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1 Introducién

O correo web ou Webmail trdtase de contas de correo que para ser consultadas
requiren unha conexién a unha determinada péxina de Internet e que se introduza o

nome de usuario e contrasinal. E dicir, conslltanse e manéxanse 0S CcoOrreos
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 direccién na pantalla do navegador.

2 Correo :: Benvido ao servizo de correo da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria - Mozilla Firefox

Archivo  Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

Carreo 1 Benwido a0 servizo de comeo da C... |

€ % xunta.es | hitps: /waw.edu.xunta,esjwebmail - G|~ coog Pl
N S {

XUNTA DE GALICIA Benvido ao servizo de correo da Conselleria de

CONSELLERIA DE EDUCACION Educacién e Ordenacion Universitaria
RDENACION UNIVERSITARIA-

Usuario I
contrasinal [N
Idioma

Modo

[ Iniciar )

......

Contrasinal.

O nome de usuario debe ser o identificador de usuario do correo electréonico
corporativo, por exemplo:

Identificador de usuario: wusuarioll do enderezo de correo corporativo
usuarioll@edu.xunta.es e 0 seu contrasinal.

Tamén se podera elixir o idioma co cal traballara.

usuarioll

Contrasinal Lo
Galego R

English {&merican)
Espariol
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E o tipo de interface para visualizar o correo:

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

e Dindmico: 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.

e Para moébiles: esta vista € moi sinxela e estd pensada para conexions desde
dispositivos mébiles.

Usuario usuarioll

Contrasinal Loy

Idioma
Modo

' Dinamico
| Para mdbiles

Aspecto da vista tradicional:

= 8 0 5 Qv o @ [ & 0 O [
[SSELEY Baleirar Papeleira Baleirar Spam Redactar Carpetas Buscar Fitros Correo Axenda Enderezos Opciéns Problema Axuda Sair Abrir carpeta

= G ) Ultima sesi6n: Lun 16 Xan 2012 13:54:01 CET dende 69.50.17.81

- % Portal
=~ (4 Correo Estado do espazo asignado: SEN LIMITE

- © Fitros F— g 1 ao 1 de 1 mensaxe(s)

- | 2 Redactar [Seleccionar: %] [Marcar como: | Trasladar| copiar [Mensaxes & v
Q Buscar
A Entrada

- B rchives LI O
b 2010 0g
- [ 2011
b (2012
Borradores
- [ Correo electrdnico no de

- [0 Drafts

- [ Enviados

- [ Lexislacion

- [ mensaxes_inicio
3B Papeleira

- [ Sent

- [l Spam

- [ Suxestions

- [0 Trash

- [ Varios

= (3 Organizacion

- 8- Enderezos

- [13] Axenda

- [ Tarefas

- | A Notas

{5 Opcidns
% Opcidns Globais

- [13] Axenda

- [ Corren

- @ Enderezos

- 7 Filtros

4 Notas
- [ Tarefas
- (8§ Sair

Eliminar | Lista negra | Lista branca ar | Notificar como spam | Ver mensaxes

1 Data descofieci... admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servizo de correo 1KB
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Aspecto da vista dinamica:
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?Redactar
© Traer correo

* Portal
£ oy
Sair
£ Entrada

Borradores
) Enviados
@ Papeleira

T Fitros
Axenda
Notas

(& Tarefas

& | Enderezos

% Carpeta nova
[ archives

[ Correo electrdnico no di
D Drafts .
[ Lexislacion
mensaxes_inicio.
5 gent

[ Sunestions
Trash

[ varios

—

Mensaxes 1-1de 1

- s > igsvem i utrasacions
De Asunto Conversacid Data Data de chegads Tamaiio
admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servizo de correo Data descofiecida 1k8

visualizar unha mensaxe, selec 20 na lista superior, Pulk ) o boton dereito nas mensaxes mostraranse dispofibles

la

[cer] o

o premida a t

ensaxes. Para

sleccionar un ranga de n , pulse o prime

ladarase & seguinte mel cionou unha U

[Intro] : 4bre a mensaxe nunha ventd em

@, [®): Seleccionar todas as me

25 da caixa de correo actual,
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2 Correo

A parte de correo € o médulo principal e mais importante do servizo de correo web.
Permite a visualizacién, recepcién, envio, busca, clasificacion e a ordenacion en
carpetas das mensaxes de correo electrénico que reciba ou envie o usuario.

2.1 A bandexade entrada

A bandexa de entrada é 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
ilustraciéns da vista dinamica e a tradicional.

Este manual describird a funcionalidade da vista dinamica, tendo en conta que a
ofrecida pola vista tradicional é 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 electrénico o usuario debe seleccionala
previamente. Unha vez seleccionada, pinchando no despregable aparecen duas
opcions:

e Responder ao remitente: contéstase ao remitente da mensaxe.

e Responder a todos: contéstase ao remitente e a todos os destinatarios da
mensaxe recibida.

s/ Responder w (#Reenviar w

¢3! Ao remitente

' t3) A todos

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

En calquera das duas opciéns, abrirase unha nova venta do navegador na que varios
campos xa estardn cubertos «De:<o enderezo de correo do usuario>», «Para:
<enderezo de correo do ou dos destinatarios>» e 0 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 tres opcions:
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e Mensaxe completa: reenviarase a mensaxe enteira incluidos posibles ficheiros
adxuntos.

e SO0 0 texto do corpo: reenviarase unicamente o texto da mensaxe orixinal,
suprimindo os adxuntos.

e S0 adxuntos: reenviaranse 0s adxuntos da mensaxe orixinal sen incluir o texto.

Ftrads

ta/Responder w («Reenviar w [z)Spam ) Elim

De e Mensaxe completa ;unt:
& admin@ec g S0 0 texto do corpo nwvid
a5 56 adxuntos

Por defecto, ao pinchar directamente sobre reenviar, a opcién de reenvio é a de enviar
a mensaxe completa.

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 botén de Spam, reportarase dita
mensaxe como correo non desexado.

iz Responder ¥ (g Reenviar (3] Eliminar Outras accions ¥

2.1.4 Eliminar

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

¢/ Responder ¥ (;giReenviar ¥ [@lSpam n Outras acciéns ¥

2.1.5 Outras opciéns

Este menu encontrase dispofiible ainda que non se tefia seleccionado unha mensaxe.
O conxunto de opciéns € mais reducido que ao ter seleccionada unha mensaxe. A
continuacion detallanse todas as opcions:
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e Ocultar vista previa: ao pulsar esta opcion, ocultase o panel de vista previa da
aplicacion.

e Marcar como lido: ao pulsar esta opcién, marcanse como lidas todas as
mensaxes de correo electronico que estean seleccionadas na Bandexa de
Entrada.

e Marcar como novo: ao pulsar esta opcion, marcanse como non lidas todas as
mensaxes de correo electronico que estean seleccionadas na Bandexa de
Entrada.

e Marcar mensaxe: ao pulsar esta opcién, marcanse todas aquelas mensaxes
gque se encontren seleccionadas. A marca consiste nunha bandeira.

e Anular bandeira: ao pulsar esta opcién, anulanse as marcas introducidas
naguelas mensaxes de correo electronico que se encontren seleccionadas na
Bandexa de Entrada.

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

e Lista branca: permite introducir os enderezos de correo electrénico 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.

e Seleccionar todas: permite seleccionar todos as mensaxes de correo
electrénico na bandexa de entrada, co fin de poder realizar algunha accién
conxunta sobre todas elas.

As opciéns que estan dispofibles en calquera momento son “ocultar vista previa” e
“seleccionar todas”.

@Eliminar [+ Outras acciéns ¥

Asunto Convers = Ocultar vista previa

Benvido/a ao nov
Marcar como lido
Marcar como novo
[ Marcar mensaxe
P= anular bandeira
@ Lista negra

@ Lista branca

¥ Seleccionar todas
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2.2 Redactar unha mensaxe

A funcién principal dun sistema de correo é 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 X
\e Enviar | MNotificacién de recibo [V Gardar en"Enviados” n\B/Comprobar ortografia v  [[ElGardar como borrador

De: | portaleducativo@edu.xunta.es (Traballo) Vi ¥ Redaccién HTML

Para: [ [ ESCarécteres especiais
Ce: [
Bee: | ]
Asunto: [

@:I [ Examinar... |

[ Normal + | Times Neu:Rc;nani‘;IB'lZpt)ivi B I U _A_s’,z

[}
il
il
1]
I
A
i
.
(L)

SGE 9 o3

Esta pantalla ofrece diversas opcions ao usuario:

e 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, efc...

e Pedir que o destinatario envie unha mensaxe automatica de confirmacién de
lectura.

e Posibilidade de gardar a mensaxe na carpeta de “Enviados”. Marcado por
defecto.

e Comprobar a ortografia do texto redactado.
e Gardar como borrador para enviar a mensaxe noutro momento.

e Introducir caricteres especiais.

2.3 Xestionar carpetas de mensaxes

Esta opcion sé esta dispofiible desde a vista tradicional. Para usala hai que pulsar un
icono na barra de ferramentas superior (estando no modulo de correo) e permite
administrar as carpetas da caixa de correo, pudendo ter asi mellor organizadas as
mensaxes.
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- (% Portal Estado do espazo asignado: SEN LIMITE

- Correo avade carpetas _

& @ Organizacion [ EI|X|r accmn v“ Mostrar non subscritalexpandir todas|COIapsar tedas
aqr- [ Entrada (0/1)

. EE} Archives

2010 (0/1326)

2011 (0/2187)

[ 2012 (0/119)

~{ZBorradores (0/0)

[ Correo electrénico no deseado (0/0)

(=) Drafts (0/0)

[ Enviados (0/251)

[ Lexislacion (0/5)

--[[=) mensaxes_inicio (0/66)

[} Papeleira (0/3)

--[(5) Sent (0/2301)

[l Spam (0/0)

[ Suxestiéns (0/2)

~+[(5) Trash (0/0)

{5 Varios (0/20)

I Elixir accién v} Mostrar nen subscritas | Expandir todas| Colapsar tedas

- {8} Opcidns

- [l Sair

1"!7"("1"!“['1“["[“['17"17"!‘

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

Navegador de carpetas
R

B

Elixir accion

Crear

Renomear

Eliminar

Baleirar

Subscribir

Anular subscricion

Marcar todas as mensaxes como lidos
Marcar todas as mensaxes como sen ler
Descargar

Descargar [formato.zip]

Importar mensaxes

Mostrar tamano

Actuahzar arbore de carpetas

T T OACS oo o,

BRIERIERIERIE R ERIE

|3’l Papeleira (0/3)

Dentro destas opcions cabe destacar duas:

e Subscricion de carpetas: para que un usuario poda ver unha carpeta da sta
caixa de correo debe estar subscrito a ela, senon ainda que exista o Webmail
non a amosara. Polo tanto, cando un usuario queira ou non visualizar unha
carpeta e non obtefia o resultado desexado debe comprobar primeiro se esta
correctamente subscrito ou non.
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Descarga de carpetas: esta opcion pode resultar moi util, xa que, en caso de
gue un usuario estea preto de encher a sua caixa de correo podera descargala.
Deste xeito, ao borrar a carpeta que acaba de descargar, liberarase espazo de
almacenamento para novos correos sen perder o0s antigos. As carpetas
descargadas poderan ser recuperadas en calquera momento, sempre que a
cota da caixa de correo o permita, para visualizar as sdas mensaxes.

2.4 Xestionar identidades

Dentro das opcions que presenta o servizo de correo, que podense ver pinchando na
barra lateral “opcions” e escollendo o médulo desexado, existe unha que permite ao
usuario definir novas “identidades”. Isto quere dicir que se un usuario posue varios
enderezos de correo electrénico podera 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”.

0Opciéns de Correo dinamico
4%+ | XUNTA DE GALICIA Lo

443 c icACION
€ OROENACION UNNERSITARIA

Tarefas de inicio de sesion

? Redactar
(C Traer correo

Gardar opciéns | [ Desfacer cambios

% Portal
{5 Opciéns

Sair

B4 Entrada
3 Borradores
3 envados
@ Papeleira
@1 spam

e Pinchar no apartado “Informacion persoal”.

A sua informacion
Informacion persoal

Cambia 0 nome e o enderezo de correo electrdnico visible ao leer ou responder as sias
mensaxes.

Idioma e hora
Defina as opcidns preferidas de idioma, zona horaria e datas.

Categorias e Etiquetas

Xestionz a lista de categorias coz que etiguetar elementos e as cores asocizdas ds
devanditas categorias.
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¢ 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.

Opcions Globais

Informacion persoal

A sla Identidade por omision:

Traballo v

Seleccione 3 identidade que queira cambiar:
[Crear unha nova ¥|

[ Eliminar identidade seleccionada |

Nome da identidade:

[ Gardar opciéns | [ Desfacer cambios | [ Regresar a opcidns

Nome completo:

Enderezo de:

e Ao pulsar “Gardar opcions” enviarase unha mensaxe a 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.

&3 Responder w [ Reenviar w CQSpam eﬂmkw 4 Outras accions w

De Asunto Convesaoin
.4 Para: usuariol 1@edu.xunta.es Confirmar novo enderezo de cotreo electrénico
] admin@edu. xunta.es Benvido/a a0 novo servizo de correo

p Confirmar novo enderezo de correo electrénico de ysyario]1@edy xunta.es

Pediu engadir o enderezo de correo electrénico "usuarioll@edu.xunta.es" &
1ista dos seus enderezos de correo electrdnico persoais.

Siga o vinculo seguinte para confirmar que esta direccidn é realmente sia:
https://ww. edu.xunta, es/webmail/services/confirm. php?h=auvsvigzecmdccscow

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

e Ao pulsar o enlace da mensaxe a nova identidade rexistrase para o usuario,
gue a partir dese momento podera elixir o remitente desde o que desexa enviar
mensaxes.
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Redactar

fgiEnviar | Notificacion de recibo V¥ Gardar en"Enviados” " Comprobar ortografia v [EGardar

De: | portaleducativo@edu.xunta.es (Traballc) v

el portaleducativo@edu.xunta.es (Traballo) ]
|portaleducative@edu.xunta.es (Identidade alternativa)

Bee: | |

Asunto: | |

@ 3| |[ Examinar...

Na figura anterior amésase o0 mesmo enderezo de correo para dudas
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.

2.5 Xestionar correo externo

Outra das funcionalidades que ofrece o mdodulo de correo é a de importar 0s correos
dunha carpeta especifica doutra conta de correo que posta 0 usuario. Estas
mensaxes importadas apareceran na carpeta que indique da caixa de correo local.

Para habilitar esta funcién hai que seguir estes pasos:

e Pinchase en opciéns como no apartado anterior e escéllese “Correo” neste
caso.

Opcions de Correo

Opcions xerais Opcions de mensaxes
Informacion persoal Redaccion da mensaxe
Cambie o nome, enderezo electrdnico e firma visibles ao Personaliza o envio de correo.
ler ou respostar as suas mensaxes.
Borradores
Compartir carpetas Personaliza 0 manexo dos borradores de mensaxes.

Compartir as siias carpetas de correo con outros Usuarios.

Visualizacion de mensaxes
Configura como se mostran as mensaxes.

Tarefas de inicio de sesion
Personaliza as tarefas a executar 3o iniciar sesidn en
Correo. Eliminando e trasladando mensaxes

Establece preferencias do que acontecerd ao trasladar ou
eliminar mensaxes.

Correo novo

Controla 2 comprobacidn de correo novo e se se lle
noftificard ou non ao reciilo.

Traer correo

Personzliza identidades para traer correo doutras contas.

e Dentro das opcidons hai que escoller “Traer correo” e pinchar no enlace
“Modificar as opcions para acceder a outras contas de correo”.
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Opcions de Correo

& Modificar as opciéns para acceder a outras contas de correo.
v Traer correo nunha venta separada?

¥ Mostrar o icono Traer correo na barra de men(?

| Gardar opcidns I | Desfacer cambios [ | Regresar a opcidns

e Seleccionar o tipo de servidor de correo e no despregable elixir “Servidores de
correo IMAP/POP3”.

Opcions de Correo
Outras contas de correo

Tipo de servidor de correo ao que conectarse:

| Seleccione o tipo de servidor de correo: ¥

Seleccione o tipo de servidor de correo:
[[Servidores de correg IMAP/POP3_

e Na seguinte pantalla hai que cubrir estes datos:
o Nome da conta: 0 nome co cal se quere identificar.
o Protocolo: elixese entre POP3 ou IMAP.
o Usuario: o usuario da conta de correo.
o Contrasinal: o contrasinal da conta de correo.
o Servidor: a URL do servidor onde se atopa a conta de correo.

o Caixa de correo remota: o espazo de nomes da conta de correo remota.
Para a carpeta de entrada hai que pofer “INBOX” e para o resto
“INBOX.<nome da carpeta>”, por exemplo: INBOX.Enviados.

o Caixa de correo local: a carpeta onde se van descargar as mensaxes.

o Traer s6 mensaxes novas: se esta marcada a opcion sé se importaran
as mensaxes non lidas da caixa de correo remota.

o Marcar mensaxes como lidas: se estd marcada as mensaxes pasaran a
estar en estado lidas 6 descargalas.

o Borrar do servidor remoto as mensaxes traidas: esta opcion € moi
perigosa xa que de estar marcada todas as mensaxes da caixa de
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correo remota desaparecerdn e unicamente se encontraran na caixa de

correo local.

o Traer correo ao iniciar sesién: se esta activada esta opcion no inicio de
sesion conectarase ca caixa de correo remota para importar as
mensaxes. Isto pode causar que o inicio de sesién leve moito tempo
polo que en caso de ter varias contas de correo externas asociadas

desaconséllase marcala.

o Cor: a cor coa que apareceran as mensaxes da caixa de correo remota.

o Pinchase en crear para gardar os datos.

Opcions de Correo
Outras contas de correo << Correo novo

Nome da conta:

Protocolo:
[Por3 v
Usuario:

Contrasinal:

Servidor:

Caixa de correo remota:

Caixa de correo local: .
Entrada Al

Traer s6 mensaxes novas? (s6 IMAP)
Marcar mensaxes como lidas? (S6 IMAP)

Borrar do servidor remoto as mensaxes traidas?
Traer correo 3o iniciar sesién?

(OBSERVACION: Ten que ter "éRealizar operaciéns de mantemento no inicio?" activado nas opciéns de mantemento.)

Indicador de cor:

[ crear ][ eliminar || Seleccione outra identidade i

Regresar a Traer correo

Unha vez rematado o proceso hai que pinchar en “Traer Correo” para obter as

mensaxes na carpeta indicada no paso anterior.

[ ® portal || 7 Filtros

XUNTA DE GALICIA

ONSELLERIA DE EDUCACION
ORDENACION UNIVERSITARIA

C Traer correo

% Portal
#5: Opciéns

Sair

Entrada
Borradores
Enviados
@ Papeleira
Spam

Y Filtros
Axenda

4 NNotas

[&# Tarefas

Z°| Enderezos

| F%)Axenda || | ZNotas || [& Tarefas || @ Enderezos

¥ e Dl { Outras acciéns ¥
COnvarssoor
© Redactar De Asunto‘ Conversacior
O admin@edu.xunta.es Benvido/a ao novo servizo de correo
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3 Caderno de enderezos

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

Sobre el pédense realizar buscas, altas, baixas, modificacions e exportar/importar os
datos que contefia.

Para abrir o caderno de enderezos, hai que pinchar no botén Enderezos da barra de
ferramentas lateral.

o4 Q & = ) o @

0 meu caderno de enderezos & Novo Contacto Buscar Importar/Exportar Correo Axenda [LeSteesd Opcdns Problema Axuda Sair

Eliminar | Modificar | Exportar | Engadir |a unha lista de contactos v
[F][Z5 & a Nome Completo 4 Correo 2 Nome
I~ Ze usuariol1@edu.xunta.es, usuariol1@edu.xunta.es usuariol1@edu.xunta.es

+%+| XUNTA DE GALICIA

1¥:| conseuerus oe oucacion
E ORDENACION UNIVERSITARIA-

¥ Redactar
C Traer correo

% Portal
{5 opciéns
Sair
Entrada

@ Borradores

3.1 Accibéns

O caderno de enderezos permite realizar as seguintes accions:

E Examinar: esta opcion amosa todos 0s contactos que contén o caderno
de enderezos.

Heve FAREI I Novo contacto: a opcién serve para agregar un enderezo mais ao
caderno de enderezos.

Jo

S Buscar: permite buscar un determinado contacto.

Importa/Exportar

Importar/Exportar: serve para importar ou exportar os datos dos
cadernos de enderezos.
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S

Dpeiéns Opciéns: permite acceder as opcions de configuracion do caderno de
enderezos.

3.2 Importar/Exportar caderno de enderezos.

Para acceder a esta opcién, hai que pinchar no botén 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 v]

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

Seleccione 0 xogo de cardcteres do arquivo orixe:
Western (150-8859-1) v

Seleccione o arquivo 3 importar:

” Examinar... |

Exportar Enderezos
Seleccione o formato de exportacidn:
Valores separados por comas V|

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 opcién que se vai empregar
no exemplo é “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
opcién de formato do arquivo orixe exportada desde a outra conta de correo.
S6 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 0 novo.
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Seleccione o formato do arquivo orixe:
Valores separados por comas v
Valores separados por comas

Valores separados por tabuladores
vCard

Caderno de enderezos Mulberry
Caderno de enderezos de Pine
Cadeno dezos LIF

¢ No seguinte despregable Seleccionase 0 xogo de caracteres do arquivo orixe a
importar.

e O seguinte paso é elixir o arquivo a importar (o arquivo gardado anteriormente).
Buscase a ruta do arquivo premendo o botén Examinar.

e Despois de pulsar Seguinte aparecen os datos do arquivo e as opcions para
recofiecer a estrutura do mesmo. Este € o0 paso 2:

qui estd o comezo do fichero:
firstname" ,"1astname" , “mddlenames” , "namePrefix™, "namesSuffix’”, “name”,"al1as","birthday”, "photo”,"ph
usuarioli@edu.xunta.es5",,,,, " Usuarioll@edu. xunta. e5", s sssarrssrrnrans "usuariolidedu,.xunta, es”

ontén 3 primeira fils 0% noemes dos campos? Se & ad, seleccions ests caixs: V]
ol & 0 carbeter delmtador? |, ]

3l & 0 carbeter do chadd da texto? [* |

ankos campos (columnas) hai? @"o_j

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

e Contén a primeira fila os nomes dos campos?. Se é asi, seleccidnase esta
recadro.

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.

e Cantos campos (columnas) hai?. Recofieceranse automaticamente do
arquivo a importar.

Unha vez feito isto hai que pinchar en Seguinte.

e 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.
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i ista seguinte seleccione tanto Un compo Importado do arquivo crixe da esquerda COMO 0 Campo correspondente disporible na lbreta de dreccidns da dereta,
090 puise "Engade spondencia” para Paro @ imp: on, Cando remate, puise “Seguinte”,

a0 d SxChr un Campo Concreto da importaciin ou para corrixr unha corr ia i jone un campo da st & pulse “Elminar correspondancia®.

‘ampos coincidertes:

firstname [Nome

lastname o | Apelidos

middlenames N. adicionais
namePrefix Prefixos do nome
nameSuffix Sufixes do nome

alias Alcume

birthday Aniversarno

photo Fotografia

phototype || Tipo MIME da fotografia
homeStreet RO

Eliminar correspondenda

e Finalizado o proceso, p6dese comprobar que todo esta 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 opcions da seccion Exportar Enderezos.

Importar cadernos de enderezos. Paso 1

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

Seleccione o xogo de cardcteres do arquivo orixe:
Western (ISO-8859-1) v

Seleccione 0 arquivo a importar:

|] Examinar...

Seguinte

Exportar Enderezos
Selecciona~-o-formato-de~Exportacion:
Valores separados por comas v

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

A Axenda é outro dos modulos principais do sistema de correo. Utilizase para anotar
acontecementos que o0 usuario precisa lembrar. Estes acontecementos poden
programarse cunha alarma, ter unha certa periodicidade, etc...

4.1 Acciéns

As opcions da barra de menu superior para a Axenda son as seguintes:

Engadir Engadir: poderase crear eventos en calquera dia da semana.
Hexe Hoxe: indica na axenda o dia de hoxe, resaltandoo.

Ir a: esta opcion é para ir a algun dia en especial ao que se

I a quere acceder. Indicase o dia no calendario que se desprega.

Buscar: nesta opcion poderase buscar algin evento
Bﬁgar presente, pasado ou futuro. En caso de non atopar o evento

desexado pédese facer unha busca avanzada pinchando no
enlace da dereita

Importar/ Exportar: permite exportar e importar os datos da

axenda. O proceso é 0 mesmo que o detallado para o
ImportaExpaortar . . .
caderno de enderezos coa Unica diferenza do tipo de formato
do arquivo.
Imprimir: desde este botdén pédese imprimir o dia, a semana,
il 0 mes,... cos eventos correspondentes.
K Opcibns: permite acceder &as diferentes opcions de
Opeidns configuracion de usuario para o0 modulo de axenda.
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4.2 Tipos de vistas

Dia: amosa os distintos acontecementos ao largo do dia.

= = b Q 2 a8 = 1] = 8 (0] (%
Hoxe Engadir Ira Buscar Importar/fExportar Imprimir Correo [NGSgeRl| Enderezos Opcions Problema Axuda Sair

4 Axendas

Dia | Semana Laboral || Semana || Mes || Ano
<25/01/2012 )

Todo o diag
8o

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

& (2] @

=l Q 2 ] ‘ & O
Hoxe Engadir Ira Buscar Importar/Exportar Imprimir Correo ENCHEY Enderezos Opcidns Problema Axuda Sair
<k Axendas

Dia [ESUERERELLIEE| Semana || Mes || Ano
<30/01/2012 - 03/02/2012 >

& Luns, 30. & Martes, 31. & Mércores, 01. @ Xoves, 02. & Venres, 03.

Todo o dia
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18

Semana: aqui podese ver os acontecementos da semana enteira (de luns a domingo).

=

= & &8 = K o] %z O [
Hoxe Engadir Ira Buscar Importar/Exportar Imprimir Correo [LNGLEY Enderezos Opcdns Problema Axuda Sair

<p Axend
| Dia ‘ Semana Laboral |§E21ELES | Mes |Ano -

<-30/01/2012 - 05/02/2012->

- S < Luns, 30. ©Martes, 31. | o Mércores, 01. 5 Xoves, 02. . Yenires, 03. © Sabado, 04. SR Domingo, 05~
Todo o dia
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
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= == e g
= 2 b & a8 = 3 { 0 @
Hoxe Engadr Ira Buscar Importar/Exportar Imprimir Correo ESRSRSEW Enderezos Opcidns Problema Axuda Sair
5 < Axendas
’ Dia | Semana Laboral ‘ Semana |E| Ano
< Febreiro 2012 >
| Luns | Martes Mércores Xoves Venres | Domingo
[30[g[Semana 5 j21lg| 1o 2o 4o 5[0
16 [@[Semana 6 7o 8 [o] 9| 10/ 11]g [12])
[13]g[Semana 7 14g] T1sfg] NG 17]a] |18e| i
120/@[Semana & 21]¢ 24/ “’zs}oi 26/0)
|27/@|Semana 9 23[g) 29|%| 118 2@ el 4%

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

distinta.

= i o . b -~
2= Q & = W] 2 & &
Hoxe Engadir Ira Buscar Importar/Exportar Imprimir Correo [Ntagec)] Enderezos Opcidns Problema Axuda Sair

’ Dia | Semana Laboral ‘ Semana | Mes H

Lu

p Axendas

Lu Ma Me Xo | Ven | Sab | Dom Ma | _Me | Xo Ven Sab | Dom _
| | 1 ¥ 2 3 4 5
2 3 4 S 6 7 | 8 | 6 o 9 [ 10 11 12
9 [ 10 | 11 12 | 13 14 | 15 I[ 13 14 15 16 17 18 19
1 | 17 | 18 19 | 20 | 21 22 || 20 21 22 23 24 25 26
23 24 25 26 27 | 28 2ol 27 | 28 | 20 I e i
30 31 | |
Lu Ma ‘Me Xo Dom "~ Me | Xo | Ven | Sab | Dom || Lu | Ma "Me | Xo Ven Sab | Dom
1 2 | 3 | 4 5 6 1 2 3
2 3 4 5 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 | 8 9 10
9 10 11 12 15 [ a6 | 17 | 1o |WeES 20 || 11 12 13 14 15 16 17
16 17 18 19 oo [ 21 | 23 24 25 | 26 27 || 18 19 20 21 22 23 | 24
23 | 24 | 25 26 50 30 31 | 25 26 27 28 29 30
30 |
Lu Ma Me Xo | Ven Sab | Dom Me Xo Ven | Sab | Dom Lu Ma Me Xo Ven Sab | Dom
Pl b 1 1 2 3 4 5 P 1 2
2 3 4 - 6 = e 8 9 10 [SEFESIE g 3 4 o8¢ 6 | 7 [ESasepsgs
9 [ 10 11 12 | 13 14 | 15 4 15 16 | 17 | 18 19 10 11 | 12 13 | 14 15 16
| 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 | 24 25 26 17 18 19 20 21 22 280
23 24 25 26 27 28 | 29 7 28 29 30 | 31 [ 24 25 26 27 28 29 30
(30 | 81 b by
Decembro
Lu Ma Xo Lu Ma Me Xo | Ven Sab | Dom Lu Ma | Me Xo Ven Sab | Dom
1 2 4 | 1] 2 3
8 9 11 8 | 9 10 3 4 5 7
15 16 18 | I 16 | 17 10 11 | 12 14 |
22 | 23 25 22 | 23 | 24 | 2 17 18 | 19 21
29 30 1 2 30 24 25 26 28
31
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4.3 Compartir a axenda

A dereita da pantalla, no despregable Axendas pddese dar permisos a outros usuarios
sobre calquera das axendas do usuario. Estes poden ser. mostrar, ler, modificar,
eliminar, conceder (delegar). Os pasos serian 0s seguintes:

Pinchase no enlace “Xestionar axendas”.

= Axendas
Axendas nas que Buscar:

[Xestionar axendas]

As miiias Axendas
§¥1 Axenda de PORTAL EDUCATIVO @

Acontecementos Externos
Enderezos
I™ Aniversarios
Tarefas
I™ Lista de tarefas de PORTAL EDUCATIVO

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

Xestionar Axendas

[ Crear unha Axenda Local | [ Subscribirse a unha axenda remota |

AAxenda Tipo URL de consulta URL de subscricion
Axenda de PORTAL EDUCATIVO Local https://www.edu.xunta.es/webmail/kr...portaleducativo  https://www.edu.xunta.es/webmail/rp...aleducativo.ics

Nesta pantalla danse os permisos aos usuarios desexados:

@, Modificar Permisos para Axenda de PORTAL EDUCATIVO @

@, propietario

portaleducativo

@, Todos os Usuarios
Auntenticados

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
2 Grupos Amosar Lectura Modificar Eliminar Conceder
Seleccione un grupo a engadir ¥

[ Gardar Axenda de PORTAL EDUCATIVO |[ Gardar e Terminar |
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Deste xeito, calquera traballador que utilice o Webmail como ferramenta de traballo
pode ter a sta axenda compartida coa sta secretaria/o, o0 seu grupo de traballo, o seu
superior, etc...

4.4 Tempo dispoiiible

Neste mddulo existe unha funcionalidade que é chamada tempo libre. Consiste hunha
URL que pode ser enviada a outros usuarios de xeito que estes vexan os eventos do
usuario que enviou dita URL.. O seu URL de tempo dispofiible encontrase no apartado
“Dispoiiibilidade Temporal” dentro das opcions do médulo de axenda.

Dispoiiibilidade temporal
A mina URL de dispoiiibilidade temporal

Copie esta URL para usala sempre que necesite a sUa URL de dispofiibiidade temporal

https://www.edu.xunta.es/webmail/kronolith/fb.php?u=portaleducativo

Escolle as axendas para incluir nesta URL de dispofiibilidade temporal:
Axenda de PORTAL EDUCATIVO

Cantos dias de dispofibiidade temporal deberfan xerarse?

[ Gardar cpciéns | [ Desfacer cambios | [ Regresar a opciéns |

Cada URL de dispofiibilidade 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 dispoiiibles ou non:

Eliminar

usuarioll@edu.xunta.es usuarioli@edu.xunta.es

Persoal || Situacion || Comunicacions || Organizacion
Categoria[Sen categoria  ¥|
Notas

URL do sitio Web| |

URL de dispofiibilidade https://www.edu.xunta.es/webmail/kon|
temporal — = Es s
Clave PGP publica

Certificado S/MIME
publico

Engadir arquivo| |[ Examinar...

Gardar
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Un exemplo de funcionamento seria do seguinte xeito:

e Crease un novo acontecemento e pinchase en “Modificar asistentes”:

Engade Acontecemento

Titulul
Eateguria| Sen categoria v|
Uhicaci&nl |
Estadol Canfirmado ]
Privado?[ ]
Duracidn
Comenza o  Activo (2011 |- | ®an »|-[5 s (Mércores)
As =
Fin(® activo (2011 |- [ ®an »|-[5 »] (Mércores)
s |
Duracién () U Tada o dia
[0 |diafsi[1  » | horafs) rminutos
Alarma(®) Sen alarma
O |15 | | Minutofs) Vl antes de que empece o acontecermnento

gp Descricion

= Asistentes

Modificar Asistentes
gk Repeticion Sen repetician

e Palabras clave

. Enviar convites a todos os asistentes?

- ar Restaurar valores por amisidn

e Engadese un usuario e no listado de asistentes requiridos aparecera a
suUa dispofiibilidade:

Gardar Asistentes Gardar e Terminar Borrar todos os asistentes

EW( Semana Laboral || Semana @

Asistentes Requiridos

6:00|9:00|10:00|11:00|12:00(13:00(14:00(15:00{16:00{17:00{13:00

usuariold

usuarioll I:l

Resumo

Todos os Asistentes
Asistentes Requiridos

- Oecupado - Haora de reunian posible 5’;’,’ Sen informacian
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\ 5 Tarefas

Esta aplicacion permite crear tarefas que o usuario debe realizar. Ademais, 0 usuario
podera pofierlle unha alarma para non esquecer o tempo restante ata que a tarefa
deba estar rematada.

M & Q i & = M B & O ©

Listar Engadir Buscar Importar/Exportar Imprimir Correo Axenda Enderezos Opcidns Problema Axuda Sair
«.{ Gardouse Tarefa de broba.

Todas as tarefas | Tarefas pendentes [ Tarefas futuras ] Tarefas rematadas
As mifias tarefas (1) ©

Prioridade [& Nome
a3 [ Tarefa de proba

5.1 Accibéns

No modulo de Tarefas podense 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.

Tarefa de proba

Categoria Sen categoria
Asignada
Privada? [J
Data de inicio
Vence o
Alarma Ningunha
Prioridade 3
Duracion estimada 0
Rematada? [J
Creado 01/02/2012 10:40 polo meu

Resumen dos botdns dispoiiibles na barra de ferramentas:
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ﬁ Listar: pédese ver a lista de tarefas.
Liskar

E Engadir: permite crear tarefas.
Engadir

Huseay Buscar: serve para localizar tarefas.

Importar/Exportar: permite importar/exportar tarefas. O
MRRERE  procedemento de importacion/exportacion € 0 mesmo que o
descrito para o caderno de enderezos e a axenda.

2 Imprimir: desde este boton podese imprimir o listado das

Irapilanle tarefas que se estaban amosando na pantalla.

K
Opeions

Opciéns: opcidns de configuracién para o usuario onde pode
cambiar alguns aspectos de ordenacioén, visualizacién, etc.

5.2 Compartir tarefas

A dereita da pantalla, no despregable Listas de tarefas pddese dar permisos a outros
usuarios sobre calquera das listas de tarefas do usuario. Estes poden ser: mostrar, ler,
moadificar, eliminar, conceder (delegar). Os pasos serian 0s seguintes:

¢ Pinchase no enlace “Xestionar Listas de tarefas”.

== Listas de tarefas
_ Listas de tarefas nas que buscar:

)
(@]
|

f [Xestionar Listas de tarefas]l

A mifia lista de tarefas:
IV Lista de tarefas de PORTAL EDUCATIVO (1)
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¢ Na lista de tarefas que se quere compartir pinchase na chave da dereita.

Xestionar Listas de tarefas

Crear unha nova Lista de tarefas

Alista de tarefas URL de consulta URL de subscricién p—
Lista de tarefas de PORTAL EDUCATIVO  https://www.edu.xunta.es/webmail/na...portaleducativo  https://www.edu.xunta.es/webmail/rp...aleducativo.ics u

¢ Nesta pantalla danse os permisos aos usuarios desexados:

@, Modificar permisos para "Lista de tarefas de PORTAL EDUCATIVO"

portaleducativo

@, Todos os usuarios autenticados Amosar Ler Modificar Eliminar

g O

Permisos do convidado Amosar Ler Modificar Eliminar

-

- Creador do obxecto Amosar Ler Modificar Eliminar
4= Usuarios individuais Amosar Ler Modificar Eliminar
[ ]

2 Grupos Amosar Ler Modificar Eliminar
i Seleccione un grupo a engadir: ¥

| Gardar "Lista de tarefas de PORTAL EDUCATIVO” |[ Gardar e rematar |

Deste xeito, calquera traballador que utilice o Webmail como ferramenta de traballo e
comparta unha tarefa con outro usuario, coa sta secretaria/o, 0 seu grupo de traballo,
0 seu superior, etc..., pode ter un mellor cofecemento do estado de finalizacién da
mesma.
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6 Notas |

Esta aplicacion permite crear o equivalente &s 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 botdns dispoiiibles na barra de ferramentas:

7
Listar
Listar: pédese ver a lista de notas.
I
Enaadit  Engadir: permite crear notas.

Buscar Buscar: serve para localizar notas.

ImportaiExportar
Importar/Exportar: permite importar/exportar notas. O
procedemento de importacién/exportacion € o mesmo que o
descrito para o caderno de enderezos e a axenda.

Dp%ns

Opcions: opcions de configuracion para o usuario onde pode
cambiar 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”.

& = M 8 0 0N

Inco Comeo Axenda Enderezos Opcdns Problema Axuda Sar

Portal educativo | Engadir contido

- (% Portal

- 9 Comeo Axenda

- @ Organizacion Estado do espazo asignado: SEN LIMITE Sen acontecementos visibles
. E! Entrada

- 45¢ Opcidns Wrchives/2010

o~ [ Sair WArchives/2011

Archives/2012

Borradores

Correo electrénico no deseado

Drafts

Enviados

Lexislacion

mensaxes_inicio

ocoooococoo0o0O0OOOOOO

Lista branca activa [40] 3 Lista de tarefas de PORTAL EDUCATIVO Tarefa de proba ?:t"e ot
Ausencia desactivada Qe

Lista negra activa
Filtro de Spam desactivada
Reenviar activa

s it it i N
[Sen notas visibles | Buscar |

s@MoPo

Por defecto o sistema de correo esta 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.
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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 Listabranca

Esta regra permite clasificar enderezos de correo electrénico cofiecidos. 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:

| Gardar_|[ Regresar ao listado de regras |

8.1.2 Listanegra

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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Accion para enderezos da lista negra:

| Eliminar completamente a mensaxe

| sinalar mensaxe como eliminado

| Trasladar mensaxes 3 carpeta: ISeIeccione carpeta destino: ¥
Introducir cada enderezo nunha lifia distinta:

[ Gardar || Regresar ac listade de regras

8.1.3 Reenvio de mensaxes

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

Para realizar isto aparecera a seguinte pantalla:

Conservar unha copial™
das mensaxes nesta
identidade?
Enderezo(s) o(s) que
reenviar:

[ Gardar |[ 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 esta activado.

A notificacion por ausencia respondera de forma automéatica a todo correo electronico
gue chegue durante a ausencia do usuario que o activa (por exemplo: se esta de
vacacions ou se encontra féra). Serve de mostra de cortesia cos demais para indicar o
por qué 0s seus correos non obtefien resposta.
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Para activalo e definilo, hai que pulsar en “Ausencia” no menu de regras ou na barra
superior de ferramentas.

Para definir unha ausencia podense empregar 0S seguintes campos que estan
agrupados en opcidns basicas e opcidns avanzadas.

As opcidns basicas son:

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

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

e Asunto: o nome que vai aparecer identificando a mensaxe de auto-resposta.

e Motivo: o texto da mensaxe.

Ausendia [ 1®
Opcions avanzadas

Inicio da ausencia:[MM v|oD v[AaaA v
Fin da ausencia:[MM v[oD ¥[aaaa v =

Asunto da mensaxe de|
ausencia:

Motivo:

I Gardar H Gardar e activar ” Regresar ao listado de regras |

As opcions avanzadas son:

e Enderezos propios: lista dos enderezos propios asignados & caixa de correo
gue esta a activar o filtro de ausencia.

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

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

e 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®
% Os meus enderezos|
de correo:

Enderezos 3s que non
se envian respostas:

Non enviar respostas a[v
mensaxes de listas ou
de correo masivo?
Numero de dias entre
respostas por ausencia:

[ Gardar || Gardar e activar |[ Regresar ac 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 puntuacién maior sera a probabilidade.

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

Filtrade de Spam [ 1®
Nivel de Spam:

As mensaxes cunha puntuacion de spam superior ou igual 3 este nimero trataranse como spam.
Carpeta de recepcion de[Seleccione carpeta destino: ¥|
spam:

[ Gardar ][ Gardar e activar |[ 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 0s seguintes:

e Introducir o nome.
e Elixir o campo ao que se lle vai aplicar a regra.
¢ Indicar o patrén que vai detectar e a propia palabra para dito patron.

¢ Indicar unha accion a levar a cabo en caso de que a mensaxe contefia 0 patron
gue se configurou no paso anterior.
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Regra de filtrado @
Nome da regra: [Nova regra

Por cada mensaxe entrante coincidente con:
odo 0 que segue Calquera do que segue

[Seleccione un campo v
Faga isto:
Entregar na mifia caixa de correo de Entrada: v

Entregar na mifia caixa de correo de Entrada:
Entregar na caixa de correo...

Eliminar completamente a mensaxe

Redirixir a...

Entregar na mifia caixa de correo de Entrada e redirixir a...
Entregar na mina caixa de correo de Entrada e copiar a.
Rexeitar con motivo...

S6 marcar 3 mensaxe

Notificar enderezo de correo...
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