierdo

Bienvenidos a Horde

Senvdor | posta.unizares «

Usuario | |

Conmtraseiia

Idioma | Espafiol -

Iniciar sesidn
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