Manual de Usuario Webmail Horde

Acceso al Sistema Webmall

Con un navegador (Chrome, Firefox u otros) abra la pagina del Nuevo Sistema de
Correo Electronico, en la siguiente direccion:

www.acabadosarquitectonicosas.com/webmail

Aparecera una pantalla de login como se muestra. Escriba su direccion de correo
electrénico que le fue asignado y su contrasefia y pulse en el botén “Inicio de sesion”,
o “acceder”
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Direccion de correo electronico

misuario @ midominio.com

Contrasena
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Con esto ya habra ingresado a su webmail. Hay tres clientes webmail que podra
escoger. Nosotros recomendamos usar "HORDE" ya que es un webmail que esta
en espafol y continuamente se va actualizando. Si escoge "HORDE" haga clic en
el icono respectivo
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Estas accesado como miusuario@midominio.com
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de una pantalla inicial donde ya hay varios
correos leidos y otros por leer
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Leer los mensajes de correo electronico

Para leer los mensajes se muestran como se indica a continuaciéon



e Un Unico clic sobre un mensaje de la lista de mensajes muestra su contenido
en la parte inferior de la ventana principal (vista previa).

e Haciendo doble clic sobre el mensaje hace que ‘este se abra en una nueva
ventana.
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Borrar los mensajes de correo electronico

Seleccione los mensajes que desea eliminar haciendo clic en cada uno de los
recuadros que estan delante de cada mensaje.
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Cuando haya marcado todos los cuadros de todos los mensajes que desee
eliminar, pulse sobre el icono de la papelera “Eliminar”
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Los mensajes borrados van a la papelera. Para configurar la papelera vaya a
Preferencias > Correo > Eliminacion > Traslado de Mensajes y darle a trasladar
mensajes papelera, como se ve en las imagenes siguientes:
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Mensaje
Visualizacion
Configura como se muestran los mensajes.

Eliminacion y traslado de mensajes

Define opciones de lo que ocurrira al trasladar o
eliminar mensajes.

Notificacién de spam
Configura las notificaciones de spam.

Correo nuevo

Controla la comprobacion de correo nuevo y si se le
notificara o no al recibirlo.

Marcas
Configura el resaltado de marcas.
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Eliminacioén y traslado de mensajes

|| ¢Regresar al listado del buzén tras eliminar, trasladar o copiar un mensaje? (Vista basica solamente)

(¥ ¢ Trasladar mensajes eliminados a la papelera en vez de marcarlos como eliminados en el buzén actual?
Deshacer cambios Mostrar todos los grupos de opciones

Escribir y enviar correos electronicos

Para escribir un nuevo correo electrénico haga clic en el menu superior donde dice
Correo continuacion en “Redactar” “Nuevo Mensaje”
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Figura 11: Redactar

Se abrird un nuevo cuadro en el que deberd empezar por introducir los datos del
destinatario. Al teclear las primeras letras de la direccion del destinatario apareceran
automaticamente las direcciones de destinatarios que empiezan por esas letras. A
continuacion escriba el asunto del mensaje, el cuerpo del mensaje y en afadir
adjunto se anexan los archivos que se necesiten , fotos, words , exceles etc y por
altimo haga clic en “Enviar”
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Se puede configurar la Libreta de contactos para que se completen las direcciones
de correo al momento de redactar y que se afiadan las direcciones de los
destinatarios a la libreta que indique como libreta por omision. Esta opcidn esta en
Opciones > Correo > Redactar > Lista de contactos

Redactar

Redaccién
Configura como se envia el correo.

Plantillas de redaccion
Modificar plantillas de redaccion.

Respuestas
Configura como responder al correo.

Borradores
[ > Gestonalos borradores

Correos enviados
Gestiona correo enviado.

Listas de contactos

Seleccione listas de contactos para la
adicion/busqueda.

Opciones de Correo

Listas de contactos

& ¢Anadir automaticamente los destinatarios a la lista de contactos por omision?

[ ¢Listar todos los contactos al cargar la pantalla de contactos? (Si se desactiva, solo se veran

Elija el orden de las listas de contactos al expandir direcciones.

Address book of soporte@isis.unlp.edu.ar =
Favorite Recipients
< h 4

Seleccione todos los campos en los que buscar al expandir direcciones.
Para seleccionar varios campos, mantenga presionada la tecla Control (PC) o Comando (Mac)

Elija la lista de contactos usada al anadir direcciones.

Address book of soporte@isis.unlp.edu.ar j

Deshacer cambios Mostrar todos los grupos de opciones



Crear carpetas para el correo electronico

Para crear una carpeta ahi que ir a Acc de carpeta > Crear Buzon > Dar Nombre
a la Carpeta Yy listo se creara, en este ejemplo creamos la carpeta Articulos

==

-+
m Entrada

Q Borradores
m Enviados

i Acc. de carpeta ¥

[ > i croarbuzon 1

i Mostrar todos los buzones

io Expandir todas

i° Colapsar todas

(") Actualizar lista

ﬂ Entrada

Q Borradores
m Enviados

il Acc.de carpeta ¥

i Articulos

Notas Adicionales:

e Al ser un correo corporativo subhosting, los limites de espacio son restringidos,
por eso solicitamos el favor cada mes borrar los correos que no se necesiten y
asi liberar espacio para no llegar al limite de su cuenta de webmail.

e Al ser un correo muy intuitivo y facil de manejar no se profundiza en ejemplos,
si han manejado un correo yahoo, gmail , Hotmail , el manejo de este webmail ,
es mucho mas sencillo.

Esperamos que este manual ayude para el desarrollo de sus actividades.
Gracias por su lectura.



