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1. Como conectarse al servicio Webmail

1.  Abra un navegador web y escriba la direccién:

2. Indique su direccion e-mail y su contrasefia. Tenga en cuenta que se distinguen mayusculas y
mindsculas.

Direccion e-mail

Contrasefia

Y| Mantenerse conectado

3. Para almacenar sus claves de acceso en su equipo local, marque Mantenerse conectado.
Advertencia: Utilice esta opcion Gnicamente si este ordenador lo usa solo usted.

4. Pulse en Conectarse.
Nota: Siindica un nombre de usuario o una contrasefia erroneos, vera un mensaje de error. Indique
los datos correctos.

Al acceder se mostrara, en la parte superior de la pantalla, una barra de menua contendra todas las
funciones disponibles, como Correo electronico, Libreta de direcciones, calendario y otras funciones como
refrescar datos, abrir la seccion de ayuda, desconectarse...

2. Cémo desconectarse del servicio Webmail

1. En la parte derecha del mend, pulse en el icono Men( del sistema Ed. Pulse Cerrar sesién. Se
muestra la pantalla de conexion.
2. Sialguien més tiene acceso a su ordenador, cierre el navegador.

Advertencia: Si cierra la pestafia del navegador sin cerrarla sesion, permanecera conectado al servidor.
Si otra persona introduce la direccién del servidor, dicha persona se conectara automaticamente con su
nombre de usuario y tendra acceso total a sus datos.

Desconéctese siempre del servidor cuando haya terminado de trabajar.

Advertencia: Sus claves de acceso pueden quedar en la memoria del sistema mientras su navegador
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permanezca abierto. Eso puede ser un riesgo de seguridad, asi que cierre el navegador para eliminar sus
claves de la memoria del sistema.

3. Visualizacidon de correos electronicos

De manera predeterminada se muestra el contenido de la bandeja de entrada. Otras carpetas de correo se pueden
abrir desde el arbol de carpetas. Para reducir la latencia, el servidor sélo cargara un porcentaje de correos
electrénicos de una carpeta si el nUmero excede un limite determinado. Si se desplaza a la parte inferior de la lista,
se cargaran mas mensajes.

Como visualizar un correo electronico:

1. Abra una carpeta de correo en el arbol de carpetas, por ejemplo la bandeja de entrada

& Bandeja de entrada =

I Borradores
-4 Elementos enviados
@ Correo no deseado
@ Papelera
~ W Archivo
2014
2013
2012

= Mis carpetas
Correo electrdnico no deseado
Elementos eliminados 1
Elementos enviados

MNotes

2. Para encontrar rdpidamente un correo determinado, use uno de los siguientes métodos:

o Para encontrar correos indicando un término de busqueda, use la funcién de busqueda.
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Puartal Correo Libreta de direccion

o Para ordenar la lista de correos electronicos, pulse en Ordenar por situado encima de la lista.
Seleccione un criterio de ordenacién en el mend.

Seleccionar todo Ordenar por

3. Para combinar todos los correos electrénicos de una conversacion en una Unica lista, marque la casilla de
verificacién Conversaciones en Ordenar por.

Redactar

Seleccionar todo

v Fecha
Para
Mo leido
Tamafio
Asunto

Color

Ascendente

« Descendente

»  Conversaciones

4. Pulse en un correo de la lista. El contenido del correo electrénico se mostrara en la vista de detalle. Si el
correo electrénico es parte de una conversacion, se mostraran todos los correos de la conversacion uno
debajo de otro.

Nota: Dependiendo de la configuracion del servidor, los correos electrénicos muy grandes no se mostraran
completamente. En este caso, recibira un correo electronico con un enlace. Para mostrar completamente el
correo, pulse sobre el enlace.

Si se ha seleccionado Lista en el desplegable Vista de la barra de herramientas, la lista es reemplazada
por la vista de detalle del correo seleccionado. En este caso dispone de las siguientes funciones encima de
la vista de detalle.



2.

o Para abrir la lista de nuevo, pulse en el boton o el icono Volver <
o Para visualizar el correo siguiente, pulse el icono Ver siguiente
o Para visualizar el correo anterior, pulse el icono Ver anterior N

Cuando se ha seleccionado Vertical o Compacta en la lista desplegable Vista de la barra de herramientas,
puede abrir un correo electrénico en una ventana aparte pulsando dos veces en la lista de correos
electrénicos.

Si se muestra una conversacion, puede abrir o cerrar la vista de detalle de un correo electrénico pulsando
en un area libre entre el remitente y la fecha de recepcion.

Para abrir o cerrar todos los correos electrénicos de las conversacion, pulse el icono Abrir/cerrar todos los
mensajes 7 de la esquina superior derecha de la vista de detalle.

Si el correo electrénico incluye una cita de un correo anterior, puede visualizar la cita pulsando el icono

Mostrar texto citado n .

CAmo enviar un nuevo correo electrénico

Pulse en Redactar en la barra de herramientas.

Portal  Correo Libreta de direcciones Calendario

m
@
o

o

N N =~ T R =~ Vista

Indique la direccién del destinatario en el campo Para de la barra lateral. Pulse Intro.



Portal  Comeo  Libreta de es Calendaric  Redactar nuevo 2 & 8acens

Redactar nuevo correo electrénic Descartar | | Guardar
| Asunto
“ o+ B [ = i E IE Fomatos~ Familiacdef. v Tamafosd.. v A ~ [A ~
&

Afiadir adjunio

Se pueden arrastrar y soltar ficheros
de su ordenador aqui para afiadirlos
como adjuntos.

» Mas

Formato de texto

@ Texto @ HTML

Si hay varios destinatarios, repita la operacién. Como alternativa, puede indicar el nombre de una lista de
distribucion.

Para borrar un destinatario, pulse el icono Borrar@ .

Consejo: Mientras introduce la direccion de correo electrénico, se muestran varias sugerencias. Para
aceptar una sugerencia, utilice uno de los siguientes métodos:

o Use las teclas de movimiento del cursor para navegar por la lista. Pulse en una sugerencia.
o Use las teclas de movimiento del cursor para navegar por la lista. Pulse Intro.

3. Indigue un asunto.
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Calendario

Redactar nuevo G ¢ acens

Descartar Guardar

Para

» Copia (CC) para “ #+ B J = i= & = Fomatos~ Famiiadef ~ Tamafiosd A
» Copla oculta (BCC) para |
~ Adjuntos

Afiadir adjunio

Se pueden arrastrar y soltar ficheros
de su ordenador aqui para afiadirlos
como adjuntos.

» Mas
Formato de texto

@ Texto @ HTML

Escriba el texto del correo.
Para redactar el correo electrénico en formato texto, seleccione Texto debajo de Formato de texto.

Para redactar el correo electrénico en formato HTML, pulse HTML. Aparece una barra de formato. Cémo
dar formato al texto:

a. Seleccione el contenido del texto.
b. Pulse en un elemento de la barra de formato.

Si usa el formato HTML, puede afiadir imagenes desde el portapapeles.

Portal  Coreo  Libreta de ale o Redactar n acens
Redactar nuevo correo electronic Descartar Guardar
Para | Asunto

» Copla (CC) para “ o+ B [ = i E IE Fomatos~ Familiacdef. v Tamafosd.. v A ~ [A ~

» Copla oculta (BCC) para |

~ Adjuntos

Afiadir adjunio

Se pueden arrastrar y soltar ficheros
de su ordenador aqui para afiadirlos
como adjuntos.

» Mas
Formato de texto

@ Texto @ HTML




5. Puede usar funciones adicionales: enviar copias, seleccionar direcciones de remite, afiadir adjuntos, afadir
una firma, afiadir una vCard, solicitar confirmacién de entrega o establecer la prioridad

6. Pulse en Enviar.

Portal  Correo  Libreta de direcciones  Calendario  Redactar nuevo 0 £ @acens
Redactar nuevo correo electronic Descartar || Guardar
Para Asunto

o
~
it
i
ll

= Formatos ~ Familadef. ~ Tamafiosd.. - A -~ [A -

Afiadir adjunio

Se pueden arrastrar y soltar ficheros
de su ordenador aqui para afiadirlos
como adjuntos

» Mas

Formato de texto

@ Texto @ HTML

5. Como enviar copias del correo electrdnico a otros destinatarios

Si desea que los destinatarios sepan quién recibird una copia del correo electrénico, pulse en Copia (CC) para.
Introduzca la direccion de correo electronico del destinatario de la copia.

También es posible evitar que los destinatarios sepan a quién se envia una copia del correo electrénico, pulse en
Copia oculta (BCC) para. Introduzca el correo electrénico del destinatario de la copia oculta.

Si hay varios destinatarios, puede introducir el nombre de una lista de distribucion.

Para ocultar los campos de entrada, pulse en Copia (CC) para o en Copia oculta (BCC) para. Las
direcciones introducidas se mantendran.

6. Afadir adjuntos al correo

Una vez pulsado Redactar, pulse en Adjuntos. Pulse en Afiadir adjunto. Seleccione uno o mas ficheros.
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Paortal Correo Libreta de direcciones Calendario Redactar nuevo ...

Redactar nuevo correo electrénico

Para

Afiadir adjunto

Se pueden arrastrar y soltar ficheros de su ordenador aqui para
afiadirios como adjuntos

| ELS

Formato de texto

O Texto @ HTML

Para usar la version actual de un fichero de la aplicacion Ficheros como adjunto, pulse en Ficheros. Abra
una carpeta en la ventana Afiadir ficheros. Marque las casillas de verificacion de los ficheros que quiera
afiadir como adjuntos. Pulse en Afiadir.

Para eliminar un adjunto, pulse el icono Borrar@.
Para ocultar los campos de entrada pulse en Adjuntos. Los adjuntos afiadidos se mantendran.

Consejo: También puede afiadir un adjunto arrastrando y soltando un documento desde un explorador de
ficheros o el escritorio a la ventana de correo electrénico.

7. Responder a correos electrénicos

Al responder a un correo electrénico, algunos de los campos del correo aparecen ya rellenados:

El remitente del correo y los demas destinatarios se insertan automaticamente como destinatarios del
correo de respuesta.

El asunto del correo electrénico se introduce en el campo del asunto del correo de respuesta. El asunto va
precedido por el texto "Re: ".

El texto del correo se inserta en el correo de respuesta. Cada linea va precedida del caracter ">" para
indicar que es una cita.

Cémo responder a un correo electrénico:

Seleccione un correo electronico.
Pulse el icono Responder al remitente * de la barra de herramientas. Para responder también a los

demas destinatarios, pulse el icono Responder a todos los destinatarios Lol



Puede también usar el icono Acciones = en la vista de detalle.

3. Escriba el texto del correo. Puede usar funciones adicionales, por ejemplo adjuntos de correo electrénico.
4. Pulse en Enviar.

Consejo: Puede responder directamente a un correo pulsando dos veces sobre su asunto en el area de contenido.
En la ventana, escriba el texto del correo. Pulse Enviar

8. Elinterfaz de usuario

El interfaz de usuario incluye los siguientes componentes:

Una barra de menus en la parte superior.

En la parte izquierda, debajo de la barra de menus, se muestra la barra de busqueda. Se puede
activar y desactivar junto con el arbol de carpetas.

El Arbol de carpetas se puede activar en la parte izquierda.

En la parte derecha, bajo la barra de menus, se muestra una barra de herramientas. Contiene
funciones especificas de la aplicacion y otras funciones para seleccionar la vista del area de
visualizacion.

El espacio restante se usa para el area de visualizacion.

Dependiendo de la accion ejecutada, la ventana emergente o el area de notificacién se solaparan con
el area de visualizacion.

Las siguientes capturas de pantalla muestran el interfaz de usuario, usando la aplicacién Correo
electrénico como ejemplo.

8.1 Barra de menu

Portal Corren

Libreta de direcciones Calendario

Contiene los siguientes iconos y botones:

= Botones para lanzar aplicaciones tales como Correo electrénico o Calendario

= Dependiendo de la accién, se pueden mostrar botones adicionales. Por ejemplo, al redactar un
nuevo correo electrénico o editar una cita.

= Icono Elementos no leidos EE . E icono le notifica el nimero de elementos nuevos, por ejemplo
correos electronicos no leidos o invitaciones a citas programadas. Pulsandolo se abre el area de
notificacion.

= Icono Actualizar BB . Carga de nuevo los objetos del servidor. Con independencia de esta funcion,
los objetos se actualizan a intervalos regulares.

= Elicono Menu del sistema E3. Abre un mend con los siguientes elementos:

o

o

o

o

o

Configuracion. Abre una pagina que permite personalizar los ajustes.
Misdatosdecontacto.Abreunaventanadondepuedeajustarsusdatospersonalesdecontacto en la
libreta de direcciones global.

Ayuda. Abre la ayuda en linea.

Pantalla completa. Cambia al modo de pantalla completa o vuelve al modo de ventana.

Salir. Le desconecta del Webmail colaborativo.

Dependiendo de la configuracion del Webmail colaborativo, podrian estar disponibles otros
elementos del mend.



8.2 Barra de busqueda

Correo

Bandeja de entrada

‘

Borradores
Elementos enviados
Correo no deseado

Papelera

m e O A

Archivo

1 2014
2013
O 2012

»  Mis carpetas

Libreta de direcciones

Calendario

Redactar

Seleccionar todo
acenews
acenews
acenews
acenews
acenews

acenews

Para mostrar la barra de blsqueda, pulse en Vista en la barra de funciones. Active Vista de carpeta. La barra de
blusqueda esta ubicada en la parte izquierda, debajo de la barra de men(s. Contiene lo siguiente:

= Campo para el término a buscar
= Icono Buscar @. Comienza una blsqueda.

En cuanto se activa la busqueda, el arbol de carpetas queda solapado por las funciones de busqueda.
El resultado de la busqueda puede verse en la lista que se muestra en el area de visualizacion. Para
finalizar la busqueda, pulse en Cerrar busqueda.



8.3 Barra de herramientas

Portal

2 0 A P4

Correo  Libreta de direcciones  Calendario acens

Redactar  * [ Vista

Bandeja de entrada

Borradores
Elementos enviados
Correo no deseado

Papelera

La barra de herramientas se ubica bajo la barra de menus. Contiene las siguientes funciones:
= Botones para crear objetos nuevos, por ejemplo un nuevo correo electrénico o un contacto nuevo.

Si no tiene permisos para crear objetos en la carpeta actual, el boton esta desactivado.

= Botones o iconos para editar objetos.

= Dependiendo de la aplicacién, podrian estar disponibles otros botones especificos de la aplicacion
0 iconos.

= Icono Mas =~ . Contiene funciones especificas de la aplicacién para organizar objetos.

= Boton Vista. Contiene funciones para controlar la disposicion del area de visualizacion y para abrir
o cerrar el arbol de carpetas.



8.4 Arbol de carpetas

Portal

Buscar

Correo Libreta de direcciones  Calendario —~ % ocens

Q Redactar Vista

Bandeja de entrada = Seleccionar todo Ordenar por
Borradores

Elementos enviados

Correo no deseado

Papelera

Para mostrar el arbol de carpetas, pulse sobre Vista en la barra de funciones. Marque Vista de
carpeta. Se muestra la siguiente informacién en el arbol de carpetas:

= las carpetas especificas de la aplicaciéon

= dependiendo de la aplicacién, secciones de carpetas personales, publicas y compartidas
Nota: Dependiendo de la configuracion del Webmail colaborativo, esas secciones podrian no
mostrarse si no hay ninguna carpeta publica o compartida.

= Elicono Acciones especificas de carpeta B que hay junto a la carpeta seleccionada. Contiene

funciones para organizar carpetas. Dependiendo de la carpeta, puede haber mas funciones
disponibles.

Consejo: También puede acceder a las acciones especificas de carpetas pulsando con el botén
derecho del raton en una carpeta.

= Dependiendo de la aplicacién, otras funciones pueden estar disponibles.
= Elicono Abrir vista de carpeta » o elicono Cerrar vista de carpeta < de la parte inferior
izquierda, abren o cierran el arbol de carpetas.




8.5 Area de visualizacion

Z o Bacens

Amazon y acens se unen para lanzar una nueva
generacion de servicios cloud

| acenews
# 3 proetaboletnes

Bibens Oo aduabEnd waiagam ; Chiud Je emte -

E%ext Generation

Cloud by acens

Despliega fadimente servidores en todo el

mundo con acens y Amazon

acens

Dependiendo de la aplicacion y la vista seleccionada, el area de visualizacion incluye los siguientes

componentes.

= Una lista de objetos o una vista de iconos de los objetos de la carpeta seleccionada. En la parte
superior de la lista, se muestran controles para seleccionar u ordenar objetos.

= Lavista de detalle del objeto que haya seleccionado en la lista.

Puede cambiar la vista del area de visualizacion usando el botdn Vista dela barra de herramientas. Al

pulsar en un objeto del area de visualizacién se abre una ventana emergente.



8.6 Ventana emergente

Portal ~ Coreo  Libreta de direcciones  Calendario # acens

-

Buscar Q Nuevo Cerrar
Privad Editar Cambiar estado  Borrar  Mover
rivada
mayo 2015
Calendarioc = mar., 12/5/2015 13:30—14:30 =3
lu ma mi ju .
Calendario 2 Demo webmail

Demo webmail

Mostrar todas mis citas de
todos los calendarios

27 28 29 Demo webmail
Nuevo calendario privado
Participanies
Fernandez, Tivo v
Detalles
Organizador: Fernandez, Tivo
Mostrado como B Reservada
Carpeta Calendario
Creado jue.. 7/8/2015 — Fernandez, Tivo
Modificado jue., 7/5/2015 — Fernandez, Tivo
1 2 3

Muestra informacion detallada sobre un objeto mostrado en el area de visualizacion. Para abrir la
ventana emergente, pulse en un objeto del Webmail colaborativo en el area de visualizacion. Si se lee
un correo electrénico en el area de visualizacién y se pulsa en el nombre del remitente, se muestran
los siguientes elementos en la ventana emergente:

= botones para determinadas acciones, por ejemplo copiar los datos de contacto del remitente a una
carpeta.

= los datos de contacto del remitente

= informacion relevante, por ejemplo sus citas compartidas o su conversacion por correo con el
remitente

= los datos de dicha persona en redes sociales como Xing o LinkedIn. Se pueden usar los botones
disponibles para abrir el perfil de esa persona.

Aquellos datos relacionados con la persona se denominan vista halo. Si se pulsa en un elemento
determinado de la ventana emergente, podria abrirse una ventana emergente adicional. Para cerrar
una de estas ventanas emergentes, pulseen Cerrar en la parte superior derecha. Para cerrar todas las
ventanas emergentes pulse en Cerrar todo.



8.7 Area de notificacién

Portal  Comeo  Libreta de direcciones  Calendario
Buscar Q Nuevo  Planificacién
Recordatorios de citas
~ Privada
mayo 2015 < Hoy > e 718015
Calendaro = jue., 7/5/2015 , 13:30-14:30
lu ma mi ju vi Demo webmail
Calendario 2 . .

Mostrar todas mis citas de
todos los calendarios

Recordar otra vez v

2 8 E 30

Nuevo calendario privado
4 7
1 2 3 4

Muestra informacién sobre los siguientes objetos:
= correos electrénicos no leidos

= nuevas invitaciones a citas

= tareas en cola

= tareas con fecha de vencimiento pasada

Para abrir el area de notificacion, pulse el icono Elementos no leidos EEl de la parte derecha de la
barra de menus. Puede hacer lo siguiente:

= Paraleer un correo nuevo, pulse sobre él.
= Para abrir la bandeja de entrada, pulse en Mostrar bandeja de entrada.
= Para confirmar nuevas citas, pulse el boton Confirmar.

= Para ocultar informacion sobre objetos concretos, pulse el icono Cerrar B que hay junto al grupo.
Para cerrar el area de notificacién, pulse el icono Elementos no leidos de nuevo.



9. Personalizacion de la configuracion basica

1. Pulse en el icono Menu del sistema Edsituado en la parte derecha de la barra de menus. Pulse en el
elemento del menu Configuracion.
2. Pulse en Configuracion béasica en la barra lateral.

Portal

Configuracidn basica

Partal

Correo  Libreta de direcciones  Calendario

Configuracion basica

Corren

Idioma Espariol

Cuentas de correo electrdnico y de redes soci...

Calendario
Intervalo de actualizacion 5 minutos

Tema Tema predeterminado

Zona horaria (GMT+02:00) Europa/Madrid E|

[F] Tema de alto contraste

Aplicacion predeterminada después de iniciar Portal E|
sesion

Desconexion automatica Desconectado E|

Apertura automatica del &rea de nofificacion En notificaciones nuevas excepto correos E|

Mis datos de contacio ..

3. Cambie los Ajustes

Estan disponibles las siguientes configuraciones.
= Idioma

= Zona horaria

= Intervalo de actualizacion

= Tema

= Aplicacion predeterminada tras iniciar sesion
= Desconexién automatica

= Apertura automatica del area de notificacion
= Tema de alto contraste

Idioma

Determina el idioma de la interfaz de usuario.

Zona horaria

Define la zona horaria a la que se ajustaran todas las entradas dependientes de la hora.

Intervalo de actualizacion



Define el intervalo para recuperar nuevos objetos desde el servidor.

Tema

Define el esquema de colores para la interfaz de usuario.
Aplicacion predeterminada tras iniciar sesion
Define la aplicacion que se muestra justo después de identificarse.

Desconexién automatica

Especifica si se le desconecta autométicamente si no ha trabajado en el Webmail colaborativo durante
un tiempo determinado.

Apertura automatica del area de notificacion

Indica si el area de notificacién se abre automaticamente al recibir una nueva notificacién o correo.

Tema de alto contraste

Define si se deberia usar un tema de alto contraste para mostrar el tema actual.

10.Cémo modificar sus datos de contacto personales

1. Pulse en el icono Men( de sistema Ed situado en la parte derecha de la barra de mends. Pulse en el
elemento del menu Mis datos de contacto.
2. Cambie los datos. Pulse en Guardar.
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cripcion del trabajo
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Consejo: También se pueden modificar sus datos de contacto personales usando el widget Datos del
usuario de la aplicacién Portal.



11. Cédmo cambiar la contrasefia de acceso

1. Pulse en Portal en la barra del mend.

2. Pulse en Cambiar contrasefia en el widget Gestion de buzén de correo

Correo Libreta de direcciones Calendano

Gestion de buzén de correo Citas

Mensaje de vacaciones Usted no tiene ninguna cita en un futuro cercano
Antispam

59 Mensaje/s en cuarentena
Lista Negra/Blanca

Cambiar contrasefia

EQR‘@@

3. Ahora introduzca la nueva contrasefia y pulse en Guardar.

Cambiar contrasena ©

Nueva contrasefia;

Repita contraseda;

Cancelar Guardar




12.Cémo activar el mensaje de vacaciones

1. Pulse en Portal en la barra del menu.

2. Pulse en el icono circular al lado de Mensaje de vacaciones en el widget Gestion de buzén de
correo

Comreo  Libreta de direcciones Ca
Gestion de buzon de correo Citas
Mensaje de vacaciones Usted no tiene ninguna cita en un futuro cercano
Antispam ®
59 Mensaje/s en cuarentena rs
Lista Negra/Blanca rs
Cambiar contrasefia 4
3.

Ahora introduzca el texto del mensaje que desea enviar y pulse en “Establezca ausencia” para
activarlo

Gestion de mensaje de vacaciones @

Mensaje:

oVl Establecar ausencia




Para desactivarlo o modificarlo siga los mismos pasos y pulse sobre el botdn de Anular o
modificar dependiendo de la accién que dese realizar

Gestion de mensaje de vacaciones ©

Mensaje:

prueba

Cancelar Anular vacaciones Modificar ausencia

13.Coémo activar o desactivar el Antispam

1. Pulse en Portal en la barra del mend.
2. Pulse en el icono circular al lado de Antispam.

Dependiendo del color en el que se encuentre podra activar o desactivar el antispam.

@ Verde si esta activo
® Rojo si esta desactivado

Una vez pulsado el icono circular le aparecera el mensaje de confirmacion:

Operacion realizada con exito

14.Cémo ver los mensajes que tengo en cuarentena

Pulse en Portal en la barra del menu.

Pulse en icono del lapiz al lado de Mensajes en cuarentena en el widget Gestion de
buzén de correo



Cuando lo puse se abrira una ventana donde se muestra un listado con los correos actualmente retenidos
en cuarentena.

Mensajes en cuarentena @

Correo Acciones
Id: 76685304C24 A0917 &
From: b15czhgb3zhbzavuadv7et@nl cleverdeal. net

Subject: Inr Foto auf einer K?nstlerleinwand o

Fecha: 11:24:31

Id: 1680D2A0227 AODA4 &
From: b15czhghrffbzavua3vest@nl cleverdeal net
Subject: ?Rosen-Strau? 1?1 19,907 mit Gratis ?berraschung o

Fecha: 10:00:01

Id: 63C39406B4 ASFED ]
From: bounce@e20 les-vapoteurs.com

Subject: Toutes les nouveaut?s vapotage du Printemps sont chez Q
Micovip

Fecha: 14:25:12

Id: 40F871D7D01.AZF99 &

= e e e L T

Cerrar

Puede usar los botones al lado de cada uno de ellos para liberarlos o borrarlos:

@ Liberar

© Borrar

Si considera que el mensaje proviene de una fuente de confianza al liberarlo pasara directamente a tu
buzén de entrada.

Si el correo es sospechoso, al borrarlo se eliminara definitivamente.

15.Gestion de listas blancas y negras

- Pulse en Portal en la barra del menu.
- Pulse enicono del lapiz al lado de Lista negra/blanca en el widget Gestién de buzén de correo

En esta seccion puede controlar desde qué direcciones recibir o no correos electrénicos.

Para afiadir una entrada escriba la direccién de origen. Puede ser tanto un buzén concreto
(buzon@sudominio.com) como todo el dominio. Para ello use el comodin asterisco. Ej: *@ sudominio.com



Seleccionando el valor Permitir incluimos el origen en tu lista blanca, permitiendo explicitamente la
recepcion desde esa direccion.

Seleccionando el valor Rechazar incluimos el origen en tu lista negra. Cualquier correo que provenga de
esa direccion seré rechazado

Afadir entrada a lista @

Formulario Listado

Qrigen:

Accion:

Permitir E|

Cerrar

En la pestafia listado puede ver la configuracion actual de las listas y eliminar la que desee

Afadir entrada a lista @

Formulario Listado
Origen Politica Acciones
prueba@prueba.com Rechazar w
demo@prueba.com Permitir w

Cerrar

16.Como configurar una cuenta de correo externa

Desde el Webmail es posible configurar cuentas de correo externas tipo Gmail, Hotmail, Yahoo!...etc. para
poder enviar y recibir correo.

Para configurar una nueva cuenta de correo externa siga estos pasos:

1. Pulse en el icono Menu del sistema situado a la derecha de la barra de menus. Pulse en la
opcion de menu Configuracion.



~ 4 acens

Mis datos de contacto
Ayuda

Pantalla completa

Acerca de

Cerrar sesion

2. Pulse en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.

Configuracion basica
Fortal

Correo

Reenvio automatico

Reglas de filtrado de correo

Cuentas de correo electrdnico v de redes sociales

Libreta de direcciones

Calendario

3. Pulse en Afiadir cuenta en el area de visualizacién. Seleccione Cuenta de correo en el mend.



Cuentas de correo electronico y de redes

socicles

Twitter

4. En laventana Afiadir cuenta de correo electrénico escriba la direccion de correo electrénico
correspondiente a la cuenta externa. Escriba la contrasefa para la cuenta externa. Pulse en
Afiadir.

Anadir cuenta de correo electronico

Su direccion de correo

Su confrasefa

Manual Cancelar

5. tras una breve espera, se le informara de que la cuenta de correo electronico externa se ha
configurado. Pulse en Cerrar.

Ahora ya puede usar la cuenta de correo electronico externa.

Como borrar una cuenta de correo externa:

1. Pulse en el icono Menu del sistema E] situado a la derecha de la barra de menus. Pulse la
opcion de menu Configuracion.
2. Pulse en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.

3. Pulse elicono Borrar junto a una cuenta. .@r

17.Utilizacién del correo unificado

Con el Correo unificado puede visualizar correos electronicos de varias cuentas de correo en una carpeta
centralizada. Esto le da una rapida visién general de las bandejas de entrada de varias cuentas de correo.



Como activar el Correo unificado para una cuenta de correo electrénico:

1. Pulse el icono Menu de sistema EJ situado a la derecha de la barra de menus. Pulse la opcion
del menud Configuracion.

~ ¢ acens

L
Configuracion

Mis datos de contacto
Ayuda

Pantalla completa

Acerca de

Cerrar sesion

2. Pulse en Cuentas de correo electrénico y de redes sociales en la barra lateral.

Configuracion basica
Fortal

Correo

Reenvio automatico

Reglas de filtrado de correo

Cuentas de correo electrdnico v de redes sociales

Libreta de direcciones

Calendario

3. Seleccione una cuenta de correo electronico externa en el area de visualizacion, en Cuentas de
correo electronico y de redes sociales.
4. Pulse en Editar. Los ajustes se mostraran en una ventana emergente.



Configuracién de la cuenta

MNombre de la cuenta demo@amail.com
Su nombre Demao
Direccion de correo electronico demo@gmail.com

Utilizar el correo unificado para esta cuenta

Servidor entrante
Tipo de servidor IMAP E|

Usar conexion SSL

Cancelar l Guardar

5. Active Usar correo unificado para esta cuenta.

6. Pulse en Guardar en la parte inferior de la ventana emergente.

Cdémo visualizar correos en la carpeta Correo unificado:

1. Abrala carpeta Correo unificado del arbol de carpetas.

 Correo unificado

» Bandejadeentrada =

¢ Borradores
r  Elementos enviados
»  Correo no deseado

»  Papelera
Bandeja de entrada 15

Borradores

[+

[

«d Elementos enviados
@ Correo no deseado
o

Papelera

Mis carpetas

2. De manera alternativa, pulse en una subcarpeta de la carpeta Correo unificado.



~ Correo unificado
~ Bandejadeentrada =
»  Borradores
»  Elementos enviados

» Correo no deseado

»  Papelera
& Bandeja de entrada 15
I EBorradores
-« Elementos enviados
@ Correo no deseado
@ Papelera
Mis carpetas
18.Portal

Para acceder al portal del Webmail pulse sobre “Portal” situado en el menu superior:

Partal Correo Libreta de direcciones Calendario

Cémo afadir nuevos widgets:

1. Enlaaplicacion Portal, pulse en Afiadir widget en la zona superior derecha. Seleccione el
elemento que desea mostrar en la pagina del portal, como la bandeja de entrada, la cuota
consumida...etc.

Personalizar esta pagina Afiadir widget =

Bandeja de entrada

Citas

Cumpleafios

Cuota

Datos del usuario

Feed RSS

Ficheros modificados recientemente
Mis tareas

Mis dltimos ficheros

Twitter



Algunos widgets requieren datos adicionales. Introduzca los valores solicitados. Pulse en
Guardar.

Coémo eliminar un widget:

e Pulse el icono Cerrar del widget.

Cuota D
Cuota de ficheros 6 B de 10 GB
Cuota de correo 276 MB de 100 MB
Cuota de nimero de de correos ilimitado

Utilice los Ajustes del portal para mostrar el widget de nuevo.

19.Manual completo Webmail

En esta direccion podra acceder al manual completo del Webmail:

https://webmail.cloud-mail.es/appsuite/help/I10n/es_ES/index.html


https://webmail.cloud-mail.es/appsuite/help/l10n/es_ES/index.html

