ACCEDER A WEBMAIL

En el navegador(Internet explorer, Mozilla Firefox, etc) ponemos la URL del webmail, que seria

webmail.nuestrodominio.com. Ejemplo:

webmail.goltratec.com

En la siguiente pantalla introduciremos nuestro usuario y contrasefa del correo que queramos

acceder.

Bienvenidos a Horde

| Ha salido de la sesidn.

Usuario |

Contrasefia |

Idioma | Ezpariol

INICIAR SESION

Y nos entrara al correo.

ENVIAR CORRE
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Para enviar un correo, le daremos a correo->Redactar y nos aparecera la siguiente pantalla
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En esta pantalla podremos elegir todas las direcciones dandole a direcciones.

Direcciones
Encontrar || Buscar
* Por favor, 2eleccione laiz) direccior * Afiadir éztos haciendo clic en Acep
PARA >=
CC >=
BCC ==

Mo=strar | MNombre ELIMINAR |

| ACEPTAR || CANCELAR |

Para adjuntar ficheros le daremos a “adjuntos” para poder elegir los ficheros que queramos
adjuntar.




BANDEJA DE ENTRADA, DE SALIDA Y BORRADOS
La bandeja de entrada estara creada desde el primer momento, pero la de enviados y de

borrados se crearan cuando se envio un correo por primera vez y se borre un correo también

por primera vez.
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CREAR CARPETAS

Para crear carpetas le daremos a correo y a continuacidn a carpetas
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Mo hay menzajes en este buzon.

Le daremos a la accidn que queremos, en esta ocasion, Crear carpeta.



Havegador de carpetas $

O Elegir accian: @ Expandir todas | Colapsar todas @
| Elegir accion:
Crear carpeta
|:| Renombrar carpetaiz)
Eliminar carpetaiz)
Comprobar correo nuevo
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% Se ha creado correctamente la carpeta "prueba”.
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CREAR LISTAS DE DIRECCIONES
Para crear grupos de direcciones o listas, le daremos a direcciones->listas de direcciones
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GUARDAR

Aqui crearemos el grupo o los grupos que queramos hacer (amigos, familiares, comparieros,
etc) Y cuando vayamos a crear un contacto o direccién podremos asignarle un grupo o lista.



CREAR CONTACTOS
Le daremos a organizacion (1), direcciones (2) y a afiadir (3)
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He introduciremos los datos de nuestro contacto. Este también podremos meterlo en un grupo

para tener nuestro contactos por grupos.
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BUSCAR CONTACTOS

Para buscar contactos le daremos a “direcciones” y nos mostrara una pantalla en la que

podremos buscar direcciones.
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CAMBIAR OPCIONES

Le daremos a Opciones y opciones globales.
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Y en la pagina que nos sale podremos cambiar diversas opciones

Opciones globales

Su informacion
Informacién personal

Cambia el nombre v la direccion electronica visibles al lesr o responder a sus mensajes.

Idioma y hora

Define las opcienes preferidas de idiema, zona horaria y fechas.

Categorias y etiquetas

Gestiona la lista de categorias con la gue etiguetar elementos v los colores asociados a dichas categorias.

Modificz

Otra informacion
Opciones de Visualizacidén

Define la aplicacion de inicie, la combinacién de colores, la actualizacion de pagin

Tareas de inicio de sesion

Perzonaliza las tareas a ejecutar al iniciar sesién en Horde,

Servidores remotos

Configura servidores remotos a los que desee acceder desde el portal.

Opciones de edicion de texto enriquecido

Plugins habiltados del editor de texto enriquecido.



