Manual de uso de Webmail — Roundcube
www.apacheperu.com

Introduccion

Descripcion general de la interfaz de usuario: El acceso al webmail se da abriendo un
navegador de internet e ingresando elnombredesudominio.com/webmail en la barra de
direcciones.

El usuario es su correo y la contrasefia es la contrasefa asignada a su correo.

Una vez autenticado, la pantalla de webmail Roundcube esta dividida en partes funcionales que se
explican aqui:
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Las tareas de aplicacion (1)

La aplicacion de correo web ofrece diferentes tareas principales, tales como Correo
electrénico,libreta de direcciones, Configuracion.

Se utiliza para cambiar de una tarea a otra. Esto provocara que se recargue la pantalla con la tarea
seleccionada. En lugar de cambiar de ida y vuelta, las pantallas de tareas se pueden abrir en
ventanas del navegador individuales. Haga clic en un icono de la tarea en la lista y luego elegir la
opcidn "Abrir vinculo en una nueva pestafia / ventana" en el menu contextual del explorador para
hacerlo.

Pantalla de estado (2)

Esta area de la pantalla esta dedicada a mostrar las notificaciones de estado (por ejemplo,
confirmaciones, alertas, errores) sobre el éxito o fracaso de la operacion que acaba de ejecutar en
la aplicacién. Aunque la aplicacién esta funcionando o la carga de datos, se muestra una
notificacion aqui también.

Barra de herramientas (3)



La barra de herramientas principal se encuentra siempre por encima del area de contenido y le
permiten realizar diferentes acciones, dependiendo de lo que se muestra o seleccionado en la parte
de contenido de la ventana. Si los botones estan en gris, segun la accién no esta disponible para la
seleccion actual. Si el icono de la barra de herramientas muestra una pequefa flecha en el lado
derecho, haga clic la flecha le presentara variaciones de la accién a ejecutar.

Las acciones adicionales se pueden encontrar haciendo clic en el boton Mas (si esta disponible).

Operaciones con listas (4)

Los iconos en el area de pie de pagina de la lista ofrecen acciones que influyen en la lista anterior o
el elemento seleccionado de la lista, respectivamente. El icono de engranaje normalmente se abre
un menu con acciones adicionales.

Cuadro de basqueda (5)

Si la tarea seleccionada permite la busqueda de datos (por ejemplo, mensajes de correo electrénico
0 contactos), un cuadro de busqueda se encuentra en la esquina superior derecha por encima de la
zona de la pagina principal. Ingrese un término de busqueda y pulse en el teclado para iniciar la
busqueda. Para reiniciar la basqueda, haga clic en el icono de claro en la orilla derecha del cuadro
de busqueda.

Puede que haya opciones de busqueda ocultos en un menu desplegable que se abren al hacer clic
en el icono de busqueda a la izquierda en el cuadro de busqueda.

Cambiar el tamafio de las cajas de contenido Algunas cajas que llenan el area principal de
contenido de la pantalla se pueden cambiar de tamafio. Busque el controlador de tamafo entre dos
cajas y arrastre con el raton.

Terminar la Sesion

Una vez que termine de consultar su correo electrénico, es importante que cierre correctamente la
sesion actual, haga clic en el icono Salir en (1). Con esto se asegurarad de que ninguna otra
persona que tenga acceso al ordenador pueda leer o borrar sus mensajes de correo electrénico o
enviar en su nombre. Con cerrar la ventana del navegador no es suficiente para cerrar la
sesion...!!

Correo Electréonico

El contenido de la pantalla muestra tres areas generales: las carpetas de buzén ubicada a la
izquierda, lista de mensajes en la parte superior derecha, y debajo de esta el panel de vista
previa que se puede activar y desactivar.
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Lista de mensajes

Esta parte de la pantalla muestra la lista de todos los mensajes en la carpeta seleccionada. En la
parte inferior de la lista se indica el nimero de mensajes que se muestran y el nimero total de
mensajes en la misma. Segun la configuracion, esta lista s6lo muestra un nimero limitado de
mensajes a la vez. Los botones situados a la derecha de dichas cantidades permiten navegar a
través de las mdltiples "paginas".
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La aplicacion comprueba periédicamente si hay nuevos mensajes, y se actualizara la pantalla si han
llegado nuevos correos electrénicos. Se puede forzar esta comprobacion manualmente haciendo clic
en el botdn Actualizar en la barra de herramientas superior.
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Abrir un mensaje para Lectura

Si el panel de vista previa esta habilitado, dando un solo clic en un mensaje de la lista mostrara su
vista previa a la derecha por debajo de ésta. Para abrir un mensaje en la vista o una nueva ventana
(dependiendo de la configuracion), haga doble clic con el ratén. Otra forma de abrir un mensaje en
una nueva pestana o ventana del navegador es hacer clic derecho sobre el tema y luego elegir la
opcidén "Abrir vinculo en una nueva pestafia / ventana" en el menu contextual del explorador.
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La seleccién de un mensaje en la lista también activard botones de la barra de herramientas que
ofrecen acciones relacionadas con el mensaje seleccionado, como responder, reenviar o eliminar.

—
-

Abrir un mensaje no leido hara automaticamente que el mismo sea marcado como leido. Esto

también se puede hacer directamente en la lista, haciendo clic en la estrella ubicada normalmente
luego del asunto. Si se vuelve a dar clic en la estrella el mensaje volvera a marcarse como no leido.
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Si la columna de la bandera esté visible (ver lista de mensajes Cambio de columnas ) es

posible marcar 6 desmarcarun mensaje haciendo clic en la columna de la bandera de la fila del

mensaje a marcar. Por otra parte estd el mend de Marcas en la barra de herramientas que permite

modificar las marcas iara una seleccion de mensales en un solo iaso.
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Ordenamiento de la lista de mensajes

El orden de clasificacion de los mensajes se puede cambiar haciendo clic en el encabezado de la

columna que se desee utilizar como criterio de ordenamiento. Haciendo un nuevo clic en dicho
encabezado se conmuta el sentido de ordenamiento de ascendente o descendente. La columna



utilizada para la clasificacion se pondra en negrita en el encabezado de la lista, y el sentido quedara
indicado por la flecha en la parte derecha de la misma.
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Agrupar mensajes por hilos de conversacion

Utilizando el botén Conversaciones el listado de mensajes se realiza agrupando los mensajes por
conversacion. Para volver al modo Lista se debe hacer clic en el botén Lista ubicado a la izquierda
del anterior. Para expandir o contraer los mensajes agrupados por conversacion se utilizan los
iconos de flechas en la columna izquierda de la lista de mensajes.
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Cambiar columnas de lista de mensajes
Las columnas que se muestran en la lista pueden ajustarse haciendo clic en el icono Opciones de
lista en la columna izquierda del mCensaje de cabecera de la lista.
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Esto abre un cuadro de dialogo donde se puede seleccionar las columnas que se desea mostrar y la
forma de ordenar los mensajes. Haga clic en Guardar para aplicar los cambios y cerrar el cuadro de
dialogo.
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Sugerencia: el campo "De / A" es una columna que automaticamente conmuta de remitente a
destinatario cuando se selecciona la carpeta Enviados o Borradores.

El orden de las columnas en la lista también se puede ajustar arrastrando el encabezado de una
columna especifica con el ratén y soltandolo en la posicion deseada.

Seleccionar varios mensajes

Con un solo clic en una fila en la lista de mensajes, se selecciona el mensaje de acuerdo y el mismo
se mostrara destacado. Manteniendo presionada la tecla Shift o Control del teclado mientras se
hace clic en un mensaje, es posible seleccionar o deseleccionar varios mensajes. Hay también
ayudantes de seleccion ocultos en el menu desplegable "Elija" situado en el pie de pagina del
mensaje. Dicho menu permite seleccionar todos los mensajes no leidos o marcados a la vez,
invertir o restablecer la seleccion actual.
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Carpetas de buzon

En el panel izquierdo se ve una lista jerarquica de todas las carpetas del buzén de correo. Las
carpetas pueden ser usadas para archivar mensajes de correo electrénico por asunto, remitente o
lo que usted elija para la organizacion.

Los mensajes entrantes generalmente aparecen en la carpeta Bandeja de entrada, que es el primer
elemento de la lista de carpetas. Hay algunas carpetas especiales que son utilizadas por el sistema
para almacenar los mensajes enviados (Sent) o eliminados (Trash) y los mensajes en borrador que

aun no se ha enviado (Draft). Estas carpetas del sistema se indican con iconos especiales.

El nimero de mensajes no leidos en cada carpeta se muestra a la derecha de las mismas.

Haciendo clic en una carpeta se mostrara la lista de mensajes contenidos en la misma en el panel

ubicado a la derecha, y la carpeta seleccionada se mostrara resaltada en la lista.

Operaciones de carpeta

En el pie de pagina de la lista de carpetas, el icono de acciones de carpeta muestra una lista de las
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acciones relacionadas con la carpeta al hacer clic. La mayor parte de las acciones en el menu

afectan a la carpeta seleccionada.
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Compactar
Esta accion comprime el tamafio de la carpeta con el fin de eliminar los mensajes que se
han marcado para su eliminacion.

Vaciar
Esto eliminara todos los mensajes en la carpeta seleccionada de forma permanente. Tenga
mucho cuidado con esta operacion, ya que no se puede deshacer. Por razones de
seguridad, esta accion solo esta disponible para la carpeta Papelera.

Administrar carpetas
Este elemento del ment le llevara a la seccion de configuracion, donde puede gestionar las
carpetas del buzén. Aqui es donde usted puede crear, eliminar, cambiar el nombre o
reorganizar sus carpetas de correo electronico.
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Panel de vista previa

Si esta habilitado, el panel de vista previa debajo de la lista de mensajes muestra el mensaje
correcto seleccionado en la vista principal de correo electrénico. Para abrirlo, haga clic en el icono
de palanca (1) en la lista de mensajes pie de pagina. Al hacer clic en el mismo icono volvera a
ocultar el panel de vista previa.

Ampliar encabezados de mensajes

El panel de vista previa es la intencion de darle una vista rapida en el mensaje. Por lo tanto sélo
encabezados de los mensajes importantes, como emisor y la fecha se muestran de inmediato. La
parte de la cabecera de la vista previa se puede ampliar con un clic en la flecha hacia abajo (3) a la
izquierda de la cabecera.

Funciones de acceso directo

En la esquina superior derecha del panel de vista previa existen botones (2) para acciones de uso
frecuente como responder o reenviar el mensaje.

Dando clic en el boton ubicado mas a la derecha (4) se abrira el mensaje en una nueva ventana
para tener una vista de tamafio completo en todo el mensaje.
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Visualizacion de mensajes de correo electronico y
archivos adjuntos

Haciendo doble clic en un mensaje en la lista el mismo se abrira en tamafio completo o en una
nueva ventana, en funcion de sus preferencias de visualizacion de mensajes. El bloque encabezado
entonces mostrara todos los encabezados de los mensajes, incluyendo una foto del remitente si
estuviera cargada en la libreta de direcciones.

Abrir en una nueva ventana

Mientras lee un mensaje en el panel de vista previa, es posible abrirlo en una nueva ventana
pulsando el bot6n (1).

Al abrir un mensaje en la vista de tamafio completo, la barra de herramientas de arriba muestra los
botones de las posibles acciones a realizar con el mensaje (2).

Mover a otra carpeta

Utilice la lista desplegable en la parte superior derecha de la barra de herramientas (3) para
guardar el mensaje actual en otra carpeta. Cuando se selecciona una carpeta de la lista, el mensaje
se mueve alli de inmediato y la ventana mostrara el siguiente mensaje de la lista.

Ir al mensaje siguiente o anterior



Utilice los botones de flecha (4) a la derecha del cuadro de encabezados para saltar al mensaje
siguiente o anterior en la carpeta. Si no hay ningln mensaje siguiente o anterior, se desactivaran
los botones.

Agregar contactos a la libreta de direcciones

Cada direccion de correo electronico referida al mensaje actual, ya sea de emisor o receptor, se
puede guardar en la libreta de direcciones con un solo clic en el icono de Agregar contacto (5) al
lado de ella. Por supuesto, no se duplicara si ya existe un contacto en la libreta de direcciones con
la direccién de correo electrénico.

Ver o descargar archivos adjuntos

Si el mensaje abierto posee archivos adjuntos, estos se enumeraran en el costado derecho del
texto del mensaje (6). Haga clic en el nombre del archivo para abrirlo o descargarlo. Si el archivo se
puede visualizar directamente en el navegador web, una ventana de vista previa se abrira
mostrando el archivo adjunto. Esto sucedera con imagenes, archivos de texto y archivos PDF si su
navegador tiene la posibilidad de mostrarlos.

Forzar descarga de adjuntos

Para que los archivos se abran en el navegador directamente, puede forzar la descarga haciendo
clic derecho en el nombre del archivo adjunto en la vista de mensajes y seleccionando "Guardar
enlace como ..." en el el menu contextual del navegador.

Vista previa de imagenes

Si en las preferencias de usuario se establece que desea mostrar las vistas previas de imagenes
("Miniaturas™) estas apareceran justo debajo del texto del mensaje (7). Cada imagen tiene enlaces
a la derecha al lado de ella, que le permiten tanto abrir la imagen en su tamafio original (Mostrar) o
descargarla en el disco duro de su computadora.
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Envio de mensajes de correo electrénico

Redactar un nuevo mensaje

Haciendo clic en el icono "Escribir un mensaje"” de la barra de herramientas superior se abre la
pantalla para redactar un mensaje. Dependiendo de la configuracion esta se abrira en la ficha
actual del navegador o en una nueva ventana.

Escriba al menos una direccién de destinatario (1) o seleccionela de la libreta de direcciones (2),
escriba un asunto(2) y el texto del mensaje (3) y haga clic en el botén Enviar (5) de la barra de
herramientas cuando esté listo para enviar el mensaje.

Utilice el icono Guardar como Borrador (6) de la barra de herramientas si el mensaje no se ha
completado y que le gustaria terminar y enviarlo en otro momento. El correo electronico se
almacena en la carpeta de borradores y se puede hacer doble clic alli para reanudar la composicion.
Sugerencia: mientras redacta un mensaje, las copias se guardan periédicamente en la carpeta de
borradores para evitar la pérdida accidental. En caso de que la sesién termine inesperadamente o
se produzca un blogueo en la computadora o el navegador, encontrara una copia del mensaje en la
carpeta Borradores. Puede configurar el intervalo de guardado automatico en las preferencias del
usuario.

Seleccidon de destinatarios desde las libretas de direcciones



Los destinatarios del mensaje compuesto se pueden introducir libremente en los

campos Para o CC en la seccidn de encabezado de la pantalla de redaccion. Separe las
direcciones con una coma (,) y asegurese de introducir las direcciones de correo electronico en
forma completa y correcta.

Autocompletado desde Libreta de direcciones

Al escribir la direccion del destinatario, la aplicacion buscara constantemente su libreta de
direcciones y sugerira entradas coincidentes justo debajo del campo de entrada. Utilice las teclas de
cursor (arriba / abajo) del teclado para seleccionar uno y luego <Enter> o <Tab> para copiar la
direccidn resaltada en el campo de destinatarios afectados.

Seleccion de destinatarios desde la Libreta de Direcciones

Si prefiere seleccionar los destinatarios desde una lista de contactos, utilice el panel de libreta de
direcciones en el lado izquierdo. Primero, seleccione la libreta de direcciones en la que desea
buscar en la parte superior del panel (7)y ver los contactos de la lista de abajo. S6lo se muestra un
numero limitado de contactos a la vez, puede utilizar los botones de flecha en el encabezado del
panel (8) para saltar a la siguiente pagina de contactos.

Seleccione uno 0 mas contactos en la lista y luego haga clic en uno de los botones de abajo (9) con
el fin de copiar los contactos seleccionados en el campo de destinatario correspondiente (A +, +
Cc, CCO +). Haciendo doble clic en un contacto en la lista se afiadira al campo "Para" de inmediato.
Incorporacién de archivos adjuntos

Para adjuntar archivos al mensaje, haga clic en el botén Adjuntar en la barra de herramientas y
luego seleccione el archivo en su computadora usando el cuadro de dialogo de seleccién de archivo
que se abrira. Los archivos adjuntos que se envian con el mensaje se enumeran a la derecha y se
puede quitar de nuevo haciendo clic en el icono Eliminar del archivo.
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Responder un mensaje

Si desea responder un mensaje recibido, haga clic en el boton Responder (1) 6 Responder a
todos (2) en la barra de herramientas, o los botones equivalentes en el panel de vista previa . Esto
también abrira una ventana de redaccion precargada con una cita del mensaje que se esta
respondiendo y el (o los) destinatario(s).

Si se utiliza Responder copiara la direccién del remitente en el campo Para, en

cambio Responder a todossumara todos los destinatarios del mensaje original a los campos A y
Cc.

Reenvio de mensajes

Los mensajes también se pueden reenviar haciendo clic en el boton Reenviar (3) de la barra de
herramientas. La pantalla para escribir contendra el texto del mensaje y todos los archivos adjuntos
ya incorporados. Es posible también afiadir mas archivos adjuntos o eliminar algunos no desea
reenviar.

El boton Reenviar de la barra de herramientas ofrece las siguientes opciones haciendo clic en la
flecha que posee en su borde derecho:

Reenviar en linea

En este modo (por defecto), el contenido del mensaje original se copia en el editor de texto del
mensaje y puede ser modificado o eliminado. También los adjuntos del mensaje original se copian
en el nuevo mensaje y se pueden quitar individualmente. Atencién: este modo puede truncar o
volver a formatear mensajes con formato HTML.
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Reenviar como archivo adjunto

Con esta opcion, el mensaje original se copia como archivo adjunto al mensaje de reenvio. Esto
preservara el mensaje con todo su formato y los archivos adjuntos y no permite que usted altere
nada.
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Redaccion de mensajes con formato (HTML)

Dependiendo de la configuracion, la pantalla de redaccion muestra un sencillo cuadro de texto para
introducir el mensaje o un editor de texto enriquecido con una barra de herramientas que permite
dar formato al texto, listas con vifietas, incrustacion de imagenes y mucho mas.

Puede cambiar el modo de composicién entre el texto sin formato y ricos (HTML) con el selector de
editor de tipos que se oculta la barra de opciones de envio. Para habilitar la barra de Opciones de
envio haga clic en la flecha ubicada en el borde izquierdo del bloque de encabezados de mensaje.

Incorporacién de imagenes
En el modo editor HTML, puede insertar imagenes directamente en el texto del mensaje. Los pasos
pare ello son:

Agregue la imagen como archivo adjunto al mensaje.

Haga clic en el icono Insertar imagen / Editar en la barra de herramientas del editor

Seleccione la forma de imagen en el menu desplegable Lista de imagenes en el cuadro de didlogo
Pulse el boton Insertar

Cambiar el tamafio de la imagen en el area de texto si es necesario

Otras opciones de envio de mensajes

Las opciones de envio de mensajes estan ocultas por defecto y primero necesita ampliarlas, para
ello haga clic en la flecha hacia abajo en el borde izquierdo del bloque de encabezados de mensaje
(2). Se puede cambiar el tipo de editor para escribir mensajes HTML y ajustar otros parametros
relativos a la entrega de mensajes.

Prioridad

El indicador de prioridad del mensaje que se enviara. Esto se mostrara en el buzén del destinatario.



Acuse de recibo
Esto solicitara al destinatario que envie un acuse de recibo al abrir el mensaje. Esta sera enviada
por el programa de correo electronico del destinatario, si el lo confirma.

Notificaciéon de estado de entrega

Si se utiliza generara un mensaje de notificacion cuando el mensaje sea entregado. Este sera
enviado por el servidor de correo electronico que realice la entrega de mensajes. Tenga en cuenta
que esto no confirma que el destinatario real ha recibido ni leido el mensaje.

Guardar mensaje enviado

Seleccione la carpeta donde desea guardar una copia del mensaje después de enviarlo. El valor
predeterminado es la carpeta Enviados y se puede cambiar aqui. Seleccionando "no guardar"
realizara el envio del mensaje sin guardar una copia.
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Buscar mensajes de correo electrénico

Para buscar mensajes de correo electrénico, seleccione la carpeta en la que desea buscar en las
carpetas Buzon lista de la izquierda. A continuacion, introduzca el término de bldsqueda en el
cuadro de busqueda arriba la lista de mensajes (1) y pulse <Enter> en el teclado para iniciar la
busqueda. Los resultados de la busqueda se mostraran en la lista de mensajes.

Para restablecer la blsqueda haga clic en el icono "X" de resetear la basqueda en la orilla derecha
del cuadro de busqueda. Si se selecciona otra carpeta también se restablecera la busqueda.

Elegir en qué partes buscar

Para abrir el menu de opciones de busqueda, haga clic en el icono de lupa a la izquierda en el
cuadro de busqueda. Puede seleccionar qué partes del mensaje debe ser buscado el término
ingresado. Utilice la opcién "mensaje completo™ para buscar en todas las secciones del mensaje.
También puede escribir criterios de busqueda especificos directamente en la barra, como
Remitente: "Scott" 6 Asunto: "Conferencia" usando como criterios de palabras clave los siguientes:

Asunto:



Busca la palabra clave so6lo en el asunto del mensaje. Los demas campos se ignoran.
Remitente:

Busca la palabra clave soélo en el remitente del mensaje. Los demas campos se ignoran.
Destinatario:

Busca la palabra clave so6lo en el destinatario del mensaje. Los deméas campos se ignoran.

Copia:
Busca la palabra clave so6lo en Copia del mensaje. Los demés campos se ignoran.

Cco:
Busca la palabra clave s6lo en Con copia oculta (Cco) del mensaje. Los demas campos se
ignoran.

Cuerpo:

Busca la palabra clave s6lo en el Cuerpo del mensaje. Los demas campos se ignoran.
Mensaje completo:
Busca la palabra clave en TODOS los campos del mensaje (Asunto, Remitente,
Destinatario, Copia, CCo y Cuerpo).
Lista de Filtros de Mensaje
El menu desplegable (2) que aparece junto al cuadro de busqueda ofrece algunos filtros
predefinidos para reducir rapidamente los mensajes de la lista para su prioridad de estado.

Las reglas de filtrado seleccionadas aqui se aplican ademas del término de busqueda introducido en
el cuadro de busqueda. Por ejemplo, usted puede optar por s6lo enumerar mensajes sin respuesta
de Pablo al seleccionar el filtro "sin respuesta” y escriba "de Pablo" en el cuadro de busqueda.
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Organizar sus mensajes de correo electronico

La lista de carpetas en la vista de correo enumera todas las carpetas que se puede utilizar para
ordenar los correos en el almacenamiento temporal o definitiva. Puede gestionar las carpetas en la
seccion de configuracién y elegir libremente la jerarquia del arbol de carpetas.

Las carpetas especiales del sistema
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Algunas de las carpetas tienen un significado especial y son utilizadas por el sistema para colocar
mensajes. Estas carpetas especiales se indican con un icono individual en la lista y por lo general
no se pueden eliminar ni cambiar de nombre.

Entrada
Aqui es donde ingresan los nuevos mensajes recibidos.

Borradores
Durante la redaccion de mensajes, puede guardarlos de manera temporal en esta carpeta. Estos
mensajes pueden ser recogidos para su posterior edicion y envio desde aqui.

Enviados
A menos que se configure de otro modo, se guardara una copia de cada mensaje enviado en esta
carpeta.

Papelera

Cuando se elimina un mensaje, se mueve esta carpeta y no se elimina inmediatamente.
Dependiendo de la configuracion del servidor de correo electrénico, los mensajes eliminados
automaticamente se borraran de esta carpeta después de un cierto tiempo. También puede vaciar
la papelera de forma manual con el comando Vaciar la carpeta de menu de acciones .
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Administrar carpetas

La asignacién de carpetas especiales se puede cambiar en Preferencias -> Carpetas especiales .
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Configuracion del servidor

Cémo mover mensajes a carpetas
Ordenar los mensajes en carpetas individuales es tan simple como esto: arrastrar un mensaje de la

lista con el ratén y soltarlo en la carpeta que desea que se mueva a. Esto también funciona con
multiples mensajes seleccionados .

Si la carpeta de destino es una subcarpeta y no esta visible, simplemente mantenga el puntero del
raton sobre la carpeta padre mientras se arrastra y que va a ampliar automaticamente después de
dos segundos. Mueva el raton (mientras arrastra) en la lista de carpetas pie de pagina para permitir
que al desplazarse hasta la carpeta de destino se mueve a la vista.

Copiar en lugar de mover

También existe la posibilidad de copiar un mensaje a otra carpeta en lugar de moverlo.
Manteniendo pulsada la tecla Shift del teclado mientras deja caer uno o varios mensajes en la
carpeta de destino se abrird un mena donde se puede elegir entre las acciones mover o copiar.
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Mover desde la vista completa de Mensajes

En la pantalla de visualizacion completa de mensajes, encontrard un menu desplegable "Mover" en
la barra de herramientas en la parte superior derecha. Seleccione una carpeta de ese menu y el
mensaje se trasladara alli. En la pantalla de visualizacién cargara el siguiente mensaje de la lista de
la carpeta actual.
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Eliminar mensajes

La eliminacion de mensajes en la carpeta seleccionada se puede realizar haciendo clic en el icono
Eliminar en la barra de herramientas (1) o pulsando la tecla "Supr" del teclado (o Retroceso en
Mac). En forma predeterminada esta accion movera el mensaje a la carpeta Papelera, para
eliminarlo por completo puede repetir la operacion en el mensaje de la Papelera. Para borrar
mensajes en forma definitiva en un solo paso, es decir evitando que vayan a la Papelera, mantenga
presionada la tecla "Shift" del teclado mientras hace clic en el boton Eliminar o pulsa "Supr”. En la
seccion Configuracion -> Preferencias -> Configuracién del servidor se puede cambiar el
comportamiento de la eliminaciéon de mensajes.
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Filtros de correo

Los filtros, se pueden configurar en la pestafia de Configuracion >> Filtros

En la columna, "Conjunto de filtros" se refiere a los nombres que se van a dar a los filtros. Lo
normal es tener un Unico conjunto de filtros y en él, habilitar las reglas que se desea aplicar.
Importante: Sélo un conjunto de filtros puede estar habilitado y este debe aparecer en color rojo.
Seguramente en la columna Conjuntos de filtros te aparecera en rojo, el nombre phpscript . Este es
el nombre que el SquirrelMail daba a los conjuntos de filtros. Se puede seguir usando este, si
contenia filtros, o bien si esta vacio podras afiadir nuevas reglas o bien borrarlo y crear un nuevo
conjunto de filtro con sus reglas.
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Cada conjunto de filtros puede ser: Habilitado/Deshabilitado, eliminado o descargado.

Como crear nuevos filtros

Cada regla de un conjunto de conjunto de filtros, puede estar habilitada o no. Lo normal, es crear
las reglas y habilitarlas y las que no se necesiten eliminarlas.

Se pueden crear todas los filtros que se quieran.

Veamos algunos ejemplos.

Cada regla o filtro, debe tener un nombre que la identifique, por ejemplo, queremos tener una
regla que indique que estamos de vacaciones.

Nombre del filtro: Vacaciones.



Responder con un mensaje  » Cuerpo del mensaje (razdn de vacaciones):
egtoy de wvacaciones

Asunto del Mensaje:
vacaciones
Lista de direcciones de correo de destinatarios adicionales (separados por o

| mifireccion @usal es ]
Cada cuanto enviar mensajes (en dias):
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Nombre de filtro: Mis correos SPAM

Definicion de filtros

Nombre del filtro: [Wis correos SPAN

—Para el correo entrante:
I coincidir con todas las reglas siguientes ' coincidir con alguna de las reglas siguientes O todos los mensajes

i |Asuntu v ! ! contiene b !ECDmpras

™ ... ejecutar las siguientes acciones:

Mover mensaje a v | | SPARK v |

Libreta de direcciones

La tarea de la Libreta de direcciones permite acceder a datos de contacto guardadas en sus libretas
de direcciones personales o compartidos y una interfaz rica para gestionarlos. El area de contenido
de la pantalla de la libreta de direcciones se divide en tres areas: Directorios y grupos , lista de

contactos y los detalles de contacto .
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Directorios y grupos

El panel de la izquierda muestra una lista de directorios de direcciones y grupos de contacto en
cada uno de los directorios. Dependiendo de la configuracion del servidor y plugins instalados se
pueden ver varios directorios, pero hay al menos un directorio que contiene los contactos
personales.

Los grupos de contacto son (tiles para organizar sus contactos. También se puede seleccionar la
hora de componer un mensaje de correo electrénico y entrara a todos los miembros como receptor.
Los grupos también apareceran en el auto-completado de lista cuando se comienza a escribir en el
campo de destinatario. Un contacto puede ser asignado a multiples grupos.

Haga clic en un directorio o un grupo de la lista para mostrar los contactos que figuran en la lista
de la derecha. El directorio o grupo seleccionado se resalta en la lista.

Crear un grupo de contactos

Con el fin de crear un nuevo grupo de contactos, primero seleccione el directorio en el que desea
que el grupo que se cree, a continuacion utilice el icono + en la lista de pie de pagina para
conseguir un campo de entrada para el nombre de grupo. Introduzca un nombre exclusivo para el
nuevo grupo y pulsar <Intro> para finalmente crearlo.



La accion de la creacion se puede interrumpir pulsando la tecla <Esc> al introducir el nombre del
grupo.
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Asignacion de contactos a grupos
Los contactos se pueden asignar a grupos con arrastrar y soltar con el raton. Seleccione uno o
varios contactos de la lista y los deje caer sobre el grupo deseado. Es tan simple como eso.

Eliminar contactos de un grupo
Modo de lista:

Seleccione el grupo en la lista de la izquierda
Seleccionar un o mutliples contactos para ser sacados de este grupo
Haz clic en el botén remover del grupo en el pie de pagina de la lista de contactos
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Modo individual:

Seleccione un contacto de la lista de contactos

Cambie a la pestafia Grupos en el contacto area de la derecha
Desactive el grupo (s) del que desea que se retire

L4

A baali pardo
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Mas acciones

También en el pie de pagina de la lista de grupos, el icono del engranaje muestra un menu con las
acciones relacionadas con el directorio o grupo seleccionado.

Cambiar nombre del grupo: Sélo se activa cuando se selecciona un grupo de contactos en la lista
anterior, esto le permitird introducir un nuevo nombre para el grupo.

Eliminar grupo: Elimina el grupo seleccionado en la lista anterior. Tenga en cuenta que los
contactos asignados a dicho grupo no se eliminaran.

Guardar busqueda: Si ha ejecutado una bulsqueda de libreta de direcciones antes, esta opcion le
permitira guardarla como un filtro para su uso posterior.

Borrar busqueda: Solo esta disponible cuando se selecciona una busqueda guardada en la lista
anterior, se eliminara ese filtro de busqueda.

Lista de Contactos

Los contactos de la agenda de direcciones o grupo seleccionado se presentan en esta lista con sus
nombres. Se indiqua el nUmero total de contactos en el directorio o grupo en particular justo



debajo de la lista, asi como el conjunto que se muestra actualmente. Utilice los botones de flecha
en el encabezado de la lista para navegar por las paginas.

Sugerencia: se puede cambiar la forma y el orden de los contactos que estan listados aqui, en la
libreta de direcciones en la seccién de las preferencias del usuario.

Contacto Acciones

El pie de pagina de la lista de contactos proporciona botones que operan en la lista o la seleccion
actual de contactos relativamente:

Crear un nuevo contacto (+)

Abre el formulario para agregar un nuevo contacto en el directorio seleccionado.
Eliminar contactos seleccionados

Borra los contactos seleccionados en la lista anterior de forma permanente.
Eliminar contactos seleccionados del grupo

Elimina los contactos seleccionados del grupo seleccionado.
Enviar correo electrénico a los contactos seleccionados
La libreta de direcciones no es sélo para gestionar sus contactos, también puede buscar y
seleccionar los contactos a los que desea escribir un nuevo mensaje de correo electrénico. El icono
en la barra de herramientas de composiciéon de un nuevo mensaje se activa tan pronto como usted
haya escogido al menos un contacto o un grupo de contactos. Haga clic en él para abrir la ventana
de redaccion con los contactos seleccionados completados como receptores.

Para comenzar a escribir un correo electrénico a un contacto, también puede hacer clic en el correo
electrénico de contacto area de la derecha.
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Copia de contactos

Los contactos pueden ser copiados desde un directorio a otro de una manera similar a la asignaciéon
a los grupos. Basta con arrastrar uno o varios contactos seleccionados con el ratén y coléquelos en
el directorio de destino. Por favor, tenga en cuenta que algunas propiedades pueden ser guardados
en otros campos 0 no se copiaran en absoluto si los directorios de direcciones tienen diferentes
esquemas.
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Datos de contacto

Todos los detalles de un contacto se muestran en el cuadro de la derecha de la pantalla de la
libreta de direcciones. Seleccione un contacto de la lista para ver los detalles aqui. Las propiedades
del contacto estructurados en forma de ficheros y cuadros de agrupacion de propiedades similares,
como nimeros de teléfono, direcciones postales o de correo electronico.

La pestafia de grupos permite la asignacion directa o remocion del contacto a / desde los grupos de
contactos.

Creacion y edicion de contactos

Seleccione un contacto de la lista de contactos y pulse el botén Editar contacto en el area de
propiedades de contacto a la derecha para comenzar a editarlo.

En la parte superior del area de edicion de contactos estan los campos de nhombre y organizacion,
asi como la imagen del contacto que desea cargar.

La parte inferior muestra los grupos de propiedades de contacto, como son los detalles de
contacto, estructurados con etiquetas y cajas.



Algunos establecimientos tienen un tipo de selector desplegable donde puede seleccionar el tipo de
direccién de correo electronico (por ejemplo, en casa o en el trabajo).

La eliminacion de las propiedades del contacto se logran, ya sea al borrar el contenido del campo o
haciendo clic en el icono Suprimir (-) junto a él.

Cuando haya terminado con la edicién, guarde los cambios haciendo clic en el botén Guardar.
Abortar edicion y descartar los cambios se logra con el botén Cancelar.

Afadir mas propiedades de contacto

Para agregar otro campo de propiedad, seleccione uno en el cuadro "Agregar campo™ situado
debajo del formulario. El desplegable debajo de los campos de nhombre de la cabecera permite
afiadir campos de nombres mas relacionados.

Sugerencia: en funcién al directorio de contacto que pertenece,la lista de propiedades que se
pueden afadir a un contacto puede diferir.

Subir una foto Contacto

Se tiene asignado un cuadro, que también se muestra en la tarea de solicitud de correo electrénico,
si el remitente del mensaje se guarda con una imagen de una de sus libretas de direcciones.

Para agregar o cambiar una imagen de contacto, haga clic en Agregar (o Reemplazar si el contacto
ya se tiene una imagen) justo debajo del marcador de posicién de imagen en el formulario de
edicién. A continuacion, seleccione una imagen en el ordenador usando el dialogo de seleccién de
archivo que aparece. Una vez seleccionada, la imagen se cargara y se mostrara de inmediato como
una vista previa. Tenga en cuenta que la nueva imagen se guarda con el contacto sélo después de
guardar el contacto.

Para eliminar la imagen asignada actualmente a un contacto, utilice el botén Eliminar justo debajo
de la imagen y guardar el contacto para aplicar los cambios.
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Crear un nuevo contacto

Un nuevo contacto se puede agregar a la directorio seleccionado directamente haciendo clic en el
botén Crear nuevo contacto (+) en el pie de pagina de la lista de contactos . El formulario para
agregar los nombres y las propiedades es el mismo que para la edicion. Finalmente cree el nuevo
contacto haciendo clic en el botén Guardar.

Buscar Contactos

Para buscar contactos ingrese el nombre o direccion de correo electrénico en el cuadro de
busqueda que aparece arriba en el area de la barra de herramientas y pulse <Intro> en el teclado
para iniciar la busqueda. Los resultados de la busqueda se mostraran en la lista de contactos. Se
muestra el nUmero de contactos coincidentes con su consulta en el area de pie de pagina de la lista
de contactos y, en caso de que los resultados abarquen varias paginas, utilice el botén de flecha
del encabezado de la lista.

Restablecer la busqueda haciendo clic en el icono de Reiniciar la bausqueda en la orilla derecha del
cuadro de busqueda.

BuUsqueda convers todos los directorios y los resultados se mezclan forman todas las fuentes. Qué
directorio un contacto concreto pertenece a se muestra en la parte superior del cuadro de
propiedades de contacto, justo encima de la imagen y el nombre del contacto.

Elija qué propiedades buscar



Abra el menu de opciones de busqueda, haga clic en el icono de blusqueda a la izquierda en el
cuadro de busqueda. Puede seleccionar las propiedades de un contacto que deben ser buscadas
por el término introducido. Marque todos los campos para buscar todas.

Formulario de busqueda avanzada

Mientras que el cuadro de busqueda simple en el area de barras sélo busca las palabras
introducidas , la funcion de busqueda avanzada permite una consulta mas especifica en la libreta
de direcciones.

Haga clic en el botén Opciones avanzadas de la barra de herramientas y el formulario de busqueda
aparece en el area de contacto de la derecha. Aqui puede introducir los parametros de blusqueda
para los campos de contactos individuales. Por ejemplo, puede buscar todos los contactos con
nombre "Pablo" (Nombre) que viven en "Quilmes" (Direccion).

Inicie la busqueda pulsando el botén Buscar. La lista de contactos en el medio va a mostrar todos
los contactos que coincidan con todos los criterios introducidos. Si no esta en la lista, la pantalla de
estado mostrara el mensaje correspondiente.
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Busquedas guardadas



Al tener acceso a los directorios de direcciones grandes, buscando es probablemente la mejor
forma de navegar a través de ellos. Junto a organizar los contactos en grupos, también puede crear
filtros también conocido como "busquedas guardadas”. Este filtro recuerda los parametros
utilizados en la busqueda de contactos y ejecuta esa busqueda de nuevo.

Crear una busqueda guardada

Buscar en la libreta de direcciones, ya sea por el uso de la caja de blsqueda simple o la funcién de
busqueda avanzada.

Seleccione Guardar busqueda desde el menu de opciones del Grupos lista de la izquierda.

Darle a esa busqueda guardada un nombre y pulse <Intro> del teclado para guardarlo. Esto afiade
un elemento a la lista de Grupos de la izquierda.

Haga clic en él para realizar la busqueda de nuevo y ver los resultados en la lista de contactos.
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Guardar bingueda

Eliminar una busqueda guardada

Seleccione una consulta de busqueda guardada en el panel de la izquierda.

Abra el menu de opciones en la lista de pie de pagina y haga clic en Eliminar busqueda para
sacarlo de nuevo. Esto no eliminara ningun contacto, soélo el filtro de guardado.
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Importacion de contactos
Los contactos se pueden importar a las libretas de direcciones de Roundcube mediante archivos
vCard y CSV.

Haga clic en el botdn Importar de la barra de herramientas superior en la vista de libreta de
direcciones para abrir el asistente de importacion.

A continuacion, seleccione el archivo que desea importar desde el disco duro de su ordenador.
Asegurese de que sea vcf o csv.

Seleccione la libreta de direcciones de los contactos deben ser importados. Cuidado con la casilla
de verificacién que te permite eliminar todos los contactos de la libreta de direcciones seleccionada
antes de importar ya que la eliminacién no se puede deshacer!

Haga clic en el botén Importar para iniciar el proceso de importacion.

La siguiente pantalla le mostrara los resultados del proceso de importacion. Haga clic en Hecho
para volver a la vista de la libreta de direcciones y ver los contactos importados.
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Exportar contactos

Los contactos de las libretas de direcciones Roundcube se exportan unicamente en el formato
vCard.

Seleccione la libreta de direcciones o grupo que desea exportar.

Haga clic en el boton Exportar en la barra de herramientas superior.

Elija donde desea guardar el archivo .vcf exportado si se lo pide, de lo contrario compruebe en la
carpeta "Descargas” de su computadora que se creo un archivo llamado "roundcube_contacts.vcf".

Configuracion

El comportamiento, asi como el aspecto y la sensacion de la aplicacién se puede ajustar de varias
maneras. La tarea de configuracion contiene todos los interruptores y paneles para configurar su
correo web personal.

Preferencias

Las preferencias de usuario le permiten ajustar diversas opciones y ajustes que controlan el
comportamiento y la interfaz de usuario de la aplicacion de correo web. Los numerosos ajustes
estan agrupados por las siguientes secciones:



m Preferencias L;I Interfaz de usuario

-_ Carpetas
I 1dentidades

Y Filtros

Im vista de buzdn

E Vista de mensajes

mi‘l- Composicion de mensajes

Contactos

Bandejas ecpeciales

Configuracian del servidor

Remitentes a contactos

Sugerencia: después de cambiar las preferencias, no se olvide de guardar haciendo clic en el bot6n
Guardar a continuacioén la forma de configuracion.

Interfaz de usuario
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Interfaz de usuario

Im Vista de buzon

Vista de mensajes

=

Composicion de mensajes

Contactos

Bandejas especiales

Configuracian del servidor

Femitentes a contactos

Idioma (1)

El correo web esta disponible en varios idiomas. Cambie aqui, si quieres. Al acceder a la
aplicacion, el idioma se selecciona automaticamente el idioma del sistema operativo de su

ordenador.

Huso horario (2)

Las fechas que aparecen en cualquier lugar (por ejemplo, cuando se envia un mensaje) se

Interfaz de usuario
Opciones principales
Idioma

Zona horaria
Formato de hora
Formato de fecha
Fecha detallada

Actualizar (comprobar mensajes nuevos, etc.)

Apariencia de la interfaz
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Registrar controlador de protocolo para enlaces mailto:

traduciran automaticamente a la zona horaria local. Ponga esto en Auto para que el



sistema utilice la zona horaria de su ordenador o seleccione una zona horaria especifica de
la lista.

Formato de la hora (3)
Seleccione cdmo se visualiza el tiempo (horas, minutos).
Formato de la fecha (4)

Seleccione el formato de cd6mo deben mostrarse las fechas.
Fechas bonitas (5)

Con esta opcién activada, las fechas de cierre de hoy se traduciran en términos relativos
como "Today", "Yesterday", etc
Refrescar (6)

Establezca el intervalo en el que desea que el sistema busque actualizaciones (por
ejemplo, si hay nuevos mensajes llego)
Opciones del navegador (7)

Puede registrar esta aplicacion de correo web que se abrira cuando cada vez que hace clic
en un enlace de correo electrénico en algun lugar de la web.

Buzén Ver

el

|
Seccion | Vista de buzon

|;| Interfaz de usuario

Opciones principales
Im vista de buzdn

Mostrar wvista preliminar

Vista de mensajes

+ Marcar mensaje previsualizado como leido inmediatamente
¥y Composicion de mensajes

i i Cuando se pida acuse de recibo preguntarme
l Contactos
- i ) Ewxpandir hilos de mensajes nunca
Bl ESandejas especiales
&= (Configuracién del servidor Filas por pagina 50

Remitentes a contactos

Nuevo mensaje

Comprobar en todas las bandejas =1 hay mensajes nuevos [l

Mostrar panel de vista previa (1)
Muestra u oculta el panel de vista previa en la vista de correo.



Marcar mensajes preestreno leidas (2)
Seleccione el retraso de marcar nuevos mensajes como "leer” al abrirlos en el panel de
vista previa.

Solicitud de recibos (3)
Esta opcién controla el comportamiento cuando se abre el mensaje del remitente pide un
recibo cuando lo lea.

Ampliar cadenas de mensajes (4)
Al enumerar los mensajes en conversaciones, esta opcion controla la forma en grupos de
conversacion se expanden en la lista.

Filas por pagina (5)
La lista de mensajes muestra el nUmero de mensajes a la vez (también conocido como una
"pagina"). El aumento de este numero puede resultar en tiempos de carga mas largos
cuando se abre una carpeta de buzén.

Revise todas las carpetas para mensajes nuevos (6)
De forma predeterminada, sélo la Bandeja de entrada se comprueba peridédicamente si hay
nuevos mensajes. Si tiene filtros de servidor instalados que movera los mensajes entrantes
a otras carpetas, debe comprobar esta opcion.

Mostrar mensajes

Seccién Vista de mensajes

L] Interfaz de usuario

Opciones principales
I= Vista de buzdn

Abrir mensaje en una ventana nueva
Vista de mensajes |

5 Prefiero HTML
E¥s Composicion de mensajes

: Juego de caracteres predeterminado
ul Contactos

. . Mostrar las imagenes externas
Bandejas especiales

= g Mastrar imagenes adjuntas debajo del mensaje
Configuracion del servidor

Despues de borrar/mowver un mensaje, mostrar el siguiente

Remitentes a contactos

Mensaje Abrir en una nueva ventana (1)

Con esta opcion activada, haga doble clic en un mensaje en la vista de correo electrénico
se abrird en una nueva ventana, en lugar de la ventana / pestafia del navegador actual.

IS0
nunc



Display HTML (2)
Marque esta opcién para mostrar mensajes formateados como remitente la pensé. Cuando
esta desactivada, los correos electrénicos con formato se convierten en texto sin formato.

Juego de Caracteres por Defecto (3)
En esta opcion podemos elegir el tipo de codificacion a utilizar en la visualizacion de los
mensajes.

Mostrar las imagenes en linea a distancia (4)
Mensajes con formato (HTML) pueden contener referencias a imagenes que tienen que ser
cargada desde un servidor remoto. Eso puede dafiar su privacidad y revelar al remitente
gue abrio el mensaje. Esta técnica es utilizada a menudo por los spammers para verificar
que su direccion de correo electronico funciona y se pueden enviar mas spam.

Mostrar imagenes adjuntas a continuacién el mensaje (5)
Habilite esta opcion si desea que las imagenes adjuntas se muestran a continuacion el
texto del mensaje.

Después mensaje borrar / mover mostrar el siguiente mensaje (6)
Controla si la pantalla debe saltar al siguiente mensaje de la lista cuando se abre un
mensaje de correo electrénico (no en el panel de vista previa) y luego moverlo o eliminarlo.

Redaccion de mensajes
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B Bandejas especiales
— = : Usar codificacion MIME para caracteres de 8 bits
=== (Configuracion del servidor

: Solicitar siempre un acuse de recibo
Remitentes a contactos

Solicitar siempre la entrega de notificaciones de estado

Cologue las respuestas en la bandeja del mensaje gue se responde
Al responder

” Reenvio de mensajes

Tipo de letra predeterminada del mensaje HTML

Opciones de firma

Afiadir firma automaticamente siempre

Eliminar la firma original del mensaje al responder

Opciones de ortografia

Comprobar ortografia antes de enviar un mensaje [#]
Ignorar palabras con simbolos
Ionorar palabras con nimeros [

Redactar en una nueva ventana (1)

Con esta opcion activada, el formulario de redaccion mensaje se abrird en una nueva
ventana, en lugar de la ventana / pestafia del navegador actual.

Display HTML (2)
Marque esta opcién para activar el editor de texto enriquecido (HTML), cuando comienza a
redactar un nuevo mensaje. Esto sélo es el valor predeterminado de mensaje HTML
componer. Se puede alternar en cualquier momento durante la redaccion.

Guardar automaticamente el proyecto (3)



Mientras se escribe un nuevo mensaje, se guardard una copia en la carpeta Borradores
cada pocos minutos. Seleccione el intervalo o desactivar el guardado automatico aqui.

Nombre de adjunto (4)
En esta opcion se pude elegir la nomenclatura que utilizar para mostrar el nombre de los
adjuntos.

Usar codificacién MIME para caracteres de 8 bit (5)
sleccionar tipo de codificacion..

Siempre solicitar un acuse de recibo (6)
Active la opcion "Acuse de recibo" que envia la opcion por defecto para los nuevos
mensajes.

Siempre solicite una notificacion de estado de entrega (7)
Active la "natificacion de estado de entrega" envio de opcidn por defecto para los nuevos
mensajes.

Coloque las respuestas de la carpeta del mensaje esta respondiendo (8)
Seleccione la carpeta para guardar el mensaje de respuesta en lugar de guardarlo en la
carpeta "Enviados".

Al responder (9)
Esta opcién controla cuando y dénde colocar el texto original citado al responder a un
mensaje.

Reenvio de mensajes (10)
Controla el modo de como los mensajes se envian de forma predeterminada al hacer clic
en el botén Adelante sin elegir un modo de avanzar.

Fuente por defecto del mensaje HTML (11)
Al escribir un mensaje con formato (HTML), esta fuente se utiliza para el formato de texto
predeterminado.

Opciones de Firma

I Agregar la firma autom dticamente siempre ¥ I_(D

Al responder, eliminar la firma del mensaje original

Opciones de ortografia

|
I Comprobar ortografia antes de enviar un mensaje I_®
]
L
|

I Ignorar palabras con simbolos

) lgncrar palabras con nimeros

I Ignorar palabras con todo mayusculas

Afiadir automaticamente la firma (1)
Seleccién de casos en los que el texto de la firma de su identidad del remitente se agrega
a un nuevo mensaje.

Al responder, eliminar la firma del mensaje original (2)
AL seleccionar esta opcién nos permite eliminar la firma del mensaje original.

Comprobar ortografia antes de enviar un mensaje (3)



Al seleccionar esta opcion cada vez que le demos enviar a un mensaje nos chequeara la
ortografia antes de hacerlo.

Ignorar palabras con simbolos (4)
Esta opcién nos permite excluir de la correccién palabras con simbolos.

Ignorar palabras con nameros (5)
Esta opcién nos permite excluir de la correccién palabras con nimeros.

Ignorar palabras con todo matusculas (6)
Esta opcion nos permite excluir de la correccion palabras que estén escritas
completamente en mayusculas.

Libreta de direcciones

" Seccién ; | Contactos
1 1

L1 1interfaz de usuario e il R
= Opciones principales

Im Vista de buzdn |

Libreta de direcciones predeterminada
Vista de mensajes

Listar contactos como
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: 1 Columna de listado
| l Contactos
i Bandejas especiales , Filas por pagina
% Configuracion del servidor Omitir direcciones de correo alternativas en autocompletado

Remitentes a contactos |

Libreta de direcciones por defecto (1)
Seleccione la libreta de direcciones predeterminada donde los nuevos contactos se
guardan cuando se afiade en la vista de correo.
Lista de contactos como (2)
Permite seleccionar como se muestran los nombres en la lista de contactos.
Columna de clasificacion (3)
Seleccione el atributo de contacto utilizado para la clasificacion de los contactos en la lista.
Filas por pagina (4)
El nUmero de contactos que se muestran a la vez (también conocido como una "pagina")
en la lista de contactos.
Saltar direcciones de correo electrénico alternativas de autocompletar (5)
Con esta opcion activada, cada contacto sélo aparecera una vez en la lista de
autocompletado que aparece cuando se comienza a escribir en el campo de destinatario. A
continuacion, se inserta el primer correo electrénico del contacto seleccionado. Si esta



desactivado, se muestran todas las direcciones de correo electrénico de un contacto a
juego para la seleccion.

Carpetas especiales

Bandejas especiales

i;l Interfaz de usuaric
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I= vista de buzon

Borradores Borrador

Vista de mensajes

+ Enviados Enviados
¥y Composicion de mensajes

. SPAM SPAM
l Contactos
- Fapelera Eliminados
Bl Bandejas especiales -
- s H
=== (Configuracion del servidor

Remitentes a contactos m

Algunas carpetas tienen efectos especiales y son utilizados por los procesos del sistema para
almacenar mensajes. Este formulario le permite elegir qué carpetas se usan para almacenar
Borradores, Enviados o suprime los mensajes (Trash).

Al presionar el botén Archivar en la vista de correo, los mensajes seleccionados se mueven a esta
carpeta.

Configuracion del servidor
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F_ 5 - - -
E= Configuracion del servidor
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Compactar la bandeja de entrada al cerrar sesion [

Esta seccion ofrece opciones mas avanzadas que controlan como los mensajes son tratados por el
servidor de correo electrénico.

Marcar el mensaje que se lee en delete (1)
Con esta opcién activada, los mensajes no leidos también se marcan como leidos cuando
se elimina de inmediato.

Marcar el mensaje para su eliminacién en lugar de borrar (2)
Mensajes de correo electrénico puede ser marcado como eliminado primero antes de ser
finalmente eliminados de una carpeta. Eso también permite "recuperar" mas adelante. Para
finalmente eliminarlos, utilice el comando compacto de la carpeta Buz6n menu de
operaciones.

No volver a mostrar los mensajes eliminados (3)
Esta opcién suprime los mensajes marcados como eliminados de estar registrados.

Si mover mensajes a la Papelera no, borrarlos (4)
Mover a la papelera puede fallar si no se selecciona la carpeta Papelera o0 mas cuotas.
Con esta opcion activada, los mensajes se eliminan de la carpeta actual al intentar
moverlos a la papelera.

Directamente eliminar mensajes basura (5)
Los mensajes de la carpeta de correo basura también se mueven a la Papelera cuando
primero eliminarlos. Saltar este paso de habilitar esta opcion.

Limpiar Papelera al cerrar la sesién (6)

<]
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Como el nombre de la opcidn dice, se eliminara de la carpeta Papelera cuando se termina
la sesion .

Compacto Bandeja de entrada al cerrar la sesion (7)
Esto eliminara todos los mensajes marcados para su eliminacion de la Bandeja de entrada
cuando desconectarse .

Remitentes a Contactos

Si se marca esta opcion, las direcciones de correos a las que envies se incluiran en la libreta de
direcciones.

Gestion de carpetas

Configuracion carpetas Suscripta | | Propiedades de bandeja
Preferencias )
— Entrada ’ Propiedades
r- Carpetas ] Baradirea - Ubicacion

5 identidades

Nombre de carpeta Entrada
\/ Filtros

Configuracion

Modo de vista de lista Lista v
|

Informacion
Mensajes 10

Tamaiio Llic para saber ol tamafio de |a bandsia

Guardar

+ & O

Esta seccion de la tarea de configuracion le permite administrar el arbol de carpetas del buzén.

El arbol de carpetas jerarquica se muestra en el widget Lista de medio, donde se puede seleccionar
una carpeta haciendo clic en él. Informacion de carpetas y algunos ajustes a continuacion aparecen
en el panel de propiedades a la derecha.

Puede haber carpetas que aparecen en gris y que no se puede editar ni borrar o renombrar. Estas
carpetas son carpetas "virtuales" que estan alli sélo para la estructuracién, pero que no puede
contener ningdn mensaje.

Algunas carpetas del sistema especiales no se pueden renombrar o dado de baja porque no tienen
efectos especiales y son utilizados por los procesos del sistema.

Suscribirse a las carpetas (1)

En la lista de carpetas, la columna de la derecha indica si una carpeta esta suscrito y haciendo clic
en la casilla de verificacion, la suscripcion de esa carpeta se puede cambiar.

Carpetas suscritas aparecen en la vista de correo electrénico , mientras que los no suscritos se
oculta y s6lo es visible aqui.
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Crear una nueva carpeta

Configuracion Carpetas Suscripta Propiedades de bandeja

Preferencias

Entrada ’ Propiedades
il Carpetas

Ublcacion
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Nombre de carpeta

I Bande|a contenedora Entrada ~ I—_o

prueba . Configuracian

Y Filtros

Modo de vista de lista Lista v

+ |8 o

Haga clic en el nuevo icono de carpeta Crear (+) en el pie de lista

Escriba un nombre para la nueva carpeta en la ventana de propiedades a la derecha
Seleccione una carpeta principal o - para crear la carpeta de nivel superior

Haga clic en el botén Guardar debajo del formulario para finalmente crearlo

Sugerencia: el campo Carpeta superior es ya un poco con pre-seleccionado de la carpeta
seleccionada en la lista de carpetas a la izquierda.

Gestionar la jerarquia de carpetas (1)

Las carpetas se pueden anidar para construir una estructura jerarquica para almacenar sus correos
electrénicos. Incluso carpeta existente se puede hacer una subcarpeta de otro mineral o pasar al
nivel superior.

Para mover una carpeta basta con arrastrar y soltar con el ratén en la lista en la carpeta principal
deseado.

Alliteratively la carpeta principal se puede seleccionar en la ventana de propiedades de la derecha y
pulsando Guardar en la carpeta seleccionada en ese momento se trasladé a su nuevo padre.

Eliminar carpetas
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Preferencias

Eitrady v Propiedades
B Carpetas e Ublcacion
3 identidades
— Erm Nombre de carpeta prushbal
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i Papelera
Bande|a contenedora v
Spar o
Iplulhn - I Configuracion
Modo de vista de lista Lista X
Informacion
Mensajes o
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Guardar

Seleccione una carpeta en la lista

Abra el menu Acciones de carpeta en la lista de pie de pagina y haga clic en Eliminar
Confirme el dialogo de eliminacion.



