GEnfasystem..

Tutorial para el uso del Webmail

Inicio de sesion

Para iniciar una sesidon, debemos ingresar a http://www.nombredeldominio/webmail
Esta es la pagina principal del servidor de correo. Para ingresar, tendremos que

completar los campos con nuestro nombre de usuario, si la cuenta es
nombre@nombredeldominio.com y nuestro password.

Ventana principal

Una vez que hayamos ingresado al sistema, encontraremos una ventana parecida a
esta:

Folders Current Folder: INBOX Sign Cut
Last Reftesh: : : :
Mon, 143 Compose Addresses Folders Ophons Zearch Help Souirrelllail
(Check mail)

Toggle Al WViewing Iessages: 1 to 2 (2 total)
ﬁg;;g)aﬂ Maove Selected To: Transform Selected Messages:
IN’BOX:S::nt : INB D= hd I fowve I I Forward J [ Fead ” Unread ” Delete ]
INECE Trash From @ Date @ Subject @

[J Enfasystem.net 1:43 pm Configurar el corren
(] Palm Conmection  1:43 pm YA DISPONIBLE EN TIENDAS: nuevo teléfono
ntelizen

Toggle All Wiewing Iessages: 1 to 2 (2 total)

En el margen izquierdo de la ventana encontramos los siguientes items:

- (Inbox) Entrada: Esta es la carpeta que se inicia por defecto en el Webmail.
Alli tendremos los mails nuevos y todos aquellos que no hayamos eliminado o
movido a otra carpeta

- Drafts: Esta carpeta guarda los borradores de aquellos mensajes que hayamos
comenzado a escribir pero no hayamos terminado. Ver detalles en la préxima
seccidn

- Sent: Esta carpeta mantiene copias de nuestros mails enviados

« Trash: Aquii encontramos los mensajes que hayamos eliminado

- Carpetas locales: Si creamos nuestras propias carpetas, las encontraremos
aqui. Veremos mas detalles en proximas secciones

En el margen superior tenemos las siguientes opciones:

- Componer (compose): Para escribir un nuevo mensaje de correo electrdnico,
debemos hacer click en esta opcion.

- Direcciones (adresses): Aqui podremos administrar un listado de direcciones
de mails de amigos y conocidos.

. Carpetas (folders): Para crear o modificar carpetas que hayamos creados
deberemos entrar en esta seccion

- Opciones (options): Este es un menu de opciones generales. Sirve para
configurar diversos aspectos del Webmail

- Buscar (search): Si buscamos algin mensaje en particular, ésta es nuestra
opcion
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Ayuda (help): Cada vez que hagamos click en este item, obtendremos una
ayuda relativa a la pagina que estemos viendo. Asegurémonos de intentar
resolver nuestras dudas aqui

Desconectarse (sign out): Cuando hayamos terminado de leer nuestro mail,
es muy importante que hagamos click en este link. Con esto cerraremos
nuestra sesion, y si nos olvidamos de hacerlo estariamos dejando abierta la
posibilidad de que otra persona lea nuestro correo!

Finalmente, en el cuerpo de la pantalla encontramos lo siguiente:

Ilowe Belected To: Transform Selected Messages:
INB O v [ hdowe H Forward ] I Fead “ Unread ” Delete ]

Barra de carpetas (Move Selected To): Este filtro nos permite enviar los
mensajes seleccionados previamente a la carpeta que deseemos.Para ello lo
haremos marcando primero el mensaje (haciendo click en el cuadrito blanco a
la izquierda del remitente), seleccionando la carpeta (en nuestra ventana
vemos que la carpeta seleccionada es Entrada) y haciendo click en Mover
(move).

Barra de mensajes: En el margen superior derecho tenemos una barra que
dice "Marcar mensajes seleccionados como:(Transform Selected Messages: ), y
3 opciones: Leido (Read), No Leido (Unread) y Borrar. ( Delete) Con marcar un
mensaje (recordemos: el cuadrito blanco a la izquierda del mensaje) y
seleccionar una de estas opciones cambiamos el estado del mensaje. Ejemplo:
supongamos que hemos leido un mensaje, y queremos acordarnos de leerlo
mafiana. Como ya lo hemos leido, estara en una letra mas clarita, pero si lo
seleccionamos y marcamos la opcién No leido el mensaje aparecera en negrita
otra vez, con lo cual lo veremos cuando volvamos a leer los mails.
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Ver un e-mail

Para leer un e-mail, debemos hacer click en el asunto del mensaje. Al hacerlo, se
abrird una ventana similar a esta:

Compose Addresses Folders Options Search Help Squitrelldail

Subject: Configuracién Webmail
From: “Enfasystemnet" <sotos@enfasyetem net=
Date: Ifon, October 15, 2007 3:03 pm
To: "Tuan b Gimenez : enfasystern.net " <juanma@enfasystern net=
Priority: Mormal
Options: View Full Header| View Printable Version | Download this as a file

Hola, este e3s un wensaje de prueba

enfasystem.net

Como podemos ver, la mayoria de las opciones son las mismas que hemos visto
anteriormente. Todas las funciones a las que estamos acostumbrados (borrar,
reenviar, responder, etc) podemos encontrarlas en el margen superior del mensaje.
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Redactar un e-mail

Haciendo click en la opcidén Componer (compose) se nos mostrard la ventana de
redaccion de e-mail.

Compose Addresses Felders Options Search Help = ouirrelhdail
To:| |
Cc:| |
Bu:c:| |
Subject:| |

Priori Feceipt: [J On Read [ On Delivery
| Signature | | Addresses | | Save Dratt || Send || Check Speling |

Atach:

Alli encontramos las opciones tradicionales (Destinatario, Asunto, etc.). Para adjuntar
un archivo, deberemos desplazarnos hasta el fin de la pantalla, donde encontramos el
campo Adjunto. Haciendo click en Examinar seleccionamos nuestro archivo, y luego
debemos hacer click en Agregar. Recordemos que el tamafio maximo permitido
por archivo es de 2MB, asiq ue no podremos adjuntar archivos de tamafio mayor
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Cerrar sesion

Para cerrar nuestra sesién, debemos hacer click en la opciéon Desconcetarse. Una vez
que veamos la siguiente pantalla podemos cerrar la ventana sin problemas

Sign Out

Tou have been successfully signed out.
Chel: here to log back .

Ayuda

Con estas instrucciones deberiamos poder utilizar el correo via Web sin
inconvenientes. Si aun tenemos problemas, podemos enviar un e-mail a
somos@enfasystem.net describiendo sus dudas. También les informamos que en la
web www.enfasystem.net disponen de tutoriales para la configuracion del correo via
Outlook.


mailto:somos@enfasystem.net
http://www.enfasystem.net/
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