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Webmail: Configuracion y uso

(Modo dinadmico)

Para acceder a Webmail se debe abrir el navegador y después escribir esta direccion:
https://webmail.unav.es/

Aparecera esta ventana:

Universidad

¢ de Navarra Correo electrénico

@ Eliminar ) Otras acciones ©

[gResponder = [gReenviar =

1 Redactar
B Tra

unav.es | Servicios | Servicios Informaticos

Servicios para Informacion Para entrar

© Frofesores v empleados La Universidad de Mavarra ofrece su servicio de carrea electronico a
© 2lumnos todos sus e_s'tudlante_s,_ graduados, profesares y personal de

administracion y servicios, con la posibilidad de consultarlo dentro v
© Graduados fuera de las instalaciones de la Universidad.

Direccion de correo:

Los servidores tienen configurados sistemas contra virus y spam gue Contrasefia:
mejoran la calidad del servicio. No obstante, se producen muchos -

atagues para conseguir credendiales ajenas ("phising”) y por esa, I:l

cabe recordar gue la Universidad de Mavarra nunca solicita las

contrasefias v los datos de acceso a través del correo electrdnico, Modo:
Antes de abandonar la sesidn de Webmail recuerde pulsar la opeidn Dinamico  *
de "salir".

En el campo “Direccion de correo” se debe escribir la direccién de correo electrénico.
En el campo “Contrasefia” se debe escribir la contrasefia de correo electréonico.

Después de haber completado los campos se pulsa el boton “Iniciar sesion”.

1. Configuracién de Webmail (Optativo)

Una vez dentro del programa, dirijase en el mena lateral a "Opciones". Tiene “opciones
globales” (Informacién personal e Idioma y hora) o bien “correo” (donde podra definir el orden
preestablecido en el que se muestran los mensajes, por ejemplo).

Debera pulsar el boton “Guardar opciones” para que los cambios se vean
reflejados.

Guardar opciones

2. Redactar un mensaje

'C ['PEperese  Para redactar un mensaje se pulsa sobre la opcion “Redactar” del menu de
arriba. Se abrird esta ventana:

¥2) webmail UNAY :: Redaccién del mensaje - Mozilla Firefox ;Iglll

Ian https: {{borapre.si.unay.esfdimp/compose . php?type=new i_:_?

Redactar X
@Enuiar I Acuse de recibo I Guardar en"Sent™ “{/Comprobar ortografia « “{Guardar como borrador

De: [ saraoro@unav.es (dentidad par omisién) v | [~ Mostrar co

Para: Mostrar Boo
Redaccidgn HTML
) Caracteres especiales

Asunto: |

%: I mlp Guardar adjuntos en la carpeta de correo enviado
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En el campo Para se debe escribir la direccion de la persona a la que se dirige el mensaje.

En el campo Asunto se debe escribir el tema a tratar en el mensaje.

En el recuadro Texto se escribe el mensaje.

Para adjuntar un archivo a un correo electrénico pulse el boton "Examinar”. Veremos que nos
abre una ventana del explorador para seleccionar un archivo. Una vez seleccionado el archivo,
éste se muestra a continuacion, pudiendo repetir la accién con cuantos adjuntos necesitemos:

%: I Examinar.. ||7 Guardar adjuntos en la carpeta de corren enviado

Aulas Docencia 2010.x|s [application/vnd.ms-excel] (106,50 KB eliminar
Rol del Director de Estudios.doc [application/msword] (1124,00 KB) eliminar

3. Enviar mensaje

[ Enviar

Cuando se termine la redaccién se debe pulsar el botén
enviar el mensaje (con sus adjuntos).

"Enviar’.  para

4. Leer un mensaje

Mirando cada carpeta se sabe el nimero de mensajes no leidos que

tenemos en ella, ya que se indica con un nimero entre paréntesis

Para leer un mensaje, basta con pulsar sobre él. Se abrird debajo, indicando los datos del
remitente, el o los destinatarios, de qué trata, si trae un archivo adjunto...

Si el mensaje trae varios archivos adjuntos nos dara la posibilidad de abrirlos.

Una vez leido el mensaje, se puede responder, reenviar a otra persona o eliminar.

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:

De Asunto Conversaciin # Fecha ilegads Tamafio
Servicios Inform?ticos Bienvenido al servicio de corren electr??nico de la Universidad de Mavarra 16:52:14 4 KB

Colores y simbolos de los mensajes:

Elena de webrnail Leido
=i Elena de webmail Seleccionado
= Elena de webmail Sin leer
& Elera de webrnail  Importante
|__'__,,| Elena de webrail :  Respondido
B rfermunmi@unav.es de webmail | Borrador (per(B estos"se muestran
en la carpeta “Drafts”)
5. Agenda

La Agenda (Libreta de direcciones) es muy Ut para

almacenar las direcciones mas frecuentes. Para acceder a ella basta con pulsar el botén lateral
"Libreta de direcciones”.

Aqui se van creando los nuevos registros pulsando el botén “Afadir’, y se completan las
casillas de nombre, correo y alias. Para guardar pulsamos el boton de abajo: “Afiadir”. Los
datos también se pueden “Importar/Exportar”, lo que resulta mucho mas agil.

También se ofrece la posibilidad de poder buscar una direccion en concreto. Para esto pulse el
botén “Buscar” y nos da la posibilidad de buscar por nombre o por direccion. Elegimos la
libreta en la que queremos buscar y pulsamos el botén “Buscar”

Nos mostrara los contactos que haya encontrado. Ahora solamente hay que hacer clic sobre el
que quiera enviar el mensaje, nos mostrara una pequefia ventana con los datos (nombre,
correo, alias) y pulsando sobre la direccién de correo electrénico nos abre directamente la
ventana “Redactar”.




