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1 Introducion

O correo web ou Webmail tratase de contas de correo que para ser consultadas requiren
unha conexion a unha determinada paxina de Internet e que se introduza o nome de
usuario e contrasinal. E dicir, cons@ltanse e manéxanse os correos directamente no
servidor en lugar de descargalos no PC.

1.1 Iniciar unha sesion de correo Webmail

Para iniciar unha sesion no servizo de correo web da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia, hai que introducir o enderezo (ou URL)
https://www.edu.xunta.es/webmail no campo de direccion na pantalla do navegador.

Horde @2 Iniciar sesidn

& — C 0 htps:/fww.edusantaesiordefoginphp?rew_lang=g_FS 7l =

UNTA DE GALICIA Benvido ao servizo de correo da
GONSELLERIA DE GULTURA, EDUCACION Conselleria de Cultura, Educacion e
E SRR SRR B CRsp RS Ordenacidn Universitaria

Idioma Galego

Iriciar

Esta pantalla permitird iniciar unha sesién de correo introducindo os datos Usuario e

Contrasinal.
O nome de usuario debe ser o identificador de usuario do correo electronico

corporativo, por exemplo:
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Identificador de wusuario: wusuarioll do enderezo de correo corporativo
usuariol 1 @edu.xunta.es e o seu contrasinal.

Tamén se poderd elixir o idioma co cal traballard, ainda que prevalecerd o que tefa
fixado o usuario nas sias opcions.

Galego

English {American)
Ezpaficl
Galego

Existen distintos tipos de interface para visualizar o correo:

* Tradicional: esta ¢ unha vista clasica e sinxela onde se pode ver o listado de
mensaxes.

* Dinamico: esta vista presenta un aspecto distinto e engade funcionalidade & vista
clasica. Por exemplo: permite unha vista previa das mensaxes. E a que aparecera
escollida por defecto.

* Para mobiles: esta vista ¢ moi sinxela e estd pensada para conexions desde
dispositivos mobiles.

Aspecto da vista tradicional:

| Q. a (55| 2l =

) ot = L : & » t ! =
Bandexade entrada  Baleirar Papeleira  Baleirar Spam Redactar Carpetas Buscar Fivos Prefersndas Problemas? Axuda Pechar sesin Abrir carpeta [Entrada  [+]
B3 Horde Estado do espazo asignado: 8,82 MB / 300,00 MB (2,04%)
Er-{F) Correo Entrada T & & 4 Mensaxes|
4 Filtros | Copi
& Sinale Mensaxes Fillrar mensaxes Mover | Copiar | Mensaxes a
] Redactar | =] [=] [ =
-, Buscar Eliminar | Lista negra | Lista branca | Adiante | Redirixir | Notificar como spam | Ver Mensaxes n
e ) T R e
£ Borradores (0/0) O=& 15/05/2012 userd06@edu.xunta.es Otra prueba 2 KB
-[g Enviados {0/15; S = 2 =
5 PmEI - ((Uj‘ﬁ)) s - Data descoriecida admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servizo de correo 1KB
4l Papeleira L — = E - N
# Spam (0/0) & Data descofiecida admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servize de correg 1KB
B - . )
E“@ Organizatitn &= Data descoriecida admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servizo de correo 1KB

1 Preferencas
-l Pechar sesidn

Aspecto da vista dindmica:
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Entrada 4 Mensaxes|
) outro & Filtrar| | [Q - Buscar (Mensaxe complers |
De Asunto | pata Tamafio
i o=& user006@edu.xunta.es Otra prueba 15/05/2012 2kB
[Z] Redactar UREE  adningedunt.es Benvidofa a0 novo serviza de corren Dats descofiecida 166
C3obtercorreo DL admin@edu.unta.es Benvido/a ag novo servizo de correo Data descofiedida 1KB
& Mostrar notificaciéns o™g ‘admin@edu.xunta.es Benvidofa a0 novo servizo de carreo Data descofiecida 1¥8

gz s00 e

Portal
& Preferencias
& sair da sesién

[ Entrada
[ Borradores
% Enviados
4 Papelera
(=8 Spam

= axenda [
[ cademo de Enderezas

# Fitros

| Notas

@ Tarefas

4 Operacions sobre as carpetas

[ outra proba
(2 proba
|l subcarpeta

1.2 Cambiar o tipo de vista do correo

Por defecto esta activada a vista dinamica do correo, xa que presentando a mesma
funcionalidade que a vista estatica ¢ mais sinxela de manexar. De todos xeitos € posible
cambiar & vista estatica, para iso hai que seguir estes pasos:

1. Ir as opcions de correo:

[&] Redactar
[ obter Correo
&' Mostrar notificacions

% de 300 MB

Portal
o Preferencias
n

[ Entrada
[ Borradores
[’} Enviados
J Papeleira
[Z# Spam

"™ Axenda

Ccademo de Enderezos
#* Filtros

2| Notas

4 Tarefas

sﬁ Operacions sobre as carpetas

|3 outra proba
[=4 proba
|| subcarpeta

2. Entrar no apartado de vista dinamica:

] De

[ @& user006 @edu, xunts.es
O 8 admin@edu, xunta.es
] @& admin@Eedu, xunta.es
COEE8 admin@edu. xunta.es
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Preferencias de Correo

Editar Preferencias para: |~ |

Xeral Compoiier Mensaxe Outro
Informacién persoal | dactar ‘

Visualizar buzén
Cambie o nome, enderezo electrdnico e firma |Cunﬂgure como vostede envia o mail. ‘ ‘Cunﬁgum COMO & MOstran as Mmensaxes. | Cambiar as preferencias de visualizacidn tales
que a xente verd o ler ou respostar as suas como a cantidade de mensaxes por pdxina e

Mensaxes. Plantilla Elimi do e tr d cdmo ordealos.
— Modificar as plantillas e respostas dos Establece preferencias do que acontecera ao
Compartir carpetas formufarios. trasladar ou_eliminar mensaxes. Mostrar carpeta
Compartir as sias carpetas de correo con Cambiar preferencias de visualzacidn para a
outros usuarios. [ d | [notificacién de correo basura navegacion de carpetas.
|Xe5tn:in dos borradores. ‘ Configure a notificacidn de correos basura =
(spam). iitros
|Correo enviado ‘ Crea regras de fittrado para organizar o correo
|Xestinne 35 carpetas de correns enviados ‘ Correo novo ES:E“E' dhasfficalo en carpetas e eliminar

Controla a comprobacidn de correo novo e
se se lle notificard ou non ao rechbio.

Cadernos de enderezos

Seleccione cadernos de enderezos para a
adicidn e busca de enderezos.

‘Man:as
‘Cunﬁgure o resaltado de marcas

Vista Dinamica | |
Cias para a vista dindmica. ‘

3. Desmarcar a opcion de que sempre se amose a vista dinamica cando o navegador
0 permita:

I+ Amosar unha vista dindmica de forma predeterminada, se o explorador o admite?

I Gardar Il Desfacer cambios || Voltar a pantalla principal |
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2 Correo

A parte de correo € o modulo principal e mais importante do servizo de correo web.
Permite a visualizacion, recepcion, envio, busca, clasificacion e a ordenacion en
carpetas das mensaxes de correo electronico que reciba ou envie o usuario.

2.1 A bandexa de entrada

A bandexa de entrada ¢ a pantalla de inicio que lle aparece a un usuario ao entrar no
Webmail por defecto. O seu aspecto € o amosado no apartado anterior nas ilustracions
da vista dindmica e a tradicional.

Este manual describira a funcionalidade da vista dindmica, tendo en conta que a
ofrecida pola vista tradicional ¢ a mesma.

Ao seleccionar unha mensaxe na bandexa de entrada activanse as opcions da barra de
ferramentas superior:

2.1.1 Responder mensaxe

Para responder unha mensaxe de correo electronico o usuario debe seleccionala
previamente. Unha vez seleccionada, pinchando no despregable aparecen duas opcidns:
* Responder ao remitente: contéstase ao remitente da mensaxe.
* Responder a todos: contéstase ao remitente e a todos os destinatarios da mensaxe
recibida.

Entrada

[ 2] Responder [y Reenviar
[-g] Ao remitente

g A todos

Ademais, ao pinchar directamente sobre responder, o sistema por defecto contestara ao
remitente da mensaxe seleccionada.

En calquera das duias opciodns, abrirase unha nova venta do navegador na que varios
campos xa estaran cubertos «De:<o enderezo de correo do usuario>», «Para: <enderezo
de correo do ou dos destinatarios>» e o campo «Asunto: Re: <asunto da mensaxe
orixinal>».

2.1.2 Reenviar mensaxe

Como no apartado anterior hai que ter seleccionada unha mensaxe de correo
electronico. Unha vez feito, o sistema ofrece varias opcions:
* Como documento adxunto: reenviarase a mensaxe enteira incluidos posibles
ficheiros adxuntos.
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* O texto do corpo: reenviarase unicamente o texto da mensaxe orixinal,
suprimindo os adxuntos.

¢ O texto e os adxuntos: reenviaranse os adxuntos da mensaxe orixinal sen incluir
o texto.

¢ Editar como novo: envia a mensaxe como se fose orixinal sen incluir cabeceiras
de reenvio.

* Redirixir: ponse a direccion 4 que se quere enviar € reenviase a mensaxe.

[-] Reenviar [ % Spam |

LJ Coma Documento Adinto

i:@ No corpo do texto

L,__._;j Documento adxunto e Texdo

[i=] Editar coma Novo

[ Rediradr
Por defecto, ao pinchar directamente sobre reenviar, a opcion de reenvio ¢ a de enviar o
texto da mensaxe.

2.1.3 Marcar como Spam

Como nos casos anteriores esta opcion activase cando hai unha mensaxe seleccionada.
Unha vez feito isto, ao pinchar sobre o botoén de Spam, reportarase dita mensaxe como
correo non desexado e moverase a mensaxe a carpeta de Spam.

| J Responder [ ] Reenviar [ % Spam | (0 Eliminar ) Outro
N De Asunto

Tamano

2.1.4 Eliminar

Esta opcion envia a mensaxe seleccionada a carpeta de papeleira da caixa de correo do
usuario.

["J Responder [ Reenviar [ 4 Spam I Dutro

D Asunto

Tamano
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2.1.5 Outras opcions

Este menu encontrase dispoiiible ainda que non se tefia seleccionado unha mensaxe. O
conxunto de opcions ¢ mais reducido que ao ter seleccionada unha mensaxe. A
continuacion detallanse todas as opcidns:

e Ocultar vista previa: ao pulsar esta opcion, octltase o panel de vista previa da
aplicacion.

* Disposicion vertical: ao pulsar esta opcion o panel de vista previa amosase a
dereita da pantalla.

* Marcar como lido: ao pulsar esta opcion, marcanse como lidas todas as
mensaxes de correo electronico que estean seleccionadas na Bandexa de
Entrada. Para marcalas como non lidas hai que desmarcar a opcion.

* Marcar mensaxe para seguemento: ao pulsar esta opcion, marcanse todas aquelas
mensaxes que se encontren seleccionadas. A marca consiste nunha bandeira.
Para quitar a marca hai que desmarcar a opcion.

» Lista negra: permite introducir os enderezos de correo electronico dos remitentes
na lista negra de enderezos, das cales non se desexa recibir correo electronico
por consideralas correo lixo, ou por calquera outro motivo.

» Lista branca: permite introducir os enderezos de correo electronico dos
remitentes na lista branca de enderezos, das cales quérese recibir correo
electrénico, a pesar de que o sistema nos filtros previos que realiza as poda
cualificar como correo lixo.

As opcions que estan dispoiiibles en calquera momento son “ocultar vista previa” e
“disposicion vertical”.
_) Outro
[ Creultar vista previa

[ 7] Disposician wertical

B E,? Marcado para seguemento
¥ Lista negra g 2] Lido
" Lista branca

¥ Axeuda

Para seleccionar ou quitar a seleccion de todas as mensaxes hai que pulsar onde se
indica na seguinte grafica:

Paxina 10 de 41



+(%D+ XUNTH DE GHLIC]H Edificio Administrativo San Caetano, s/n

® ] . r
:r: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 15781 Santiago de Compostela
E ORDENACION UNIVERSITARIA

| ] Responder |-l Reenviar [ % Spam (2 Eliminar | Qutro

{7 | De Asunto
amaio
T4 & adminB2eduxintz.es Benvidofa 20 novo servimo
g adminiBeduamnta,es Benvido/a 20 novo servizo
=Y 4 Msil Delivery Systam Undealivered Mail Returnad 1
B E Mail Delivery System Undelvered Mail Returmad i

2.2 Redactar unha mensaxe

A funcion principal dun sistema de correo ¢ poder enviar mensaxes a outros usuarios.
Para facer isto basta con pinchar en “Redactar” no icono da barra lateral de ferramentas
e aparecera a seguinte pantalla de redaccion:

Redactar
[l Enviar 0y Comprobar ortografia || Gardar como borrador

De: usefl08@eduxunta es (Traballo) 1% Redaccicn HTML

A | | ™ Acuse de redibo
Prioridade: N |
Engadir Cc Engadir Bec o lorma

Aszunto: | |

& I e

[5] codigo Fonte w4

Seliln - et

Esta pantalla ofrece diversas opcions ao usuario:

» Escribir a mensaxe en texto plano ou en formato HTML, pudendo neste caso
utilizar unha barra de ferramentas con funcionalidades como diferentes tipo de
letra, tamafio, sangria, etc...

* Pedir que o destinatario envie unha mensaxe automatica de confirmacion de
lectura.

* Enviar unha mensaxe con grados de prioridade dependendo da urxencia da
mesma.

* Comprobar a ortografia do texto redactado.
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* Gardar como borrador para enviar a mensaxe noutro momento.
* Introducir caracteres especiais.

2.3 Operacions sobre unha carpeta

Na vista dindmica, cando se pincha enriba dunha carpeta co botén dereito do rato
aparece un menu con varias accions a realizar sobre a mesma:

ouirs proba
& Ope o Crear subcarpeta
_=| DUt |5 Renomear
=l pr i) Baleirar
=l prat i
[ g Eliminar
£j sinzle todo coma b
| Cancelar suscricidn

-4, Buscar

_., Busca en todas a5 subcarpetas

~| Expandir todas
[ Contraer todo

E}J Exportar B
Eaﬂ Impartar

| Editar ACL

2.3.1 Crear subcarpeta

Esta accion permite crear unha carpeta dentro da carpeta sobre a que se pincha co boton
dereito:

P [ Renomear 5 Operacions sobre as carpetas
@ Baleirar S outra Drﬂba
& Eliminar proba subcarpeta
£ sinale todo coma » + proba
7 Crear subcarpeta de proba: =a 5L.I|Jl:]|'|.'.l eta
Cancelar suscricidn I | (aceptar )
| Buscar

2.3.2 Renomear

Esta opcion permite cambiar o nome da carpeta. Hai que ter en conta que as carpetas de
Bandexa de Entrada, Enviados, Borradores, Spam e Papeleira non admiten esta opcion.

Paxina 12 de 41



+(%D+ XUNTH DE GHLIC]H Edificio Administrativo San Caetano, s/n

® ] . r
:r: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 15781 Santiago de Compostela
E ORDENACION UNIVERSITARIA

2.3.3 Baleirar

Esta opcion permite eliminar todos as mensaxes da carpeta elixida.

2.3.4 Eliminar

Esta opcion elimina a carpeta seleccionada.

2.3.5 Sinalar todo

Esta opcion permite sinalar todas as mensaxes da carpeta como lidas o como non lidas:

| puira prohs
= Of ¢ Crear subcarpeta

= 0L |- 5 Renomear
-

(&) Baleirar
g pr

(= Eliminar

(M ] Lido

_ | Cancelar suscricidn B Sinler k
., Buscar

_}, Busca en todas 3= subcarpetas

|- Expandir todas

| Contraer todo

EJ Exportar B

=] tmportar

|| Editar ACL

2.3.6 Cancelar suscricion

Esta opcion permite cancelar a suscricion a unha carpeta . Isto quere dicir que dita
carpeta deixara de aparecer no listado de carpetas visibles da caixa de correo no menu
lateral no momento que se volva a cargar.

2.3.7 Suscribirse

Esta opcion permite a suscricion a unha carpeta . Isto quere dicir que dita carpeta
aparecera sempre no listado de carpetas visibles da caixa de correo no mend.

2.3.8 Buscar

Esta opcion permite realizar unha busca dentro da carpeta seleccionada.

2.3.9 Exportar

Esta opcion permite gardar no equipo as mensaxes que existen na carpeta seleccionada
da caixa de correo:
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T probaSubcannets
[ Oper 4 Crear subcarpeta

L outra [_; Renomear
I PO & Baleirar
“& probz
= suh e
E] Sinale todo coma 3

Eliminar

|| Cancelar suscricion

ey Buscar

_., Busca en todas as subcarpetas

Sen comprimir
[fe=] tmportar Comprimida {arquivo -, zip)

E] Editar ACL

2.3.10 Importar

Esta opcion permite cargar mensaxes que se encontren no equipo nun formato
permitido, neste caso arquivos .mbox.

2.3.11 Editar ACL (Compartir carpetas)

Esta opcion traslada ao usuario a pantalla de compartir carpetas, na que pode dar
permisos a outros usuarios do sistema para ver as mensaxes que estan dentro da carpeta
seleccionada:

Preferencias de Correo Editar Preferencias para:

‘Compartir carpetas

Accesorios actuais para proba

i ido) Marcar i i ini Crear i
Usuario Lista Lectura Marcar (Lido) (g;pra) Inserir Enviar Administrar - o horas Eliminar Purgar
userg07
g a a ] 0 0 0 sl a a

e — )

[ Gardar ) [ Desfacer cambios ] Vollar a pantalla principal |

2.4 Xestionar carpetas de mensaxes (vista dinamica)

Esta opcion esta dispoiiible na parte inferior do ment lateral. Pinchando onde se
observa na seguinte figura podense ver as seguintes opcions:
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(-] Entrada
1 Borradores
=i Enviados
1l Papeleira
# Spam

M axenda
[0} cademno de Enderezos
# Filtros
| Motas
L) Tarefas

\[= Operacions sobre as carpetas ||
2} outra proba
o proba

[l subcarpeta

2.4.1 Carpeta nova
Esta opcion permite crear unha carpeta nova.

2.4.2 Amosar todas as carpetas

Esta opcion permite amosar todas as carpetas da caixa de correo a pesar de que non
exista unha suscricion a mesma. Despois de pulsar esta opcion ¢ cando o usuario pode
suscribirse a carpetas que non estiveran visibles pola falta de suscricion as mesmas.

2.4.3 Ocultar non suscritas

Esta opcion aparece cando se estan a amosar todas as carpetas. Cando se efectua
desaparecen as carpetas as cales o usuario non esta suscrito.

2.4.4 Expandir todas

Esta opcion permite expandir a arbore de carpetas e visualizar todas as subcarpetas.

2.4.5 Contraer todo

Esta opcion permite visualizar unicamente as carpetas do nivel superior, ocultando todas
as subcarpetas.

2.4.6 Rexenerar o listado de carpetas

Esta opcion permite actualizar o listado de carpetas no caso de que se realizaran
cambios no mesmo desde outro cliente de correo.
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2.5 Xestionar carpetas de mensaxes (vista estatica)

Para usar esta opcion hai que pulsar o icono na barra de ferramentas superior, estando
no moédulo de correo:

2 g o e e e N E CT—
Bandexa de entrada Baleiar Papeleia Baleirar Spam Redactel| Carpetss |Buscar Fitros Preferencias Problemas? Axuda Pechar sesion Abri carpeta
= Estado do espazo asignado: 8,82 MB / 300,00 MB (2,94%)
Er{# Correo Entrada T W & 4 Mensaxes
- gt Filtros | cop
Sinale Mensaxes Filtrar mensaxes Mover | Copiar | lMensaxes a
- o Rt [ [=] [=] [ I=]
-}, Buscar Eliminar | Lista negra | Lista branca | Adiante | Redirixir | Notificar come spam | Ver Mensaxes Limpar ordenacién
=1 Entrda 0/4) O T S T oo
(5 Borradores (0/0) O=a 15/05/2012 user006@edu.xunta.es Otra prusba 2kB
[ Enviados (0/15 z =
- . L 4 (D:D) [[JCgB  Data descofiecida admin@edu.xunta.es Benwido/a 30 novo servizo de correo 1KB
: outra proba
j paueljm o CH8 Data descofadda admin@edu.xnta.es Benvido/a 30 novo senvizo de correo 1KB
¢ i/
: proba (8/0) [mRF- Data descofiecida admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servizo de correo 1kB

=4 Spam (0/0)

-4 Organizacidn

=g Preferencias
Preferencis globais
= Axenda
B cademo de Enderezo

-] Correo

.. 4 Fitros

-] Notas

- () Tarefas

(-] Pachar sesiin

Unha vez pulsado o icono aparecerd unha pantalla con todas as carpetas existentes,
como se pode observar na figura anterior, e poderanse realizar diversas accidons sobre
elas:

Tt Bandexa de entrada  Baleirar Papeleira  Baleirar Spam
-3 Horde 4]
E-{=] Correo Havegador de carpetas = ®
g it | [T | Etixir accidn
..... (&) Redactar [ i accion -
..... _e) Buscar

----- [ Entrada (0/4)

----- 53 Borradores {0/0)
----- [ Enviados (0/15)
[#~[| outra proba (0/0)
(3] Papeleira (0/6) | Marcar todas as mensaxes como lidas
[#-[=| proba (0/0) i Marcar todas as mensaxes coma non lidas

----- 4 Spam (0/0) [~ | Descargar N
i Descargar (formato zip)

| Eliminar

. Baleirar

| Suscribir

* Cancelar suscricién

Organizacion Importar mensaxes
* Preferencias Amosar tamafio
----- Preferencias globais BURAr
LA
""" [ Axenda | Actualizar arbore de carpetas

----- Caderno de Enderezo
----- {= Correo
.. g Filtros

i) Tarefas
- Pechar sesidn

As opcions existentes son as mesmas explicadas para a parte dindmica no apartado
anterior.
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2.6 Xestionar identidades

Dentro das opcions que presenta o servizo de correo, que se poden ver pinchando na
barra lateral “preferencias” e escollendo o mddulo desexado, existe unha que permite
ao usuario definir novas “identidades”. Isto quere dicir que se un usuario posue varios
enderezos de correo electronico poderd enviar mensaxes pofiendo eses enderezos como
remitente (no campo “De:”). Para configurar isto hai que seguir os seguintes pasos:

* Pinchar en opcions do menu lateral e no despregable da dereita escoller

“Opcions Globais™.

Preferendias de Correo

Mensaxe

Editar Preferencias para: | v |

Editar Preferencias para
Outro

Visualizar buzon Preferencias globais

|configure como vostede enva o mai.

I
|configura como se mostran as mensaxes.
I

e mensaxes

‘Mud\ﬂﬁr as plantilas e respostas dos
| formularic

Establece preferencias do que acontecerd ao
trasizdar ou eliminar mensaxes.

Xeral Compoiier
[ 6n persoal [Redactar

[&] Redactar Cambie o nome, enderezo electrénico & frma

[-J Obter Correo que 3 xente verd 0 ler ou respostar as suas

' Mostrar notificacions mensaxes, [Plantilla
[compartir carpetas |

2 portal Compartir as sias carpetas de correo con

** preferencias outros usuarios. ‘

Borradores

| sair da sesién
4 Entrada

£ Borradores

= Enviadas

4 Papeleira

C# Spam

B Axenda I
[E) cademo de Enderezos

4 Fitros

wl Notas

& Tarefas

= Operacions sobre as carpetas

[ outra proba
= proba
[ subcarpeta

|Xestién dos borradores.

Correo enviado
[Xestione as carpetas de corrzos enviados

Cambiar as preferencias =
como a cantidade de m Axenda
Cadema de Enderezos
Filtros

Mostrar carpeta Notas
Cambiar preferencas de Tarefas
navegacién de campetas.

cémo ordealos.

Notificacion de correo basura
Configure a notficacion de correos basura
(spam).

[correo nove

Controla a comprobacién de correo novo e
e ce lle notificard ou non 20 rechio.

Filtros
Crea regras de fitrado para organizar o correo
entrante, clasficalo en carpetas e elrminar
spam.

[cadernos d

[Marcas |
|configure o resaltado de marcas |

Seleccione cadernos de enderezos par 3
adicién e busca de enderezos.

Vista Dinamica
Configure preferencas para 3 vsta dnamica.

Pinchar no apartado “Informacién persoal”.

Preferencias globais

A sua informacion
Informacion persoal
Cambiar a tda informacidn persoal

Idioma e hora
Definir a sua lingua preferida, zoa horaria e preferencias da data.

Categorias e Etiquetas
Xestiona a liska de categorias coa gue etiguetar elementos e as o

No despregable “Seleccione a identidade que queira cambiar” escoller “Crear
unha nova” e a continuacion cubrir os seguintes datos: Nome da identidade,
Nome completo, Enderezo de.
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Preferencias globais
Informacion persoal

Identidade predeterminada
| Trabalo [~ |

Seleccione a identidade que quere cambiar:
| crear nova identidade [ |

Eliminar

MNome da identidade:

0 enderezo de correo electrdnico predeterminado para utilizar con esta identidade:

0 seu nome completo:

[ Gardar ][ Desfacer cambios ][ Voltar a pantalla principal ]

* Ao pulsar “Gardar opcidons” enviarase unha mensaxe 4 caixa de correo indicada
no campo “Enderezo de”. Esta mensaxe conten un enlace que hai que pulsar
para confirmar que se ten acceso a caixa indicada.

[ Responder [+l Reenviar [-% Spam  (J) Eliminar () Outro
De Asunto

O
M& A: user0D1@edu.xunta es Enderezo de correo electrénico:

= Asunto: Enderezo de correo electronico:
De: user00l@edu.xunta.es
Data: Hoy, 15:18:36 CEST
A: user00l@edu.xunta.es

| Parte de Texto (1k8) [=] &)

Pediu engadir a direccidn de correo "user00l@edu.xunta.es™ a Tista das suas
direccidnsde correo persondis.

Siga o vinculo seguinte para confirmar que esta direccidn &€ realmente sua:
https://www. edu. xunta. es/horde/services /confirm. php?ajaxui=1&h=9YE0B9eRBUxPxh4sv5pQaoCa

Se non sabe o que significa esta mensaxe, pode borralo sen problemas.

* Ao pulsar o enlace da mensaxe a nova identidade rexistrase para o usuario, que a
partir dese momento poderd elixir o remitente desde o que desexa enviar
mensaxes.
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|| Enviar “J* Comprobar ortografia

Lie:  userllB8@edu.xunta es(Traballz) -

A userl08@edu cunta.es {Traballo)
| userld8@edu.xunta.es [Prueba)
ngadir Lt Engadir Bcc

Asunto: |

Na figura anterior amodsase o mesmo enderezo de correo para duas identidades
distintas pero isto sucede por tratarse dun exemplo. Cada identidade pode ter un
enderezo diferente sempre e cando se seguira o proceso que se acaba de explicar.
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3 Caderno de enderezos

O caderno de enderezos ¢ un dos mddulos principais do servizo de correo web. Permite
almacenar todos os contactos dun usuario facilitando asi o envio de correos, ter
arquivados os nimeros de teléfono, etc...

Sobre el pddense realizar buscas, altas, baixas, modificacions e exportar/importar os

datos que contena.
Para abrir o caderno de enderezos, hai que pinchar no boton Enderezos da barra de

ferramentas lateral.

- Horde

E-[@) Correo

e g Filtros

& Redactar
=4, Buscar
[17] Entrada (0/4)

%} Borradores (0/0)
- Enviados (0/15)
[#-[7) outra proba (0/0)

55 3 H &
0 meu caderno de enderezos  Examinar  Novo Contacts Buscar Importar/Exportar Preferencias Problemas? Axuda Pechar sesidn

&t Enderezos de usuario prueba migracion horde4 userD07 %

| Madificar | Exportar | Engadi i_%x;g_qh_a__h_s_t_a_t_i_e contactos El

s ;p = Nome a Correo & Nome

a Proba, Contacto de userl0l@edu.xunta.es Contacto de
Proba2, Contacto de userl02@edu.xunta.es Contacto de

Eliri

3.1 Accions

O caderno de enderezos permite realizar as seguintes accions:

Examinar: esta opcion amosa todos os contactos que contén o caderno de
enderezos.

[

Newe Contacte

Novo contacto: a opcidn serve para agregar un enderezo mais ao caderno de
enderezos.

Jo

Buscar

Buscar: permite buscar un determinado contacto.

Impera rp ortag

Importar/Exportar: serve para importar ou exportar os datos dos cadernos
de enderezos.
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& Opciodns: permite acceder as opcions de configuracion do caderno de
Opeidns enderezos.

3.1.1 Crear lista de contactos
Ademais das posibles accions do apartado anterior, tamén se pode crear unha lista de

contactos seguindo estes pasos:
* Hai que situarse no listado de contactos:

—
iy
O meu caderno de enderezis | Examinar | lovo Contacto  Buscar Importar/Exportsr Preferencias  Problemas? Axuda Pechar sesidn

Enderezos de usuario prueba migracion horde4 user007 ]
Eliminar | Modificar | Exportar | Engadir | a unha lista de contactos :I

DQT@“MM o Correo = Nome
| Qﬂ’ Proba, Contacto de user00l@edu.xunta.es Contacto de
0 Qd' Proba2, Contacto de user002@edu.xunta.es Contacto de

* Unbha vez ai, hai que seleccionar os contactos que se queren engadir 4 lista:

Enderezos de usuario prueba migracion horde4 user007 ®
Eliminar | Modificar | Exportar | Engadir | @ unha lista de contactos :l

D@ﬂ-'é]’a HNome & Correo
@ [ H Proba, Contacto de userd0l@edu.xunta.es
E’ =5  Proba2, Contacto de userf02@edu.xunta.es

* Pinchase no despregable e elixese o caderno de enderezos onde se quere crear ou
unha lista xa existente:

Enderezos de usuario prueba migracion horde4 usernon7 &

Eliminar | Modificar | Exportar | Engadir | 2 unha lista de contactos :I

[ [« == g s Nome a unha lista de contactos
O E‘ & proba, Lita de Crear unha lista de contactos en:
[ =3  Proba, Contacto de Enderezos de usuario prueba migracion horde4 user007 a.85

[ @ &g Proba2, Contacto de

Lista de proba

* Unbha vez seleccionado o caderno pinchase en engadir € ponse un nome a lista e
pinchase en aceptar:
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Introduza o nome da nova lista:

* Unha vez feito isto aparecera a nova lista xunto co resto dos contactos
diferenciada polo icono que ten ao lado:

Enderezos de usuario prueba migracion horde4 user007
Eliminar | Modificar | Exportar | Engadir | 2 unha lista de contactos :I

Q L5 Home s Correo

[ @mba, Lista de

(=] roba, Contacto de userd0l@edu.xunta.es
[]==  Proba2, Contacto de user002@edu.xunta.es

3.2 Importar/Exportar caderno de enderezos.

Para acceder a esta opcion, hai que pinchar no boton Importar/ Exportar da barra de
ferramentas, dentro de Enderezos.

Ao realizar esta accion aparecera a seguinte venta:

Importar cadernos de enderezos. Paso 1
Seleccione o formato do arquivo orixe:
Valores separados por comas -

Substituir o caderno existente polo importado? Advertencia: Isto eliminara todas as entradas do séu Caderno de enderezos actual.

Selecdone o xogo de cardcteres do arguivo orixe:
Oeste (I50-8859-1) hd

Seleccione o arguivo a importar:

|| BExaminar... |

Exportar Enderezos
Selecdone o formato de exportacdion:
Valores separados por comas -
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3.2.1 Importar

Para importar o Caderno de enderezos dende outro servizo de correo, primeiro débese
ingresar nesta conta de correo, e exportar o caderno a un arquivo. O arquivo debe ter
unha estrutura cofiecida pola nova plataforma, a opcion que se vai empregar no exemplo
¢ “valores separados por comas”.

Para importar o arquivo ao correo Webmail débense cubrir os seguintes campos:

* No despregable “Seleccione o formato do arquivo orixe”, hai que elixir a
opcidn de formato do arquivo orixe exportada desde a outra conta de correo. S
se debe activar o recadro “Substituir o caderno existente polo importado?,
eliminaranse todas as entradas do caderno de enderezos actual” se quere
baleirar o seu caderno de enderezos antes de cargar o novo.

Seleccione o formato do arguivo orixe:

Valores separados por comas -

Valores separados por tabuladores
vCard
Caderno de enderezos Mulberry
Caderno de enderezos de Pine
Caderno de enderezos LDIF

* No seguinte despregable Seleccidonase o xogo de cardcteres do arquivo orixe a
importar.

* O seguinte paso ¢ elixir o arquivo a importar (o arquivo gardado anteriormente).
Buscase a ruta do arquivo premendo o boton Examinar.

* Despois de pulsar Seguinte aparecen os datos do arquivo e as opcions para
recofiecer a estrutura do mesmo. Este € o paso 2:

Wgui esta o comezo do ficheiro:

"firstname","lastname”, "middlenames” , "namePrefix", "namesuffix"”,"name","alias", "birthday” ,"anniwver. ..
"contacta","prueba 1",,,,"contacto prueba 1",y yyrrrrrrrrrrrrrrrrry Pruchbal@edu. XUNTta. 85" e
"contacta","prueba 2",,,,"contacto prueba 2",y rrrrrrrrrrrrrrrrrrry Pruchbazeedu. XunNta.es" gy

Contén a primeira fila oz nomes dos campos? Se & asi, seleccione esta caixa:
Cal € o cardcter delimitador?

Cal & o caracter de dtado de texto?

Cantos campos (columnas) hai?

Seguinte

Seleccionase o que convefia segundo o arquivo de enderezos a importar:

* Contén a primeira fila os nomes dos campos?. Se ¢ asi, seleccidnase esta
recadro.
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e (Cal é o caracter delimitador?. Escribese o caracter delimitador de rexistros.
e (Cal é o caracter de citado de texto?. Escribese o caracter delimitador de
citado.

* (Cantos campos (columnas) hai?. Recorieceranse automaticamente do
arquivo a importar.

Unha vez feito isto hai que pinchar en Seguinte.

* Paso 3. Débense ir seleccionando os pares coincidentes. Cada vez que seleccione
un par pinchase en engadir. Unha vez finalizado este proceso (non ¢ necesario
que se seleccionen todos os pares) volvese a pinchar en Seguinte.

Importar, paso 3

Ma lizta seguinte seleccione tanto un campo importade do arquive orixe da esguerda como o campo correspondente dispofiible no caderno de enderezos da dereita.
Cando remate, pulse “Seguinte™

Campos importados:Campos dispofiibles:

homeAddress
workAddress

Engadir correspondencia

Para exduir un campo concreto da importacion ou para corrixir unha correspondenda incorrecta selecdone un campo da lista e pulse "Eliminar correspondencia”

Campos coinddintes:

firstname » | Mome -

lastname |; | Apelidos |; |

middlenames = | M. adicionais =

namePrefix Prefixos do nome

nameSuffix Sufixos do nome

alias Alias

birthday Aniversario

anniversary Aniversario

spouse Conxuxe

photo ~ |Fotografia 2
Eliminar correspondencia

* Finalizado o proceso, podese comprobar que todo estd ben buscando no caderno
de enderezos.

3.2.2 Exportar

Para exportar un caderno de enderezos do correo a outro servizo de correo débense
encher as opcidns da seccion Exportar Enderezos.
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Importar cadernos de enderezos. Paso 1

Selecdone o formato do arguivo orixe:
Valores separados por comas -

lz‘ Substituir o caderno existente polo importado? Advertencia: Isto eliminara todas as entrada:

Selecdone o xogo de caracteres do arquivo orixe:
Oeste (IS0-8853-1) -

Selecdione o arquivo a importar;

| || Examinar...

Exportar Enderezos
e CTOrE O Ue exportadon:
Valores separados por comas -

No despregable “Seleccione o formato de exportacion”, débese elixir a opcion de
formato 4 que se quere exportar o caderno de enderezos, pulsando despois o boton
Exportar, e exportarase a un arquivo co formato seleccionado.
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4 Axenda

A Axenda ¢ outro dos modulos principais do sistema de correo. Utilizase para anotar
acontecementos que o usuario precisa lembrar. Estes acontecementos poden
programarse cunha alarma, ter unha certa periodicidade, etc...

4.1 Accions

As opcidns da barra de ment superior para a Axenda son as seguintes:

Engadir

Engadir: poderase crear eventos en calquera dia da semana.

[e]

Hoxe

Hoxe: indica na axenda o dia de hoxe, resaltandoo.

2]

Ira

Ir a: esta opcidn € para ir a algun dia en especial ao que se quere
acceder. Indicase o dia no calendario que se desprega.

Jo

Buscar

Buscar: nesta opcion poderase buscar algin evento presente,
pasado ou futuro. En caso de non atopar o evento desexado pddese
facer unha busca avanzada pinchando no enlace da dereita

ImportavExpartar

Importar/ Exportar: permite exportar e importar os datos da
axenda. O proceso € o mesmo que o detallado para o caderno de
enderezos coa Unica diferenza do tipo de formato do arquivo.

Imprimir: desde este boton pddese imprimir o dia, a semana, o

mes,... Cos eventos correspondentes.
Imprimir
Opcions: permite acceder as diferentes opcions de configuracion de
.4 usuario para o mddulo de axenda.
Opeions

4.2 Tipos de vistas

Dia: amosa os distintos acontecementos ao largo do dia.
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-l Semana Laboral || Semana | Mes |Ano

4 Venres, 27 Abril 2012 )

130
140

is0

i7o
180

Semana Laboral: presenta os acontecementos dunha semana laboral (de luns a venres).

Dia = ELEIELL G| Semana || Mes || Ano
4 Luns, 23 Abril 2012 - Venres, 27 Abril 2012 %

© Luns, 23. © Martes, 24, © Mércores, 25. O Xoves, 26. O Venres, 27.
Todo o dia
8
9
10
11
= prusha lunesc® x prusha misrcoles §3¢F ¥ prusha jusves 35
12:00-13:00 12:00-13:00 12:00-13:00

Dia | Semana Laboral |[EZS TSl Mes (| Ano
4 Luns, 23 Abril 2012 - Domingo, 29 Abril 2012 %

O Luns, 23. O Martes, 24. O Mércores, 25. 0 Xoves, 26. O Venres, 27. © Sabado, 28. @ Dominga, 29.
Todo o dia
8
9
10
11
1 e el [

Mes: amosa a axenda en forma mensual.
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5 Axend
| Dia | Semana Laboral || sSemana ||| Ano () Axendas

4 Abril 2012 %

Luns Martes Mércores Xoves Venres Sabado Domingo
26[g[Semana 13 270l 28)o 29[o) 300 31[o) 1ol

2 [o[Semana 14 30| 4o 5 o) 6[gl 7o) 8[g

5 [o]Semana 15 10]o) 1o 120 13o] 140 15/0]
16[g[Semana 16 17]a 18)o 19[o) 20| 21]g) 22]g|
23[[Semana 17 240 25[0 26/0 270 280 290
prueba lunesd x prueba miercoles A& prueba jueves Add

12:00-13:00 12:00-13:00 12:00-13:00

20| g|Semana 18 1 0 20 3 o) 4o 5 o 6|0

Ano: amosa o calendario anual cos dias nos que hai eventos seleccionados nunha cor
distinta.

[ Dia || Semana Laboral || Semana || Hes | 0 Axendas

S s =
Lu Ma Me Xo Ven sa |Dom iLu Ma Me Mo  Ven |sa Dom | |lu Ma He Xo Ven  /Sa _ |pom

e e e i M LN S - - ] 1 L 2
2 | 3 K] 5 | & 7 8 || & 2 K] a 0 11 1z 3 7 | 8 Bl 10 i1
s [ w [ u | » | s [ [ 6 | & 4 | 15 | 16 | 17 | 18 BN N T S N SN N SR A -
16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 3 | 22 || 320 21 | 2 | 33 | 24 | a5 | % || 19 | 20 | 21 | 23 | 23 | 94 | 35 |
23 24 | 25 26 27 28 2 27 pi:] 2 | { 27 23 29 20 31 |
At a0 ____ ____ ___ ___ __Jwfo_ __ ___ ]
lu Ma Me Xo Nen Sa  Dom [flu Ma Me  Xo Ven  Sa Dom |lu [Ma Me Xo  Nen Sa _ |Dom
A | | e ! - | 1 2 3 4 3 6 || i 1 2 3
2 | 3 4 5 | & T | & || 7 8 g 10 11 12 3 [ a | 5 & | 7 B 3 10
s [ w [ | » [ 5 [ 19 | 6 | 1a 15 | 1 | 17 | @8 | 18 20 1l U1 | 12 | 15 | 14 | 15 15 17
16 17 18 19 20 31 S| o1 F] p=] 24 25 % 7 |[ = 19 0 21 2 25 24
23 24 25 26 28 | = || 2 30 31 | T 2 27 28 29 3|
30 I 1 i 1}
Lu Ma Me j Ven Sa Dom Lu Ma Me Xo [Ven 58 |Dom | L Ma He Xa Ven 5a Dom
it i il 1 AT i 1 | 2 | 5 T S R L T
2 | 3 | 4 5 7 8 L 7 ik 39 10 11 12 4 | 5 | 6 | 7 Po@ 3
g | 1 1 13 14 15 13 14 15 16 7 18 1 11 17 | 13 14 15 | 16
1% | 17 | 18 20 | a1 | 22 20 2 | 22 | B | 24 25 2 18 | 18 | 20 | 21 | 2 | 23
23 24 25 27 | = n | o b7 2 30 31 i 1 25 % 27 2 2| | :
L3 31 i 1
outubro ]
Lu Ma Me. Xo WVen Sa |Dom iLu Ma IMe. Xo Wen 152 Dom | lu Ma Me Xo Ven  |Sa_ Dom
1 |2 | 3 | 4 | s Pe Pa e t | 2 p 3 o R SR e 1 1 | 2
] 3 10 11 12 13 14 5 € | 7 3 5 10 1 || 3 4 5 3 7 3 3
15 | 6 17 | 18 | 19 | 20 | 2 |4 17 15 | 14 15 | 16 EStE B ] 10 | 11 12 | 13 | 14 | 15 | 16
) 23 2% | 25 | @6 7 | . [ 15 0 21 2 23 24 = | 17 18 19 0 21 =2 23
29 0 31| | | 2 7 | 2 2 30 [ [ 2 25 | 2 7 % | 2 | @
31 |

4.3 Compartir a axenda

A dereita da pantalla, no despregable Axendas podese dar permisos a outros usuarios
sobre calquera das axendas do usuario. Estes poden ser: mostrar, ler, modificar,
eliminar, conceder (delegar). Os pasos serian os seguintes:

* Pinchase no enlace “Xestionar axendas”.
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[Xestionar axendas] |

SUe axendas]

My Calendars:
~ Axenda de usuario proba horde4
. Ebiquetas

Acontecementos Externos

Tarelas
i@ lista de tarefas de usuario proba horded

* Na axenda que se quere compartir pinchase na chave da dereita.

[ Xestionar Axendas

[ Crear unha Axenda Local 1[ Subscribirse 2 unha axenda remota |

Axenda Tipo  URL de consulta Subscripcién URL
Axenda de usuario proba horde4 Local  https:/jwww.edu.xunta.esfhorde fkron...6bf7577713f72f6 hittps:/fwww.edu.xunta.es/hordejrpc/... 577713f72f8.ics

* Nesta pantalla danse os permisos aos usuarios desexados:

P Modificar Permisos para Axenda de usuario proba horde4 ®

M Todos os usuarios autenticados Amosar Lectura Modificar Eliminar Conceder
Permisos do convidado Amosar Lectura Modificar Eliminar Conceder
£ Creador do obxecto Amosar Lectura Modificar Eliminar Conceder
&, Usuarios individuais Amosar Lectura Modificar Eliminar Conceder
% Grupos Amosar Lectura Modificar Eliminar Conceder
Seleccione un grupo a engadir ~ Ij |j lj lj |j

I Gardar Axenda de usuaric proba horde4 || Gardar & rematar |

Deste xeito, calquera traballador que utilice 0 Webmail como ferramenta de traballo
pode ter a sua axenda compartida coa sua secretaria/o, o seu grupo de traballo, o seu
superior, etc...

4.4 Tempo dispoiible

Neste modulo existe unha funcionalidade que ¢ chamada tempo libre. Consiste nunha
URL que pode ser enviada a outros usuarios de xeito que estes vexan os eventos do
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usuario que enviou dita URL.. O seu URL de tempo dispoiiible encontrase no apartado
“Dispoiiibilidade Temporal” dentro das opciéns do modulo de axenda.

Dispoiiibilidade temporal

A miiia URL de dispoiiibilidade temporal

Copie esta URL para usala sempre gue necesite a sa URL de disponibilidade temporal
https: //www. edu. xunta. es/horde/kronolith,/Tb. php?u=userooe

Escolle as axendas para induir nesta URL de dispoiiibiidade temporal:
Axenda de usuario proba horde4

Lista de tarefas de usuario proba horded

Aniversarios en Enderezos de usuario proba horde4
Aniversarios en Enderezos de usuario proba horde4
Cantos dias de dispofibiidade temporal deberian xerarse?

I Gardar I |

Desfacer cambics | | Voltar a pantalla principal |

Cada URL de disponibilidade temporal que se reciba de cada usuario , debe agregarse
aos datos do contacto do caderno de enderezos. Deste xeito, cando se programe un

evento e se invite a outros usuarios a asistir a el, o sistema de correo pode amosar se
ditos usuarios estaran dispofibles ou non:

Amosar [glililil=1]
contacto prueba 1

Eliminar

| Persoal || Posicion || Comunicacions || Organizacion |m
Categoria |nfiled
Motas

-

URL do sitio '-.-'u'el:u|

URL de dispofibiidade termparal |htq:|s:ﬂwww.edu.xun13.esﬂ‘mrdeﬂd’nnulimﬁ’d
Clave PGP publica

F

Certificado 5/MIME publico

Engadir arquiun|

| Examinar...
Gardar

Un exemplo de funcionamento seria do seguinte xeito:
[

Crease un novo acontecemento e pinchase en “Asistentes”:
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Engade Acontecemento
| Gardar | Cancelar Restaurar valores por omisicn

Titulo] |
Ubicacién| |
Estado Confirmado -
Privado?[™
Duracion
Comenza o En - Abr - 27 - (Friday) o
As 0 ~|: 00
Fin (® En - Abr * - 27 = (Friday) t

As 1 ~|: 00 T
Duracion [~ Todo o dia
Eldial:s} 1 = hora(s) 00 * minutos

) Alarma
) Descricién
) URL
) Asistentes e fontes
) Repeticién Sen repeticidn
i) Etiguetas
[~ Enviar convites a todos os asistentes?

Gardar Cancelar | Restaurar valores por omisicn

* Engédese un usuario e no listado de asistentes requiridos aparecera a stia

dispoifiibilidade:
Asistente Asistencia Resposta
5] Quserﬂﬂﬁ <userd0s@edu.xunta.es> ﬂ
Recurso Asistencia Resposta

Sen asistentes

Engadir asistentes |
Engadir recurso [Selecdone un recurso <]

l: Actualizar ][ Gardar e rematar ) ( Limpiar todo ]

Dia (SEmana Lahoraﬂ(Semanaﬁ Mes
' Xoves, 10 Maio 2012 *

Asistentes Requiridos
08:00)09:00 l(]:l)l]|11:l]0|12:0l) 13:00)14:00)|15:00(16:00 |17:00 | 18:00

Caderno de Enderezos

usuario prueba migracion horde user007
userl06@edu.xunta.es

Resumo

Todos os asistentes
Asistentes Requiridos

- COcupado - Haora de reunidn posible % Sen informacidn
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5 Tarefas

Esta aplicacion permite crear tarefas que o usuario debe realizar. Ademais, o usuario
podera pofierlle unha alarma para non esquecer o tempo restante ata que a tarefa deba
estar rematada.

Todas as tarefas | Tarefas pendentes | Tarefas futuras | Tarefas rematadas
As mifias tarefas (4) &

Prioridade E] Nome

3 E] prueba de tarea 2
O3 E] prueba de tarea 1
3 E] prueba 5
O3 [Ziprueba 4

Non hal tarefas conadentes

5.1 Accions

No moddulo de Tarefas pddense crear, modificar, eliminar, buscar, compartir e
organizar en distintas listas as tarefas. Tamén se poden importar e exportar os datos das
tarefas e asignarlles categorias e prioridades.

Ademais, tamén se poden marcar as tarefas como privadas, para que non se compartan,
ou como rematadas marcando os respectivos recadros que se poden ver debaixo.

prueba de tarea 2

Categoria 5en categoria
Asignada
Privado? []
Data de
inicio
Vence o
Alarma Mingin
Prioridade 3
Duracion
estimada 0
Rematada? []
mu-diﬁg;t::mlé: Venres, 27 Abril 2012 12:34 polo meu

descripcion

Resumen dos botons dispoiiibles na barra de ferramentas:
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E Listar: podese ver a lista de tarefas.
Liskar
E Engadir: permite crear tarefas.
Engadir
2 Buscar: serve para localizar tarefas.
Buscar

Importar/Exportar: permite importar/exportar tarefas. O
mpstaEenae | Procedemento de importacion/exportacion € o mesmo que o descrito
para o caderno de enderezos e a axenda.

g Imprimir: desde este boton pddese imprimir o listado das tarefas que
se estaban amosando na pantalla.

Imnprirnir
. % Opciodns: opcions de configuracion para o usuario onde pode cambiar
- alguins aspectos de ordenacién, visualizacion, etc.

5.2 Compartir tarefas

A dereita da pantalla, no despregable Listas de tarefas pédese dar permisos a outros
usuarios sobre calquera das listas de tarefas do usuario. Estes poden ser: mostrar, ler,
modificar, eliminar, conceder (delegar). Os pasos serian os seguintes:

* Pinchase no enlace “Xestionar Listas de tarefas”.

=) Listas de tarefas

Listas de tarefas nas que buscar:
-

¥estionar Listas de tarefas]

A mina lista de tarefas:
I+ Lista de tarefas de usuario proba horded g

* Na lista de tarefas que se quere compartir pinchase na chave da dereita.

[Xestionar Listas de tarefas

AlLista de tarefas Tipe URL de consulta Subscripcién URL
Lista de tarefas de usuario proba horde4 Local  https:fwww.edu. xunta.esfhordejnagy...072cbfddoe4f753 https: i, edu.xunta.es/horde rpc/. . bfddoef753.ics [Du
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Nesta pantalla danse os permisos aos usuarios desexados:

# Editar permisos para “Lista de tarefas de usuario proba horde4”

# Todos os usuarios autenticados Amosar Lectura Modificar  Eliminar

Permisos do convidado Modificar  Eliminar

£ Creador do obxecto Amosar Lectura Modificar  Eliminar

£ Usuarios individuais

Amosar Lectura Modificar  Eliminar

Amosar Meodificar  Eliminar

Seleccione un grupo a engadir: ™

I Gardar "Lista de tarefas de usuaric proba horde4” ”

Gardar & rematar |

Deste xeito, calquera traballador que utilice 0 Webmail como ferramenta de traballo e
comparta unha tarefa con outro usuario, coa sua secretaria/o, o seu grupo de traballo, o

seu superior, etc..., pode ter un mellor cofiecemento do estado de finalizacion da
mesma.
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6 Notas

Esta aplicacion permite crear o equivalente as notas adhesivas, incluso pudendo
organizalas en distintos cadernos.

6.1 Accions

No modulo de Notas podense crear, modificar, eliminar, buscar e organizar en distintas
listas as notas. Tamén se poden importar e exportar os datos das notas e asignarlles
categorias.

Resumen dos botons dispoiiibles na barra de ferramentas:

e
Listar Listar: pddese ver a lista de notas.
i - .
K Engadir: permite crear notas.
Engadir
2 Buscar: serve para localizar notas.
Buscar
ImponanExpeaL Importar/Exportar: permite importar/exportar notas. O
procedemento de importacion/exportacion € o mesmo que o descrito
para o caderno de enderezos e a axenda.
. §< Opciodns: opcions de configuracion para o usuario onde pode cambiar
e alguns aspectos de ordenacion, visualizacion, etc...
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7 Portal

Este modulo contén un resumo con datos doutros médulos como se pode observar na

figura de debaixo. Ademais pode ser configurado a medida polo usuario pulsando o
enlace “engadir contido”.

- y _
gl @ = o F w QO &
|Tnicio | Correc Axends Tarefss Cadernc de Enderszos  Preferences  Problem Help  Log out
1 | Ustiario proba horded | Engadic conbido

Carpeta Sin ler Total Sen acontecementos visibles
Entrada 3 7

Borradores 0

Enviados 4

outra proba 0

Papeleira 0

prueba 0

prueba/proba2 0

Spam 1

L4 Lista branca desactivada Sen tarsfas visibles

Ausencia desactivada

X Lista negra desactivada

51 Filtro de Spam activada

=) Reenviar desactivada
T
Sen notas visibies | |guscars] = |

Por defecto o sistema de correo estd configurado para que a paxina de entrada dun

usuario sexa a bandexa de entrada do correo. Para ir ao Portal hai que pinchar no enlace
correspondente da barra lateral.

Ademais, nas opcidns do portal ¢ onde se fixan as categorias, idioma e hora, identidades
alternativas, ...

A sua informacion
Informacion persoal

Cambiar a tia informacdon persoal

Idioma e hora

Definir a sua lingua preferida, zoa horaria e preferencias da data.

Categorias e Etiguetas

¥estiona a lista de categorias coa que etiquetar elementos e as cores asocdadas &s devanditas cateqgorias.
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8 Filtros

Os filtros permiten acomodar os correos da bandexa de entrada na carpeta que lle sexa
designada ou borralos, dependendo de certas regras que pode configurar o usuario, as
cales se tomardn en conta para levar a cabo o filtrado dos correos entrantes.

8.1 Regras existentes

As regras existentes son as regras tipo que vefien definidas por defecto no Webmail,
ainda que non tefien por qué estar activadas, e son as seguintes:

8.1.1 Lista branca

Esta regra permite clasificar enderezos de correo electronico conecidos. Asi cando
chega unha mensaxe dun remitente que pertence a dita lista admitea, de tal forma que
sempre recibiremos as mensaxes.

Lista branca ®

Enderezos da lista branca:

5

| Gardar ” Regresar ao listado de regras

8.1.2 Lista negra

Esta regra permite clasificar enderezos de correo electronico non desexados. As
mensaxes con estes remitentes seran enviados a unha carpeta especial elixida polo
usuario ou seran eliminados.
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Lista negra (®

Accdn para enderezos da lista neqra:
i b
' | Eliminar completamente a mensaxe

= . z
@ |Trasladar mensaxes & carpeta:  Papeleira h
Introdudr cada enderezo nunha lifia distinta:

| Gardar I | Regresar 2o listado de regras

8.1.3 Reenvio de mensaxes

Definindo esta regra podense enviar a outro enderezo de correo electronico as
mensaxes recibidas (ou varios se se utiliza unha lista de enderezos, cada un en unha lifia
distinta). Ademais, tamén se pode activar unha opcidn para conservar na caixa de correo
local unha copia das mensaxes recibidas.

Para realizar isto aparecerd a seguinte pantalla:

Conservar unha copia das i«

.....

mensaxes nesta identidade?

Enderezo(s) o(s) que reenviar: P
Gardar I | Gardar e desactivar | | Regresar ao listado de regras
8.1.4 Ausencia

O filtro de ausencia consiste nunha mensaxe de auto-resposta que se envia aos
remitentes das mensaxes que son recibidas na caixa de correo dun usuario cando este
filtro esté activado.
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A notificacion por ausencia respondera de forma automatica a todo correo electronico
que chegue durante a ausencia do usuario que o activa (por exemplo: se esta de
vacacions ou se encontra fora). Serve de mostra de cortesia cos demais para indicar o
por qué os seus correos non obtefien resposta.

Para activalo e definilo, hai que pulsar en “Ausencia” no menu de regras ou na barra
superior de ferramentas.

Para definir unha ausencia pddense empregar os seguintes campos que estan agrupados
en opcidns basicas e opcions avanzadas.
As opcions basicas son:

Data de inicio da ausencia: data a partir da que data se empezara a auto-
responder as mensaxes recibidas.

Data de fin da ausencia: data a partir da que data se rematara de auto-responder
as mensaxes recibidas.

Asunto: o nome que vai aparecer identificando a mensaxe de auto-resposta.
Motivo: o texto da mensaxe.

Ausencia [ 1®

Inico da ausenda:  pm ~ DD  YYYY - Ema
Fin da ausenda:  pm ~ 0D T Yyyy v
Asunto da mensaxe de ausenda:
Motivo: -
Gardar I | Gardar e activar | | Regresar ao listado de regras

As opcions avanzadas son:

Enderezos propios: lista dos enderezos propios asignados & caixa de correo que
estd a activar o filtro de ausencia.

Enderezos aos que non se lle vai enviar a auto-resposta.

Recadro para confirmar ou non se hai que enviar auto-resposta a mensaxes de
listas de correo.

Numero de dias entre auto-resposta: este nimero indica os dias que deben
transcorrer ata que un remitente que xa recibiu unha mensaxe de auto-resposta
volva a recibila de novo.
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Ausencia [ 1®

* 0s meus enderezos de correo: -

-

Enderezos as gue non se envian 2
respostas:

Mon enviar respostas a mensaxes ¥
de listas ou de correo masivo?

Mumero de dias entre respostas

por ausenda:
| Gardar I | Gardar e activar | | Regresar ao listado de regras

8.1.5 Spam

Ao recibir unha mensaxe, esta trae asociada unha puntuacion que indica a probabilidade
de que sexa correo non desexado, tamén chamado correo lixo ou Spam. Canto mais alta
sexa a puntuacion maior serd a probabilidade.

A regra de filtrado de Spam permite marcar o usuario o nivel de permisividade para
clasificar as mensaxes como Spam, mediante a opcidn “nivel de spam”. Ademais,
permite seleccionar a carpeta onde se almacenaran as mensaxes cuxa puntuacion sexa
maior ou igual que o nivel marcado na opcion anterior.

Filtrado de Spam ®

Mivel de Spam:
As mensaxes cunha puntuacion de spam superior ou igual a este ndmero trataranse como spam.
Carpeta de recepdidn de spam: Spam -
Gardar | | Gardar & desactivar | | Regresar ao listado de regras

8.2 Regras novas

O modulo de filtros ofrece a posibilidade de crear novas regras. Os pasos para crear
unha nova regra son os seguintes:

e Introducir o nome.

* Elixir o campo ao que se lle vai aplicar a regra.

* Indicar o patron que vai detectar e a propia palabra para dito patron.
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* Indicar unha accién a levar a cabo en caso de que a mensaxe contefia o patrén
que se configurou no paso anterior.

Regra de filtrado &

Nome da regra: Nova regra |

FPor cada mensaxe eniranie conodente con:

n:u:ln:n o que segue alquera do gue seque

Seleccione un campo -
Faga sio:
Entregar na mifia caixa de correo de Entrada: -

Snalar mensaxe como:

ido l:unﬁnua-:ilfun Espl:undidcu Iiminal:ll:u

El Deter comprobadon se esta regra coincide?
Gardar | | Regresar 2o listado de filtros |
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