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1. Introduccion

Para acceder al webmail de ASPL tiene que dirigirse a la direccién
http://correoenlaweb.com, o también puede utilizar la direccién

http://webmail.dominio.com donde dominio.com es el que le

corresponde a usted.

Bienvenidos a Webmail ASPL

Usuario || |

Contrasefia | |
Idioma | Espafiol ~]

Iniciar sesién

Como usuario ha de indicar su direccidon de correo electrénico
completa, y contrasena la que corresponda.

2. Acceso al Webmail

Después de haber accedido al webmail, usted vera su carpeta de
“Entrada” de correo, con los mensajes que tenga en ella. Puede que

tarde un poco en cargar la pagina.

= | 9 E @ L a = v . & ; G &l
Entrada| Vaciar (x) Redactar Carpetas Buscar Fetch Mail Webmail ASPL Correo Filtros Agenda Direcciones Opciones Ayuda Salir Abrir carpeta

[-[§g] Webmail ASPL
& Correo (1)
#-(@ Organizacion
ﬁ( Opeiones

@ Ultima sesion: mié 24 nov 2010 11:34:38 CET desde 196.Red-212-170-101.staticIP.rima-tde.net

Entrada (1) g v

1 al 1 de 1 mensaje(s)

(- salir - -
Eliminar | Lista negra | Lista blanca | Reenyiar
O ' & Fecha A De 4 Asunto [Secuencia] 4 Tamaiio
D = 1 10/1/10 soporte@aspl.es Bienvenido 680

@I Sin leer Respondido Importarte E Eliminado Borrador @ Personal Prioridad ata EI Prioridad baja Adjunto Firmatlo
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Debajo estan los iconos mas comunes que usted vera en el webmail,

cada uno con su descripcion correspondiente.

Entrada

[

2]

Actualizar Buzén

e Aplicar filtros en el Buzén de Entrada
No leido
Respondido
Redactar un mensaje
% Borrador

Este mensaje sdlo va dirigido a usted

4. Configurando las preferencias

Lo siguiente son las preferencias mas comunes disponibles en el
webmail:

a. Informacién personal:

Cambie el nombre, direccién y la firma que sus destinatarios ven
cuando leen y responden a sus correos. La denominada “ldentidad”.
Es posible tener multiples identidades.

Haga click en el icono E(Opciones) de la barra superior de herramientas, y
posteriormente haga click en “Informacion Personal”. Rellene su nombre, direccion de
correo electronico, y firma. Cuando haya terminado haga click en “Guardar Opciones”.

Para crear nuevas identidades, seleccione “Crear” en el selector de identidades.
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Usted puede seleccionar una carpeta creada, o crear una nueva para
guardar los mensajes enviados, en el selector de “Carpeta de correos
enviados”.

b. Borrando y moviendo mensajes:

Para marcar las opciones de eliminacién y traslado de mensajes.

Haga click en el icono ﬁ{'(Opciones) de la barra superior, y después
en el enlace “Eliminando y trasladando mensajes”. Las opciones por
defecto son las mas adecuadas. Pero puede cambiar la carpeta de

basura, etc. Haga click en “Guardar Opciones” si hace algin cambio.

Eliminando y trasladando mensajes << Visualizacion de mensajes | Correo nuevo >>

_| éRegresar al listado del buzén tras eliminar, trasladar o copiar un mensaje?

|| ¢Eliminar los mensajes SPAM tras comunicarios?

|| Al eliminar mensajes, étrasladarlos a la papelera en vez de marcarlos como eliminadas?
BEIEER

| Crear papelera |'

[¥] éMostrar el vinculo 'Vaciar papelera’ en la barra de men(s?

Guardar opciones Deshacer cambios Regresar a opciones

La primera vez que usted borre un mensaje, sera notificado de que la
carpeta papelera ha sido creada correctamente. Tendrd entonces un
icono adicional (Vaciar) que serd afadido automaticamente en la
barra de opciones superior, para borrar permanentemente los

mensajes de la papelera.

c. Opciones de visualizacién:

Puede cambiar la forma en que se listan los mensajes, el nUmero de

mensajes por pagina, etc.

Haga click en el iconoz (Opciones) de la barra superior, y luego en
“Opciones de visualizacién de mensajes y carpetas”. Luego cambie
las opciones que desee. Para finalizar haga click en “Guardar

Opciones”.
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<< Traer correo | Filtros >>

&) abrir un buzon, éen qué pagina desea empezar?

= 9 9 & | |
Pagina del primer mensaje sin leer =4

Criterio de clasificacion por omision:

Sentido de clasificacion por omision:
! Ascendente , A !

Mensajes por pagina en el listado del buzon.
Como vincular la columna De: del mensaje:

|:\.I pulsar en la direccion se abrira el mensaje [+]
Formato de fecha de los mensajes fechados hoy en la vista de buzones
[16:20:00 |+|

Por omision, ¢expandir el arbol entero en la vista de carpetas?
Mo -]

[¥] éMastrar comentarios en la vista del buzdn?

Guardar opciones Deshacer cambios Regresar a opciones

d. Correo nuevo:

Controle cada cuanto quiere comprobar el correo, y si quiere una

notificacién cuando llegue.

Puede configurar el webmail para que compruebe el correo cada
cierto tiempo, y si quiere una ventana emergente cada vez que
reciba un correo.

Haga click en el icono & (Opciones) del menu superior de la pantalla
y después en el enlace “Correo nuevo”. Marque sus preferencias y
luego haga click en “Guardar Opciones” para confirmar los cambios.

e. Redaccidén del mensaje:

Personalice cdmo manda correo y donde son guardados los
borradores.

Haga click en el icono# (Opciones) del menu superior de la pantalla
y después en el enlace “Redaccién del mensaje”. Modifique a su
gusto las opciones. Para guardar haga click en “Guardar Opciones”.
Las opciones disponibles son las siguientes:
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f. Filtros :

Para crear las reglas de filtrado de correo, y asi organizar el correo
entrante, borrar spam, etc.

Haga click en el icono 3% (Opciones) del menu superior de la
aplicacién. Luego en el enlace “Filtros”. Modifique las opciones que
desee y luego guarde los cambios haciendo click en “Guardar
opciones”.

Aplicar reglas de filtrado:

Usted puede elegir borrar mensajes basados en los contenidos del
mensaje, destinatario, etc. Los mensajes pueden ser
automaticamente borrados o ser trasladados a la carpeta que usted
elija.

Margue la opcién “Aplicar reglas de filtrado al iniciar sesiéon” si quiere

procesar los filtros al entrar en su correo.

Redaccion del mensaje << Tareas de inicio de sesién | Visualizacién de mensajes >:

< When sending mail or expanding addresses, what domain should we append to unqualified addresses (email addresses without "@")?
aspl.es|
LRedactar mensajes en una ventana separada?

Ajustar texto a este nUmero de caracteres,

[ {Redactar mensajes por omisién en un entorna GUI de HTML (si el navegador lo soparta)?
| {Comprobar ortografia antes de enviar un mensaje?

Numero de errores ortograficos por pantalla durante la correccién ortografica.

-] Webmail AsPL
E Correo (1)
#-(8 Organizacién
9% Opciones

J-g] salir

LI iMostrar una confirmacion tras enviar un mensaje?
iIncluir mensaje original en la respuesta?
[ ¢Incluir un resumen de |a cabecera en la respuesta?
Cdmo resaltar |as lineas citadas en una respuesta
|Quot1ng L ‘
Carpeta de horradores:
iCerrar la ventana de redaccidn tras guardar un borrador?
[ ¢Guardar borradores como no leidos?
[ {Establecer la cabecera ¥-Priority al redactar mensajes?
Juego de caracteres por omision para el envio de mensajes:
Default hd
Método de cifrado por omisidn para el envio de mensajes:
Sin cifrar_~
iGuardar datos adjuntos al guardar el correo enviado?
| Consultar cada vez que se envie un adjunto; NO por omision j
iSolicitar acuses de recibo?

Consultar -
iSolicitar confirmacion del envio?
Consultar -

Guardar opciones Deshacer cambios Regresar a opciones

ASPL
info@aspl.es C/ Antonio Suarez 10, A-102 Pagina - 7 -
91 134 14 22- 91 134 14 45 28802, Alcala de Henares (Madrid)


mailto:info@aspl.es

ASPL - Manual de usuario de Webmail

: |IIII|
(2]
peAtlll

Modificar las reglas de filtrado:

Puede editar, o crear nuevas reglas de filtrado haciendo click en el
enlace “Modificar las reglas de filtrado”. Para crear una nueva regla
haga click en “Nueva”. Cuando haya acabado haga click en “Aplicar
filtros”.

También dispone de listas negras y blancas para identificar como
spam el correo desde ciertas direcciones.

Reglas existentes @

Meodificar Regla Activado Trasladar
i «/ Lista blanca 7 3
4 % ustanegra o i

Nueva regla Aplicar filtros

E! JMostrar avisos detallados al aplicar cada filtro?

Opciones de filtrado | Filtrar todos los mensajes !v‘l

Guardar opciones

5. Leyendo mensajes

Puede seleccionar una carpeta desde la lista “Abrir carpeta” arriba a
la derecha. También puede navegar por ellas en el menu de la
izquierda. Al abrir una carpeta vera los mensajes, para leer un

mensaje haga click en el emisor o en el asunto del mensaje.

6. Redactando y enviando mensajes

Haga click en icono [=(Redactar) del menu superior de la aplicacion,
o desde el menu de navegacion izquierdo del webmail. Una ventana
de redacciéon de mensajes. Cuando acabe de escribir su mensaje,
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haga click en “Enviar mensaje” que esta en la parte superior de la

ventana.

Puede usar la funcién “Direcciones” para buscar las direcciones de
correo electréonico cuando redacte un correo electrénico haciendo
click en & (Direcciones). Puede buscar por nombre o direccién de
correo electrénico. De la lista de direcciones puede seleccionar
“Para”, “CC” o “BCC” seguln corresponda.

Por defecto se dejara una copia de su mensaje en la carpeta de

mensajes enviados.

7. Guardando borradores y mensajes enviados

Si estd redactando un mensaje, y lo quiere terminar mas tarde,
puede hacer click en “Guardar borrador” en la ventana de redaccién
del mensaje. La carpeta borradores se creard automaticamente la
primera vez que guarde uno. Puede recuperar los borradores

abriendo la carpeta correspondiente.

Puede mantener una copia de los mensajes en la carpeta que usted
indique. Haciendo click en el icono (Opciones) de la barra de
herramientas superior, seleccione “Informacién Personal”. Seleccione
“ldentidad por omisidon”. Tiene que tener la opcién “iéGuardar correo
enviado?” habilitada. Seleccione la carpeta donde desea guardar los
mensajes. Para confirmar los cambios haga click en “Guardar
Opciones”.

8. Respondiendo y reenviando correos

Abra el mensaje que quiera responder. Pulse “Responder” o
“Responder a todos” (para todos los destinatarios del mensaje). Una
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ventana de redaccidon de mensaje aparecera. Cuando termine de

escribir su respuesta haga click en “Enviar mensaje”.

De forma parecida el enlace “Reenviar” para mandar el mensaje a un

tercero. Para hacerlo luego pulse “Enviar mensaje”.

9. Enviando adjuntos

Al final de la ventana de redaccién de mensajes, en la seccién
“Adjuntos”, pulse en “Examinar” para seleccionar de sus carpetas
locales el fichero que quiere enviar, asi sucesivamente hasta que
haya anadido todos. Posteriormente pulse “adjuntar”, se transferira
el fichero al servidor y verd su tamafo y tipo de archivo. Pulse luego

en “Enviar mensaje” para enviar el mensaje.

En el caso de que quiera borrar el adjunto antes de enviar el
mensaje, marque la casilla “Eliminar” y luego en el enlace “Actualizar
informacién de adjuntos”.

10. Correcciodn ortografica

Pulse en “Correccién ortografica” en la ventana de redaccion. Utilice
el botén “Siguiente” para ir por todo el documento hasta el final.
Pulse “Hecho” cuando esté acabado.

11. Borrando y moviendo mensajes

Para borrar un mensaje, seleccione el mensaje marcando la casilla a
la izquierda del mensaje. Luego pulse el enlace “Eliminar”. Los
mensajes se moveran entonces a la papelera, a menos que tenga

seleccionada otra opcién.
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12. Seleccionando y marcando mensajes

Puede seleccionar los mensajes en una carpeta con la lista de
seleccién “Seleccionar:”. Si quiere borrar todos los mensajes puede
elegir la opcién “Todos” y todos los mensajes de la carpeta se
seleccionaran por ejemplo. También los puede marcar como “Sin

Leer” por ejemplo utilizando la lista “Marcar como”.

Puede también marcar por ejemplo los mensajes como importantes y
luego seleccionar estos mensajes utilizando la lista “Seleccionar:”.

Apareceran estos mensajes seleccionados.

13. Moviendo o copiando mensajes

Puede mover o duplicar mensajes a diferentes carpetas. Para
hacerlo, seleccione el mensaje que quiera mover o copiar,
seleccionando la casilla a la izquierda del mensaje. Luego pulse en
enlace “Trasladar | Copiar” teniendo seleccionada la carpeta de

destina en la lista de seleccién a la derecha de este enlace.

14. Navegando por las carpetas

Puede configurar sus carpetas haciendo click en el icono =)
(Carpetas) de la barra superior de la aplicacion. Después accedera a

la siguiente pantalla:
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Navegador de carpetas [

[ i_!flegiraociﬁn: |v Expandir todas | Colapsar todas
| [ Entrada (0/1)

Para crear una carpeta, en “Elegir accién” seleccione de la lista
“Crear carpeta”. Una ventana aparecera. Escriba el nombre de la
carpeta y acepte. La nueva carpeta aparecera. Seleccionando en las
casillas a la izquierda de la carpeta podra realizar de la misma

manera otras operaciones, como renombrar o borrar carpetas.
15. Configurando la libreta de direcciones

La libreta de direcciones le puede ayudar a almacenar las direcciones
de correo, y los detalles personales de sus contactos.

Para editar su libreta de direcciones:

Cada usuario tiene su libreta de direcciones personal. Para editarla ,
pulse el icono (Direcciones) en el menu superior, o bien en el menu

lateral.

I. Ahadir direccién: Pulse (Afadir). Los campos obligatorios son
“Nombre” y “Apellido”. Pulse “Guardar” cuando haya terminado.

[I. Buscar una direccion: Pulse el icono (Busqueda simple/Busqueda
avanzada) para buscar una direccidon guardada. La funcion
“BlUsqueda simple” le permite buscar por nombre o correo, y la
avanzada le permite buscar por cualquier campo. Ponga la palabra y
pulse “Buscar” para obtener resultados.

lll. Importar/Exportar libreta: Pulse el icono (Importar/Exportar) para
importar una libreta de direcciones a la suya en el webmail. Tiene
disponible varios formatos de origen. Puede también exportar su
libreta de direcciones, para tener una copia en su disco, o bien

importarla a otro programa.
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