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Webmail: Configuracion y uso

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

Aparecerd esta ventana:

[ Iniciar sesion

La Universidad ofrece su servicio'de corren electrénico a todas aguellas personas que sean, tanto Faonian
alumnos, como profesores o empleados. Todos ellos tienen la posibilidad de leer el correo dentroy Direccidn |
fuera de la Universidad de correo :
convaseia ||

Seguridad: Todos los servidares de corren de la Universidad tienen configurado sisternas de
antivirus y antispam gue mejoran la calidad del semicio,

-]
[#] cProblemas para entrar?
HOVEDADES: [#] ¢Has okidado tu contrasefia?
- Permite guardar copia de los mensajes enviados [»] Guia de uso

- Herramienta para clasificacion mensajes mediante colores
- Creat filtros
- Crear carpetas.

- Basgueda de mensajes [¥] Politica general de uso

G

Si, después de consultar la pagina hitp:feewsw.unay esiSliserviciosicorreo/ tiene cualguier duda [¥] Preguntas frecuentes
sabre el servicio de correa electrdnico, dirfjase a los Semicios Infarmaticos mediante un parte de
trabajo. Si esta fuera del campus pusde escribir un mail a la direccion 2982 @unav es

iRecuerde eliminar los mensajes con frecuencia tanto del buzdn de entrada, como de |a papeleral

En el campo “Direccion de correo” se debe escribir la direccion de correo electronico.
En el campo “Contrasefa’ se debe escribir la contrasefia de correo electrénico.
Después de haber completado los campos se pulsa el botdn “Iniciar sesion”.

1. Configuracion de Webmail

Una vez dentro del programa, dirijase en el menl de arriba a "Opciones” y ahi haga clic en
"Informacion personal”. En esta pagina y siguiendo exactamente el orden de estas
especificaciones conseguira configurar Webmail.

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

Guardar opciones

En este momento ya tiene configurado el programa Webmail para siempre.
2. Redactar un mensaje

Para redactar un mensaje se pulsa sobre la opcién “Redactar’ del menu de
arriba. Se abrira esta ventana:

De Helena Carrasco <hcarrascog@unav.ess (3]
Para | (@]
Cc ‘ | i3]
Bcc | | @1}
Asunto ‘ |
Juego de caracteres [ Oeste (150-8858-1) =]
E
=
Direcciones Expandir nombres Carreccién ortografica Caracteres especiales Adjuntas
¥ Guardar una copia en "INBOR Sent! @

I~ Solicitar un acuse de recibo
@ Conmutar a redaceitn HTML

Texto

Enviar mensajs | Guardar borradar

Caneelar mensaje {5
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En el campo Para se debe escribir la direccién 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. Cuando se termine la redaccién se debe pulsar el
boton “Enviar mensaje”.

Para adjuntar un archivo a un correo electrénico pulse el botén "Adjuntos". Veremos que nos
lleva hasta la parte de abajo y veremos lo siguiente:

;1 Examinar.. |[Adunto ¥ -
Archivo 1 I Xaminar. I Actualizar
(Tamafio maximo de adjunto: 5,242,880 hytes)

:iGuardar adjuntos con los mensajes en la carpeta de correo emviado? )
evincular adjuntos? (&)

3. Archivos adjuntos

1. Pulse el botén “Examinar” ml para elegir el archivo que se quiere adjuntar.
Selecciénelo y haga clic en "Abrir".
El nombre del archivo aparecera en el recuadro blanco.

2. Si quiere adjuntar mas de un archivo, debera pulsar el boton “Examinar” que aparece en la
siguiente linea y seguir los mismos pasos que en el punto anterior.

3. Una vez seleccionados los archivos a adjuntar, pulse el botén “Actualizar”. Actualizar

4. Veremos que en la parte de arriba del mensaje nos avisa y nos pone lo siguiente:

tipos.html en este ejemplo es el
4 Se ha anadido “tipos.html” como adjunto. fwopmbre del archivo zildjuﬁto)

4. Pulse el boton “Enviar mensaje” para enviar definitivamente tanto el texto como los adjuntos
del mensaje.

4. Leer un mensaje

Para leer un mensaje, basta con pulsar sobre él. Se abrira en otra ventana, 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 descargarlos en un solo
archivo comprimido (extension .zip)

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

5. Agenda

=] La Agenda es muy util para almacenar las direcciones mas frecuentes. Para
BIEEETLERN  acceder a ella basta con pulsar el boton de arriba "Direcciones’.

Aqui se van creando los nuevos registros pulsando el boton “Afadir’, y se completan las
casillas de nombre, correo y alias. Para guardar pulsamos el boton “Afiadir a”.

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 mostrard una pequefia ventana con los datos (nombre,
correo, alias) y pulsando sobre la direccion de correo electrénico nos abre directamente la
ventana “Redactar’.



