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Webmail es un cliente de correo. El acceso se realiza via Web y podemos acceder desde
cualquier ordenador que tenga conexion a Internet. Tecleando directamente en la barra de
direcciones del navegador la siguiente direccién https://webmail.unav.es/

Para entrar en nuestro correo, solamente tenemos que introducir nuestra direccion de correo
electrénico y la contrasefia del mismo y pulsar el botén “Iniciar sesion”.

Para entrar

Direccidon de correo:

hcarrasco@unay.es

Contrasefia:

Modo:

fDindrnico : ¥

© iFroblemas para entrar?

© iHas olvidado tu contrasefia?
© Guia de uso de Wwebmail

O Folitica general de uso

© SPamM

© Preguntas frecuentes

Nos mostrard la siguiente ventana:

Entrada Mensajes 1 - 3 de 3769

' Hnlﬁ&r'ﬁldad Estadn del espario asignado: 236,18 MB / 2048,00 MB (11,53%)
€ favarra ©0tras acciones -
De Asunto Conversaciin © Fecha thgsds Tamaiio
B Redactar O Silvia Aranguren (JIRA) [JIRA] Comnmented: (MNTOINFRAESTRUCTURA-2475) Hacer nueve manual pars esta versién 14:04:56 3KB P
B Traer correo [m] ilvia Aranguren (JIRA) [IRA] work logged: (MNTQINFRAESTRUCTURA-2462) Actuslizacidn de datos de ordenadores 13:49:57 3 KB
O silvia Aranguren (JIRA) [JIRA] Assigned: (MNTOINFRAESTRUCTURA-2462) Actualizacion de datos de ordenadares en 43:49:57 3KB 3

# Opciones = i
= salir

@ AVYISO DE SEGURIDAD: Los Servicios Informaticos de la Universidad de Navarra nunca solicitan a través del correo electrdnico las contrasefias o
los datos de identificacidn, Desconfie de los e-mails en los gue se le soliciten esas credenciales.

@ Para previsualizar un mensaje, seleccidneln en la lista superior. Pulsando con el botén derecho en los mensajes se mostrardn las acciones
disponibles

Pulse un mensaje manteniendo presionada |2 tecla \@\ para seleccionar varios mensajes. Para seleccionar un rango de mensajes, pulse el primero,
desplacese hasta el dlitimo del rango y pulse sobre él manteniends presionada la teda (May).

Se dispone de los siguientes atajos de teclado:

: Desplazan hacia arriba y hacia abajo a o largo del listada de mensajes.

(arriba) / [abajo] : Desplazan una pagina arriba/abajo a través del listado de mensajes.

(Inicio] / [Final) : Desplazan hasta el camienza o el final del listado de mensajes.

[Etim] : Barra elfios mensaje(s) seleccionado(s) actualmente, IEI + \ﬁ\ eliminar3 el mensaje actual y se trasladar3 al siguiente mensaje, si se ha

selectionado un Unico mensaje

[Intro) : &bre el mensaje en una ventana emergente.
[ctrl] + ] : seleccionar todas 105 mensajes del buzdn actual.

En esta ventana aparecen todos los mensajes que tenemos dentro de nuestra bandeja de
entrada (carpeta Inbox).

Si tenemos nuevos mensajes, 10 veremos en la parte izquierda donde pone
| NINTEGERERN Entrada, ya que aparecerd entre paréntesis el nimero de mensajes sin

leer.
Ademas de esto, los mensajes no leidos apareceran en negrita.
OB Para: Silvia Aranguren Oroz para tener uno sin leer

En la columna de la izquierda de esta ventana, aparece un menu desde donde nos permite
acceder a diferentes opciones que ahora pasamos a explicar:
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™ Redactar

B Traer correo

"" Opciones
=;'!' salir

B Entrada (1)
B sent

* Filtros

ER Libreta de Direcciones

B Carpeta nueva

=~ [PPSR  Abre una ventana para redactar un mensaje nuevo.

Es la manera de revisar si tenemos mas correos para descargar

(ademéas de actualizar los datos); durante un instante lo
comprueba y los descarga en caso de que haya mas. Para _
refrescar la pagina se pulsa Ctrl + R y obtendria también los mensajes.

Permite reconfigurar determinadas carpetas:
m Salir de la aplicacion.

B Entrada (1) Ver todos los mensajes que tenemos en la carpeta Bandeja de entrada.

Solo aparecera en el caso de tener algun mensaje enviado guardado. Por defecto,

los mensajes que enviamos no se guardan, a no ser que asi Io [~ guardar en"Sent™
indiguemos en cada mensaje que queramos conservar

L J-eel  Para crear filtros para los mensajes.

- WS ENCRETEEERLEEN  Acceso a la libreta de direcciones personal.

B} Carpeta nueva

Desde aqui se accede al arbol de carpetas que tengamos.

. TV Al hacer clic sobre este botdn, nos abre una ventana para poder escribir un
mensaje nuevo, y nos permite elegir todos los datos referentes al destinatario

del mensaje, pregunta si se desea guardar copia, si desea acuse de recibo, ...
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) Webmail UNAY :: Redaccidn del mensaje - Mozilla Firefox ;lglll

lm https:{{borapre.si.unav.es/dimpfcompose. phprtype=new T_j

QEnuiar - Acuse de recibo I Guardar en"Sent" “{}Comprohar ortografia « jGuardar como borrador

De: i isid
|Saraor0@unav.es (Identidad por omision) ;I [~ Mostrar Co

Para: Mostrar Boo

Redaccion HTML
] Caracteres especiales

Asunta: |

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

En el campo “De” aparece nuestro nombre (el que hayamos configurado dentro de Opciones,
Correo, Informacion personal) y direccién de correo electronico.

En “Para” escribimos la o las direcciones de las personas a las que queremos enviar el
mensaje, o escribiendo la descripcién con la que dimos a alguien de alta en nuestra agenda.

Pero quizas queramos seleccionar el destinatario de otra forma que no sea “Para”.

Los botones de la derecha, de “Mostrar CC” y “Mostrar Bcc” [~ Mostrar Cc
desplegaran un area que permitird escribir las direcciones en esas Mostrar Bec

condiciones, desapareciendo desde ese momento de su sitio Redaccidn HTML
hasta entonces: ] Caracteres especiales

Para:

Boc:

Si queremos escribir a varias direcciones, bien podemos separarlas por comas “”, o bien
podemos usar una herramienta que consulta directamente de nuestra agenda. Si pulsamos

sobre esas palabras F3™@' Cei y Beei que estaran marcadas a modo de enlace, se nos abre
otra ventana que permite seleccionar mas opciones para los destinatarios. Nos abre la agenda
mostrando todos nuestros contactos en la parte izquierda de la tabla, y conforme los vayamos
seleccionando pasaran a la derecha con la opcién “Para”, “Cc” o “Bcc” que hayamos elegido:

) wiebmail UNAY :: Direcciones - Mozilla Firefox -19] x|
}L.‘ https: fiwebmail.unav. esfimpfcontacts. php Tj
Direcciones

Encontrar:

* Seleccione lafs) direccion(es) * « * Afiadir éstos pulsando Aceptar -
Roberto Martinez Ibanez <inycom
Atencion Informatica <2992 @un:
Inaki Sanchez <isanchez@unay.t

Eliminar

Terminado ]
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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 de 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, corregir
ortograficamente el texto, adjuntar ficheros...

También nos da la posibilidad de guardar una copia en la carpeta “Sent” (enviados) e incluso
solicitar confirmacion de envio.

¥ I e Para _adjuntar archivos, pulsaremos el boton

: “Examinar” y veremos que nos abre una carpeta del
explorador para elegir el archivo que queremos adjuntar. Tenemos la posibilidad de adjuntar
un solo fichero cada vez, pero cuando éste esta cargado, puede repetirse el proceso hasta
elegirse los que se necesiten.

%: I Examinar.. ||7 Guardar adjuntos en la carpeta de carreo enviadao

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

Por ultimo solamente nos queda redactar el mensaje y pulsar el boton “Enviar”. Si nos interesa,
nos da la posibilidad de “Guardar borrador” y
[z]Enwviar asi poder enviar el mensaje mas tarde 0 | “|Guardar como borrador
cancelar el mensaje que hemos empezado a
escribir.

Permite reconfigurar determinadas carpetas. A continuaciéon se muestran
- todas las opciones configurables desde éste menu:

Opciones de Webmail UNAV

Modificar opciones de: ELEMENETENTEEIGRRAL [ -

Tareas de inicio de sesién

P3gina wisualizada tras iniciar la sesidn,
Entrada =

Modificar opciones de: ;

Qpciones globales

‘as opciones
Correo

iones de visualizacidn de

[T UV NS MY | PR B |

Opciones Globales:

Opciones globales Modificar opciones de: [EE G AU |

Su informacion
Informacion personal
|Carr|b|a el nombre y |a direccion electrdnica wisibles al leer o responder a sus mensajes.

|ldinma y hora
|Defme las Upc\umesw\efed@s de idioma, zona horaria v fechas.

Cpciones globales Opciones globales
Informacién personal Idioma vy hora

Mombre de |3 identidad: [V iMostrar en farmato de 24-horas?
|Identidad poromision

MNombre completo: Guardar opeiones s t camhios e opciones

Guardar opciones Deshacer cambios e & opciones
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Correo:

Opciones de Webmail UNAY 1 r opciones de: [
Opciones generales Opciones de mensajes Otras opciones
Informacion personal |Redacci6n del mensaje Opciones de visualizacidon de buzones y carpetas

| Cambia opciones de visualizacidn tales como la
cantidad de mensajes por pagina y como
|\|‘isua|izaciﬁn de mensajes | ordenarlos.

|Cunﬁgura cimo se muestran l0s mensajes.

Cambia el nombre, direccidn electrdnica y firma |Dersnnahza el envio de correo.
wisibles al leer o responder a sus mensajes.

Filtros

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

QOpciones de Webmail UNAV Opciones de Webmail UNAYV
Informacién personal Redaccién del mensaje << Info

Nombre de |a identidad: I” ¢Redactar mensajes en una ventana separada?

Identidad por omisidn [” ¢Redactar mensajes por amisién en un entarno GUI de HTML (si &l navegadar Io soporta)?
Nombre completa [¥ iMostrar una confirmacion tras enviar un mensaje?

¥ ¢Incluir mensaje original en 13 respuesta?

Su direceidn "Responder-a": foocional) [ sIncluir un resumen de |a cabecara en la respuesta?
l——p—l Cdmo resaltar |as lineas citadas en una respuesta @)
Direcciones a las gue BCC todos los mensajes: (opcional, indigue cada direccion en una linea distinta)

Jueqgo de caracteras por omisidn para el envio de mensajes:
150-8859-1 =

éGuardar datos adjuntos al guardar el correo enviado? @

| Consuttar cada vez que se envie un adjunto; ST por omision ¥ |

Su firma:

¥ iafiadir su firma antes de |a contestacion o el reenwio?
I™ ¢Guardar carreo enviado?

Opciones de Webmail UNAY QOpciones de Webmail UNAV
Opciones de i n de buzones y carpetas Configuracion de filtrado

when opening a new mailbox, which page do you want to start on? @ ¥ Modificar sus reglas de filtrado @

7 " — SF Modificar su lista negra &)
|ngma ] prlmgrmen;a]e sin Iegr.ﬁ < Modificar su lista blanca @
Criterio de clasificacidn por omisidn: =

I :aplicar reglas de filtrado al iniciar sesién? (7]

Sentido de dasificacion por omisidn: ™ ¢aplicar reglas de filtrado siempre que se muestre la carpeta de ENTRADA? (7]
" ¢pplicar reglas de filtrado siempre que se actualice &l panel lateral? ()
Mensajes por pagina en el listado del buzén, ¥ iaplicar reglas de filtrado a cualquier buzdn? @

Camo vincular |a columna De: del mensaje: B

|N0 generar vinculo en la columna De ;I
Formato de hora de los mensajes fechados hoy en la vista de buzones

17:21:63 *

Por omision, éexpandir el arbol entero en la vista de carpetas?
Si -
¥ Show legend in the mailbox view?

Hay también una pequefia barra de navegacion arriba a la derecha, que permite ir
cambian las opciones para poder recorrerlas todas sin tener que volver al menu a
seleccionarlas.

GG TR e G T=EG EH Seleccionar aplicacidon: =

Redaccidn del mensaje | Search Options

B Entrada (1) ERVSIRRNINS mensajes gque tenemos en la carpeta Bandeja de entrada.

Vamos a ver mas a fondo 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.

Sl « Servicios Informéaticos Introduccion al correo Webmail (dindmico) « 6
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Colores y simbolos de los mensajes:

O Elena de webrmail Leido

=4 Elena de webmail Seleccionado

OEA Elena de webmail Sin leer

DE@ Elena de webrmail Importante

1 L[4 Elena de webrmail ¢ Respondido

O @] rfermuni@unav.es de webmail | Borrador (pero éstos se muestran
en la carpeta “Drafts”)

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 Conversacide v Fecha ikgads Tamafio
Servicios Inform?ticos Bienvenido al servicio de correo electr??nico de la Universidad de Navarra 16:52:14 4 KB

Para quitar las marcas anteriores de un mensaje, disponemos de opciones contrarias. Ej/ Un
mensaje marcado como “Respondido”, tenemos la opcién de marcar como “Sin responder”, un
mensaje marcado como “Importante” podemos marcarlo como “No importante”.

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

[LJResponder - [.|Reenviar - (Z) Eliminar () Otras acciones ~
Para Asunto [ Coultar vista previa
et o mnisma RaWeR /3 Marcar como leido
= Marcar como nuevo
Q’ Marcar mensaje

Q‘ Anular bandera

3 Lista negra
« Lista blanca

o« Seleccionar todas

Lista negra: podemos elegir la accion a realizar con las direcciones afiadidas a esta lista. 1.
Eliminar directamente los mensajes. 2. Enviarlos a una carpeta especifica. (Esto se vera mas a
fondo en el punto de filtros, Pag. 8)

Lista blanca: afiadir direcciones a esta lista, quiere decir que queremos “siempre” aceptar los
mensajes recibidos de estas direcciones.

La forma de saber en qué mensajes estamos, es verlo en la esquina superior derecha:
Indica la franja de mensajes en la que se encuentra, y

respecto al total de mensajes en esa carpeta. La forma de Mensajes 5 - 20 de 30

navegar entre ellos, es desplazarse con la barra del scroll.
Otra de las utilidades que tenemos es poder seleccionar mensajes y moverlos a la carpeta
especificada.

[1 [J Bastacon seleccionar un mensaje y arrastrarlo a la
0 carpeta que nos interesa.
O

Bd Entrada {7)

BB Drafts

= Eso nos abrird un mensaje en el que se indica a la

j - Trasladar 1 Mensaje a Sent  carpeta al que lo vamos a trasladar. Si la carpeta es
Fasn

Sl « Servicios Informéaticos Introduccion al correo Webmail (dindmicao) e 7
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la correcta, basta con soltarlo y ya esta.

Si elegimos la opcién “Carpeta nueva”, nos pedird lo primero de todo un nombre para esta
carpeta. Si le ponemos de nombre “Prueba” a esta carpeta, la nueva carpeta se creara junta a
la opcion de Crear Carpeta, no pudiendo incorporarse dentro de las anteriores, sino en forma
de un nuevo arbol de carpetas:

BB Carpeta nueva

B8 prueba
B rrushaz

Todas las carpetas que creamos, cuelgan directamente al nivel de la carpeta “Carpeta nueva”
(aunque luego podamos hacer diversos niveles en ella, arrastrandolas).

Ordenar mensajes

Esta versién no permite ordenar mensajes desde el boton.

Para poder ordenar los mensajes, se puede hacer de esta manera:
Opciones/Correo/Opciones de visualizacion de buzones y carpetas
Y ahi aparecen los valores por defecto:

* Criterio de clasificacion por omision: Por fecha

* Sentido de clasificacion por omisién: Descendente

Acuse de recibo

Archiva Edtar  Wer Higtorisl Marcadores  Herramisntas  Ayuda
B ¢ X @ Rl B
(2] Mas visitados \6J 51 j&4 Correo UM L@j Biblioteca UN () concurso licia Y Jra 5.8 Confluence §9) Censo | | Identificacisn UNAY i~ Parte AT @ Asesoramiento [ El Tiempa *§ google maps +°* Recursos Docencia

J %) Webmail UNAY :: Entrada =+

Sar . . Entrada Mensajes 913 - 930 de 38
7\l Universidad Estadn del espacio asignado: 236,28 MB / 2048,00 MB (11,54%)
de Navarra . h
£ () Otras acciones ~ Buscar

De Conversacién Asunm ~ Fecha lgads Tamaiio
Il Arinoba Pl Pina dn Favia (URAY TITAAT Penbads 100 164% Clan ada de Rikidois ansmrin ava

Si nos envian un mensaje con acuse de recibo, webmail nos consultard si queremos
enviarselo:

El remitente de este mensaje le solicita una Motificacion de Consulta de Mensaje cuando
lo haya leido. Pulse para enviarsela.

Como al pulsar en otro lado, el mensaje desaparece, si realmente queriamos enviarle el acuse
de recibo, podemos abrir
el mensaje, y en él

aparecera de nuevo la El remitente de este mensaje le solicita una
solicitud: Motificacion de Consulta de Mensaje cuando lo haya
' leido. Pulse para enviarsela.
Filtros
C el Nos sirve para crear filtros para los mensajes. Por ejemplo, decirle que cuando

lleguen mensajes del remitente “Pepito” los mueva a la carpeta “x”, o que
directamente los elimine. También podemos afiadir direcciones tanto a la lista negra como a la
blanca.

Sl « Servicios Informéaticos Introduccion al correo Webmail (dindmico
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¥ %
Re ablanca Lista negra Filtro
Reglas existentes @
ModificarRegla

Activado Trasladar
Q 1. 4 Lista blanca v w» Para:
=] 2. ) Lista negra « &  Para: l:l

Musvaregla | Aplicr fitros

Opciones adicionales
¥ ¢Mostrar avisos detallados al aplicar cada filtro? @
Opeiones de filtrada [Filtrar todes los mensajes =l

(2]

nes

Si hacemos clic sobre el enlace a Lista negra, veremos la siguiente ventana:

Lista negra ®

Accidn para direcciones de la lista negra:

&% Eliminar completamente el mensaje

o Trasladar mensajes a la carpeta: | Seleccione carpeta desting: LI
Introducir cada direccidn en una linea distinta:

Guardar Regresar al listado de reglas

Desde aqui, podemos elegir qué es lo que queremos hacer con los mensajes cuyos remitentes
sean alguno de los que figuran en esta lista.

Se puede directamente eliminar por completo el mensaje, o moverlo a la carpeta especificada.

En la ventana Lista blanca, solamente veremos el listado de las direcciones que siempre
gueremos aceptar sus mensajes.

Lista blanca

Direcciones de lista IETEE
|ouds

Guardar Regresar al listado de reglas

Ambas ventanas tienen enlaces a la ayuda, que son esos circulos azules ( @ ). La ayuda es
navegable, y explica las funciones de ambas listas:

Sl « Servicios Informéaticos Introduccion al correo Webmail (dindmicao) « 9
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) Ayuda - Mozilla Firefox ;lglﬁl

m https: ffwebmail, unav. esfservices/help/?rodule=ingogropic=blacklist-action

Filtros Ingo H3 (1.2.3)

Temas de ayuda

Lista blanca

® Lista neqgra

® Lista blanca

® La lista blanca es un listado de direcciones (legitimas)

@ Recnviar de las que siempre desea poder ver los mensajes en el
buzon de Entrada. Cada direccion debe incluirse en una

® linea distinta,

@

® Reqgla de filtrado

@®

@ Ausencia

@ acation Period
@®

®

@®

Libreta de direcciones

- N e =t Acceso a la libreta de direcciones personal.

Dentro de la libreta podemos ir al boton Examinar: La libreta de direcciones contendra aquellos
gue le hayamos introducido:

b 7] @ .
aminar| Afiadir B Impotta rtar Filtros  Libr

Libreta personal &
Mo hay contactos cofhcidentes

Eliminar | Madificar | Expartar | nﬁadirEa una lista de contactos 'I
[l EI v Nombre 2 Correg
[ Roberto Martinez Ibanez inycom.es
s Atencion Informatica 2992 @urTav.es

[ [&f =7  Inaki Sanchez isanchez@unav.es

Una vez con nuestros primeros contactos ya de alta, podemos personalizarlos, completarlos,
eliminarlos, exportarlos a otro sitio, 0 lo que necesitemos.

Incluso ese listado de contactos, se puede ordenar para poder encontrar a quien buscamos de
una forma mucho mas comoda. Basta con pulsar la cabecera de una de las dos columnas,
para ordenar respecto a ella (ascendente o descendente).

Si hacemos clic encima de una direccién, nos abre una ventana con los datos de esta cuenta y
un enlace para poder hacer clic sobre la direccién y redactar un mensaje nuevo para esa
persona.

Sl « Servicios Informéaticos Introduccion al correo Webmail (dindmico) « 10
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V18| Modificar || Eliminar

Atencion Informatica

Nombre Atencion Informatica

Corren 2992 (at) unav (dot) es
Apodo
Direccidn personal
Direccidn del trabajo
Teléfono personal
Teléfono del trabajo
Teléfono mavwil
Fax
Titulo
Compaiia
MNotas
Clave PGP piiblica
Certificado S/MIME
piblico
URL de disponibilidad
temporal
Archivos

Creado 16/03/10 12:38 por mi

Afadir un contacto, nos puede ofertar mucha més informacién de la que habitualmente se
precisa. Pero obligatorios Uinicamente son dos campos: coémo queremos llamarle y cual es su
correo:

AfRadir contacto
+ Morbre

3 Curreo| |
Ap0d0| |
Direccion persanal

Direccion del trabajo

Teléfano per50na|| |

Teléfona del trabaj0| |

Telefono mavil

Fax
Titulo
Compafiia

Notas

Clave PGP publica

Certificado S/MIME
publico

URL de disponibilidad
temparal

Buscar, tiene dos formularios de distinta complejidad que nos permitiran buscar dentro de
nuestro correo
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Bisqueda simple | Bidsqueda avanzada |

Encontrar | Mambre +| coincidente Buscar

Bisqueda simple |ETELEE N URGLE]

Buscar

Nombre

Correo |

Apodo |

Direccidn personal |

Direccidn del trabajo |

Teléfono personal |

Teléfono del trabajo |

Fax |

Titulo |

Compafia |

Motas |

Clave PGP piiblica |

Certificado S/MIME piiblico |

|
|
|
|
|
|
Teléfono mavil | |
|
|
|
|
|
|
|

URL de disponibilidad temporal |

Cuando importamos una libreta de direcciones, debemos tener claro en qué formato la
tenemos previamente exportada; el juego de caracteres de ésta, y la ubicacion del fichero.
(También podemos exportar la agenda para sacarla a otro correo)

Vamos con un ejemplo de importacion de la libreta de direcciones personal desde Mozilla
Thunderbird.

Lo primero abrimos Mozilla Thunderbird, vamos a nuestra libreta de direcciones y entramos en
el mena Herramientas, Exportar...

Aqui nos da la posibilidad de elegir el formato en el que queremos exportar la libreta, separado
con comas, por tabuladores...

Mornbre; I j

Tipa: [LDIF [*Idi" Idif =]
LOIE ™
Separada par comas [*.oev)
Delimitado par tabuladores [ tab, ™ bt

Elijo por ejemplo la opcién “LDIF (*.Idif)", le pongo un nombre al archivo y lo guardamos.

Ahora desde Webmail, tenemos que decirle el formato en el que vamos a importar esta libreta,
LDIF y el fichero a importar. Pulsamos el botén “Siguiente”:
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Importar libreta de direcciones. Paso 1

Seleccione el formato del archivo origen:
{Linreta de direccianes LDIF -
[ i Sustituir la libreta existente por la importada? Advertencia: Esto eliminara todas las entradas de su Libreta de direcciones actual.

Seleccione el juego de caracteres del archivo origen:
[ western (S0-8850-1) |

Seleccione el archivo & importar:

Examinar.
Siguiente
Exportar libreta de direcciones

Seleccione el formato de exportacidn:
[valores separados porcamas = |

Exportar

Dependiendo del tamafio del fichero, se vera mas o menos tiempo el aviso de: Cargandao...

Una vez finalizada la carga, nos informaréa del éxito de dicha tarea:

= R 8 "~ * ] ~ m

Examinar Afiadir Buscar Impaortar/Exportar| Filtros Libreta de Direcciones Qpoiones Ayuda  Salir

& El archivo Libreta de direcciones LDIF se ha importado satisfactoriamente.

Filtros lleva a la misma pantalla que cuando lo vimos mientras se explicaba la columna de
acciones.

Lo mismo pasa con Libreta de Direcciones, Opciones; y con Salir.

Ayuda es una “novedad”. Como en areas anteriores, es una zona que nos permite consultar la
documentacion sobre ese tema en concreto.

Desde aqui se accede al arbol de carpetas que tengamos. Se puede
crear carpetas nuevas, cambiar nombre, eliminar. Al pulsar para crear
una carpeta nueva, se oscurecera la pantalla
y nos preguntard por el nombre que le
queremos dar a ésta: Crear carpeta:

[o% Crear subcarpeta

X Renomnbrar carpeta Pero si los nombres no nos resultan faciles, o
@ vaciar carpeta gueremos actuar de otro modo, podemos pulsar
o o sobre una de ellas con el botén de la derecha,
B [ Eliminar carpeta encontrando un nuevo mend con opciones que

&3 Marcar todas como Leidos quizas nos resulten mas cémodas:

(=] Marcar todos como nuevos

Si por lo que sea, queremos eliminar directamente
una carpeta (con todo su contenido), optaremos por
“eliminar carpeta”, lo que nos lanzara el oportuno
mensaje de confirmacion de la accién y el posterior de tarea realizada:

= Comprobar correo nuevo
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La pagina en https:/ /webmail.una¥.es dice: 5'

9 iEliminar definitivamente esta carpeta?

Aceptar Cancelar

e ha eliminado correctamente la carpeta "Sent™.

Si hemos eliminado la carpeta de enviados, y queremos que al mandar uno, nos cree una copia
en los enviados, automaticamente se creara esa carpeta caso de no existir:

| @ Se ha creado correctamente la carpeta "Sent™.

® Se envid correctamente el mensaje.

Puede suceder, no obstante, que al acceder a la carepta, aparente estar vacia o con alguno de
los mensajes eliminados recientemente. Esto suele ocurrir cuando tiene que crear una carpeta
nueva. Sin embargo, si pulsamos en “Traer correo”, se actualizaran los datos viéndose bien de
nuevo (si no funciona bien, usaremos las teclas Ctrl + R como indica la ayuda, para recargar y
recibir correos)

[Buscar Blsquedas: En la esquina superior izquierda del correo tal y
como entramos, nos encontramos una casilla como ésta
donde se puede introducir el texto que buscamos.

Al situarnos en ella, se activaran una serie de botones que nos permitiran definir con exactitud,
la ubicacion del texto que buscamos, dentro de las partes visibles del mensaje (no mira en el
contenido del mensaje):

Carpetas: | Mensaje: Todos ([ Para  Asunto

Carpetas: | Mensaje: Todos m

Las blsquedas se hacen por cada carpeta.

Para Asunto
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