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UNIVERSIDAD

Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
A m Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Correo y Agenda Web

1. Acceso
2. Gestionar los mensajes
= Carpetas

= Redactar mensajes

= Solicitar acuse de recibo

= Seleccionar mensajes

= Copiar o mover mensajes

= Adjuntar un archivo

= Archivar mensajes

= Ordenar mensajes

= Filtros de correo

= Etiquetas de mensajes

= Visualizacion en una dos o tres columnas

3. Contactos
= | ibreta de direcciones unificada

4. Agenda
= Acceso desde webmail
= Crear, modificar o borrar un evento
= Trabajar con diferentes Calendarios
= Compartir calendarios
= Acceso desde clientes de escritorio

Establecer un mensaje automatico de vacaciones

Redirigir los correos a otra cuenta

Anadir una firma de correo

Plantillas de respuesta

Acceso desde dispositivos moviles

= Configuracion del correo en dispositivos Android

= Configuracion del correo en dispositivos iPhone o iPad

= Configuracion de la agenda en dispositivos Android

= Configuracion de la agenda en dispositivos iPhone o iPad

© NGO

10. Configuracion de Thunderbird

= Configuracion de Thunderbird con protocolo POP3S
= Configuracion de Thunderbird con protocolo IMAPS

11. Instalaciéon de un complemento para evitar mensajes duplicados

= Complemento para versiones de Thunderbird inferiores a la 31.0
= Complemento para versiones de Thunderbird superiores o iguales a la 31.0

12. Recomendaciones generales
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

1. Acceso

Para acceder al correo Web de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla, el enlace es el
siguiente:[https://correo.upo.es]

Esta nueva version del correo Web tiene las funcionalidades de un moderno cliente de
escritorio, incluyendo soporte documentos con multiples formatos, lista de contactos, manejo
de carpetas, busqueda de mensajes, correccion ortografica...

A diferencia de otros clientes web, esta interfaz de usuario es muy parecida a un cliente de
correo, es decir, tiene caracteristicas como agarrar y soltar (drag-n-drop), ademas de ser muy
facilmente configurable.

Ademas, desde este webmail podremos realizar todas las operaciones necesarias para
gestionar nuestros correos, e incluso usarlo como agenda de contactos y calendario.

Al acceder a ese enlace veremos la siguiente pantalla donde necesitaremos introducir nuestro
usuario y contrasefa:

UNIVERSIDAD

S At

§ E V I L L A

Correo Web UPD » Get support

Se puede acceder desde cualquier navegador con acceso a Internet, preferiblemente con
versiones recientes.

Al acceder nos encontraremos una pantalla como la siguiente. Por defecto entramos en el
apartado Correo donde veremos nuestras carpetas y mensajes:
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: L3 » = &

Seleccion.. Hilos Opcones  Actualizar

<

&a INBOX

3 restaurado_20.., Raguel Jiménez Ledn Hoy 19:24

WMensaje de prueba

f Drafts )
Montserrat Corvera Sa.. Hoy 0930
4 Sent Fwd: Pruebas con la aplicacié... @
0 SPAM CSIF (UPQ) 26/05/2020 12:47
|T]|- Trach Las mutuas niegan a funcion... @

VEeeamasviMe.. 18/05/2020 05:16

B Terminados [Buccess] Backup Media_Win...
18/05/2020 03:54
[Success] Backup Media_RH...

18/05/2020 00:03
[Success] Backup Job ICARO...
17/05/2020 23:51

[Success] Backup Baja_RHE...

3 Banned veearmasvMe, .

[ Borradores
Weeam3asyMe...

> O cIc
> O CIC_web WeEamISUME, .

3 Correo electrénico..

weeamCorreo.,  17/05/2020 23112
O Enviado

[Success] Backup_mv_COR...
[ Notes - weeamasuMe,.,  17/05/2020 23:09
- 18% 4 < Mensajes 1a50de 161 1 >

. A om = z

* Seleccion.. Hilos Opcones  Actualizar

~ &a INBOX Q, Buscar..
[ restaurado_20... Raguel Jiménez Ledn Hoy 19:24

Mensaje de prueba

/ Drafts )
Montserrat Corvera Sa.. Hoy 0930
4 Sent Fwd: Pruebas con la aplicacié... @
o SPAM CSIF (UPQ) 26/05/2020 12:47
|T]|- Trach Las mutuas niegan a funcion... @

wesam3suMe,.,  18/05/2020 05116

B Terminados [Success] Backup Media_Win...
18/05/2020 03:54
[Success] Backup Media_RH...

18/05/2020 00:03
[Success] Backup Job ICARO...
17/05/2020 23:51

[Success] Backup Baja_RHE...

3 Banned VECAMNISVME, ..

[ Borradores
weeam3asuymMe..

> O cIc
> O CIC_web WeeArnaSuME, .

3 Correo electrénico...

veeamCorreo,..  17/05/2020 23112
O Enviado

[Buccess] Backup_mv_COR...
[ Motes - veeam9suMe,.,  17/05/2020 23:09
- 18%  €¢¢ < Mensajes 1a50de 161 1 >

Q, Buscar.. v

Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

“ & e m e e

Responder Responde... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas

Mensaje de prueba

From on 04/06/2020 19:24
i Cetalles

WMensaje de prueba

) “

Responder Responde...

o . B B O -

- -
Reenviar Eliminar archivo Marcar Mas

Mensaje de prueba

From on 04/06/2020 19:24
i Cetalles

WMensaje de prueba

En la columna de la izquierda se encuentran los iconos de gestion basicos. Pulsando sobre

ellos accedemos a las siguientes secciones:
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

e Redactar: Se abre una nueva ventana para la edicién de un nuevo mensaje.

Options and attachments

De : @

Destinatario &=+

uuuuuuuuuuu

....... Confirmacion de

e Correo: Acceso a la pantalla principal. Es la pagina que carga por defecto al acceder al
correo web y que nos abre la bandeja de entrada de nuestro correo (INBOX o Entrada).

e Contactos: Acceso a un gestor de contactos basico, donde podremos gestionar la
libreta de direcciones: crear, borrar y modificar contactos.

e Calendario: Acceso a un gestor de calendario, donde podremos gestionar citas: crear,
borrar y modificar.

e Configuracion: Acceso al panel de configuracion de nuestro perfil. Podremos gestionar
el idioma del webmail, datos personales, carpetas subscritas e identidades,
visualizacion, etc.

e Cerrar sesion: Es conveniente por seguridad, pulsar dicho botéon cada vez que
hayamos terminado de consultar nuestros correos, ya que si no lo hacemos la sesién
permanecera abierta y no solicitara la contrasefia de nuevo cuando volvamos a entrar.
La sesion se cierra en caso de cerrar todas las ventanas del navegador que hayamos

usado para entrar.
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

2. Gestionar los mensajes

Una vez accedamos al cliente web de correo, podremos visualizar una pantalla con los
diferentes elementos que nos permitiran gestionar nuestros mensajes.

La pantalla siguiente nos ofrece una vista de la distribucion del correo, en columnas. La
columna mas a la izquierda muestra las carpetas, la columna central los mensajes dentro de
cada carpeta y la columna de la derecha el contenido del mensaje que tengamos seleccionado.

CARPETAS MENSAJES CONTENIDO DEL MENSAJE
: A = = o “ @ . T OE % e
* Seleccion.. Hilos Opcones  Actualizar Responder Responde... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
INBOX -] =
e b Buseer = Y| Mensaje de prueba
Raguel Jiménez Ledn Hoy 19:24
B restaurado_20.. e ! From o D4/08/2020 19:24
.
/ Drafts Mensaje de prueba = Cetalles
Montserrat Corvera S4.. Hay 09:30
A sent Fwd: Pruebas con la aplicacié... @ Mensaje de prueba

O SPAM CSIF (UPQ) 26/05/2020 12:47

|T]|- Trach Las mutuas niegan a funcion... @
calendario wesam3suMe,.,  18/05/2020 05116

o

~onfigura...

B Terminados [Success] Backup Media_Win...

3 Banned weeamasvMe,.,  18/05/2020 0354
[Success] Backup Media_RH...
weeamasuMe,.,  18/05/2020 00:03

[ Borradores

> CIC
D [Success] Backup Job ICARO...
> [ CIC_web veeamnasvMe.,  17/05/2020 2351

D3 Correo electrénico... [Success] Backup Baja_RHE...
veeamCorreo,..  17/05/2020 23112

O Enviado
[Buccess] Backup_mv_COR...
[ Motes o veeam9suMe,.,  17/05/2020 23:09
- 1805 ¢ < Mensajes 1a50de 161 1 >

En la parte central de la pantalla tenemos acceso a los mensajes recibidos. Haciendo doble
click sobre el mensaje se abrira en la misma pantalla el contenido del mismo.

bl N Lad m e [ < >

- -

Responder Responde, .. Reenviar Eliminar Imprimir Archivo Marcar Mas Anterior  Siguiente

Mensaje de prueba

From 04/06/2020 19:24
i Detalles

VMensaje de prueba
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Desde aqui podremos ver el siguiente mensaje o el anterior pulsando sobre los iconos de la
esquina superior derecha Siguiente y Anterior respectivamente.

ha ) [ m e [~ < >

- -

Responder Responde, .. Reenviar Eliminar Imprimir Archivae Marcar Mas Anterior  Siguiente

Mensaje de prueba

From 04/06/2020 19:24
i Detalles

Mensaje de prueba

Para volver a la ventana inicial seleccionamos Correo
b ) (o [} 8 E O - € >

- -

Responder Responde, .. Reenviar Eliminar Imprimir Archivo Marcar Mas Anterior  Siguiente

Mensaje de prueba

From 04/06/2020 19:24
i Detalles

VMensaje de prueba

Seleccionando un mensaje y manteniendo pulsado el botdn izquierdo del raton, podremos
arrastrarlo a otras ubicaciones, tal como se muestra en la siguiente imagen, moviendo el
mensaje “Mensaje de prueba” a la carpeta “Borradores”.
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

q N - & - & . @ mE e -
* Seleccion.., Hilos Opciones  Actualizar Responder Respande... Reenviar Eliminar Archivo Marcar  Mas
~ & INBOX Buscar... = v .
it Q Mensaje de prueba
Redactar
i 03 restaurade_20.. oV From on 04/06/2020 1924
=~ 141 d b,
] f Drafts © MeEnsaje de prusbs i Cetalles
jue 19:24
A sert * Mensaje de prueba flensaje de prueba
0 SPAM Jue 09030
ﬁ -n-n- Trash * Fwd: Prusbas con la aplicacion d... @
T - CSIF (UPOY 26/05/2020 12:47
B Terminados Las mutuas niegan a funcion... @
"'l’ﬁ?ll" [ Banned veeam3SWME,.,  18/05/2020 0516
Configura..
3 Borradaores de prueba Win...

) 03154
> O cIc

[Success] Backup Media_RH...
@R > [ CIC_web veeamaSuME...  18/05/2020 00:03
M rerran ol lartramion T [Success] Backup Job ICARO... -

Se puede seleccionar mas de un mensaje manteniendo pulsada la tecla Ctrl de Windows 6
Cmd en Mac y haciendo clic en los mensajes deseados. Para seleccionar una serie de
mensajes contiguos, seleccione el primer mensaje, mantenga pulsada la tecla Mayus y haga
clic en el Ultimo mensaje que desea seleccionar. Se marcaran en color beis.

: Aom = z “ S - S - . J
Seleccion.., Hilos Opciones  Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas
v &a INBOX Q, Buscar... v
3 restaurado_20... Hoy 16:19

* Menzaje de prueba

/ Drafts
Jue 19:24
4 Sent * Mensaje de prueba
0 SPAM jue 0%9:30
-n-n- Trash * Fwd: Pruebas con la aplicacion d. é

Calendario CSIF (UPD) 26/05/2020 12:47

o

[Configura...

B Terminados . .
= Las mutuas niegan a funcion... &

3 Banned veeamasyMe..,  18/05/2020 05:16
[ Borradores [Success] Backup Media_Win...
veeamasyMe..,  18/05/2020 03:54
[Success] Backup Media_RH...

veeam9SuMe..,  18/05/2020 00:03

- [Success] Backup Job ICARO... -

En la parte derecha de la pantalla hay un menu de gestion donde aparecen las acciones que
podemos realizar con el mensaje que tenemos seleccionado.
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q N - & - & . @ mE e -
* Seleccion.., Hilos Opciones  Actualizar Responder Respande... Reenviar Eliminar Archivo Marcar  Mas
~ & INBOX Buscar... = v .
it Q Mensaje de prueba
Redactar
Hoy 16:19
D3 restaurads_20.. . i From on 04/06/2020 1924
-~ - [V
= f Drafts ensaje de prueba = Detalles
Jue 19:24
4 sent * Mensaje de prusba flensaje de prueba
©® spam Jue 0930

* Fwd: Prusbas con la aplicacion d...

W Trash

Calendario — CSIF (UPO) 26/05/2020 12:47

B Terminados Las mutuas niegan a funcion...

'iw:-ﬂﬁ?lura_ O Banned weeamesuyMe,.,  18/05/2020 05116

3 Borradaores A o B _Win...

2 03:54

4 b5 & [Success] Backup Media_RH...

@R > [ CIC_web veeamaSuME...  18/05/2020 00:03
M rerran ol lartramion T [Success] Backup Job ICARO... -

“
responder Responder al remitente del correo seleccionado

w®
reseende - Responder a todos los destinatarios del correo seleccionado

g
=i Reenviar el correo seleccionado al destinatario que deseemos

-

Eliminar

Eliminar el correo seleccionado

[ -]
Archivo

Archivar el correo seleccionado

®
MareaT Marcar como leido, no leido, resaltado o no resaltado

Ll

"3 Opciones adicionales, como por ejemplo imprimir, descargar, mover, etc.

En la columna de las carpetas encontramos el filtro de blusqueda de correos Buscar.

o p s 3 n = & Lo & e W B 9 -
Lok * jor, Hil Spdiones Actualizar Responder Responde... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
» v Gt INBOX I Buscar. = v I :
i F"r ot Mensaje de prueba
Ledactar
£ do 20.. Hoy 16:1%
D restaurado_ . i From on 04/06/2020 19:24
.
= / Drafts Mensaje de prueba = Oetalles
jue 19024
A sent * Mensaje de prusba Mensaje de pruebs
0 SPAM jue 0930

* Fwd: Prusbas con la aplicacion d...

CSIF (UPD) 26/05/2020 12:47

||_]|- Trash

B Terminados . .
= Las mutuas niegan a funcion...

[ Banned veeamsuive,.,  18/05/2020 0516

[ Borradores de prueba L Wi...

” 00354

b [5) @il [Success] Backup Media_RH...

> 3O CIC_web wesamssvMe,..  18/05/2020 00003
M o o lomteimiem T [Success] Backup Job ICARO... -
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Introduciendo un remitente o palabra clave nos filtrara todos los correos con ese remitente o
palabra introducida.

Cuando tenemos muchos correos puede resultar muy util utilizar la busqueda o filtrado de
mensajes. Tan solo tenemos que escribir la cadena de texto que queremos buscar en el
recuadro.

Se puede filtrar por distintos criterios, pulsando en la flecha aparecen los distintos criterios de
filtrado que hemos seleccionado.

Q. Manvel X = A

Asunto

De
Destinatario
Cc

Ceo

Cuerpo

Mensaje complsto

Tipo Todos +
Fecha o
Ambito Carpeta actual s

En la imagen de ejemplo anterior esta activa la busqueda por Asunto y De, la palabra
buscada es “Manuel” por lo que sdélo se buscaran mensajes cuyo remitente o asunto coincida
con la palabra Manuel.

Ademas, se puede restringir la busqueda por Tipo (mensajes no leidos, leidos, con

adjunto...), por fecha (mas reciente que un mes, una semana, etc.) y por Ambito (todas las
carpetas, carpeta actual, etc.).

= Carpetas

En la columna izquierda encontramos un menu con las carpetas almacenadas en el servidor
de correo.

r =% = g “ 4 . e . @ om0
Seleccion... Hilos Opciomes Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
v INBOX v .
e Meteca: = Mensaje de prueba
D3 restaurado_20. Raquel Jiménez Leon  Hoy 13:24 o o 04/08/2020 19324
# Drafts Mensaje de prueba = Detalles
Montserrat Corvera Sa.. Hoy 09:30
A sent Fwd: Pruebas con la aplicacié.. @ ensaje de prueba
O spam CSIF (UPD) 26/05/2020 12:47
i Tresh Las mutuas niegan a funcion... &

_ veeamaSVME...  18/05/2020 05:16
B Terminados [Success] Backup Media_Win...
D Banned veeamoSVM...  18/05/2020 03:54
9 Borradores [Success] Backup Media_RH...
veeamaSVME...  18/05/2020 00:03
[Success] Backup Job ICARO...

> [ CIC_web veeamasuMe...  17/05/2020 23:51

> Ocic

D3 Correo slectronico. [Success] Backup Baja_RHE...

veeamCorreo... 17/05/2020 23:12

D Enviado

[Success] Backup_mvy_COR...
O Notes - veeamasyMe. 17/05/2020 23:09 -
= 18% < Mensajes 1as0de 161 1 | 3 3
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Algunas de estas carpetas aparecen por defecto:

e Entrada: Visualizaremos los ultimos correos recibidos y aquellos que no hayamos
movido a otras carpetas.

e Borradores: Cuando redactemos un correo, si no deseamos enviarlo ain, o deseamos
almacenarlo como una plantilla, éste puede ser guardado como un borrador en la
carpeta Borradores.

e Enviados: Historial de mensajes enviados.

e Papelera: Papelera de mensajes. En dicha carpeta se van almacenando los mensajes
que hayamos eliminado. Si pulsamos en la opcion “Vaciar’ que aparece si hacemos clic

con el botdn derecho sobre la carpeta, la papelera se vacia automaticamente.

-, = o m = one
rjimlec@cic.upo.es % * < - L= * “ hd g - m - ’ )
Seleccion... Hilos Opciones  Actualizar Respander Respande. Reenviar Eliminar Archivo Marcar Més
~ &a Entrada Q, Buscar.. v
Redactar
O3 restaurado_20.
=
# Borradores
4 Enviados
& sPam
b — ‘ - R S B8, BRI L
Papelera
E m PFep » Compactar todas las carpetas
Calendario —
B Archivo
n v Expandir todas |as carpetas
L 3 Banned
Configura... Abrir en nueva ventana
3 Baorradores -
3% Compactar
» O cIc
Gl > [ CIC_web %
£ Marcar todos cor leidos
M rarras al Lt Ao L s s i M

También podemos configurar nuestra cuenta para que la papelera se vacie automaticamente al
cerrar la sesion. Para ello hay que ir a Configuracién — Preferencias — Configuracion del
servidor — activar Vaciar papelera al cerrar sesion — Guardar

Configuracion

= Preferencias Interfaz de Usuario . P
= ‘ = Opciones Principales
Redactar
Vista de Buzdn .
B8 Corpetas = Marcar el mensaje como leido al borrarlo
= .
BE Identidades &a Vista de Mensajes
Correo Marcar el mensaje para borrarse en vez
® Respuestas '.’ Composicion de Mensajes de borrarlo
S Y Filtros 184 Contactos Mo mostrar mensajes borrados
ﬁ [0 Carpetas especialas Directamente eliminar mensajes en SPAN
Calendario — A i
=2 Configuracion del servidor ‘ Marcar el mensaje como leido al archivar

Mantenimiento

Configura. .
Waciar Papelera al cerrar sesion -

Compactar Bandeja de Entrada al cerrar
sesitn
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Algunas de las carpetas estan marcadas en en negrita y llevan un niumero a la derecha. Esto
indica que estas carpetas contienen mensajes no leidos, y el nimero indica cuantos. Para abrir
una carpeta basta con hacer un clic en ella.

- ~ - —
— R L m = & . S o W = 9
Seleccion.. Hilos Opciones  Actualizar Responder Responde... Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas

~ &a Entrada Fuscan_ = v
: 3 restaurado_20..,
/ Borradores
<@ Erwviados
® spam
'|]-||' Papelera
H Archivo
[0 Banned

3 Borradores

> O cIC

& > [J CIC_web
- B A
M rarran alactrdmicon | s T | g T

= <o Mancaine 1 2 &0 da 73 | 1 NEEEYN

Si queremos ordenar los correos podemos gestionar nuestras carpetas para una mejor
organizacion. Para ello pulsamos en el botén “Configuracion”:

3 - = [~} “ “ [od [} = ®

—= Seleccion.. Hios Opdones Actualizar Fegpemity Rempeneb.  RemdEr | EWAET AvTe WEET DES
~ & Entrada Q Buscar... o v
D restaurado_20.

# Borradores

<A Enviados

© sPam

M Pepelera

H Archivo

[ Banned

D Borradores

> O cIc

Dentro del panel “Configuracion” seleccionamos la opcién carpetas

P X . + m
:"‘}:&%& e C:ar EhrE]\]nar Vgar
rd = Preferencias Q, Buscar. ~
Fedactar BB Carpetas v &a Entrada
ES Identidades BB restaurado_20180523
# Respuestas f Borradores
] Y Filtros 4 Enviados
& spam
-Ifl- Papelera

B Terminados

Configura

BB Banned
BB Borradores

> I CIC
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Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Desde aqui podemos hacer que estén o no visibles ciertas carpetas activandolas o
desactivandolas

Configuracion [1] o
Crear Eliminar ‘aciar
== Preferencias Q Buscar. v
W Carpetas A Envisdos
B Identidades & sra
B Respuestas .
M Fapelera
B Y Fitros —
B Terminados
Calendario BB Banned NOta:
= B Borradores Si no estan suscritas las carpetas no se
- onfigura.. P - mostraran en la ventana principal de mensajes.

Por lo tanto, tampoco veremos los mensajes

> Il CIC_web 9
que contienen.

W8 Correo electrénico no deseado

BB Enviado

- 18%

Esta opcidén se denomina Suscripcidon. Para mostrar las carpetas debemos asegurarnos que

tenemos marcado el check hacia la derecha . Por el contrario, al desmarcarlo la carpeta no
se mostrara en el buzon.

Hay ciertas carpetas que siempre estaran suscritas, sin opcién a eliminar la suscripcion:
Entrada, Borradores, Enviados, Papelera y SPAM, aparecen en un tono mas claro.

Se pueden crear nuevas carpetas pulsando sobre el botén “Crear”

¥R Pmo, Configuracién - iﬁ &2
‘&'ﬁ:ﬁ 9 Crear Eliminar ‘aciar
E': == Preferencias Q, Buscar.. >

Redactar e o N

BB Carpetas
= 4 Enviados
BB Identidades
& ckam
» Respuestas -
M Fapelers
B Y Fitros —
B Terminados
a

Calendario B Barned
o BB Borradores

onfigura.. > B CIC

> BB CIC_web

BB Correo electronice no deseado

B Enviado

] 18%

Hay que darle un nombre y una ubicacién en “Carpeta Raiz’, de esta forma podemos anidar
carpetas unas dentro de otras. Si dejamos la opcion por defecto se crearan en el mismo nivel
que la Bandeja de Entrada.
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o o

Configuracién
Crear Eliminar ‘aciar

F= Preferencias v . .
= a Susear. Ubicacién
B Cerpetas < Ervizdos MNombre de carpeta Mueva carpeta
B8 Identidades i
O spam Carpeta raiz Entrada *
#® Respuestas —
M Fapelera . L
8 Y Fitros Configuracién
B Terminados
Modo de vista de lista Lista B
Calendario BB Banned
o BB Borradores
[Configura.. > Il CIC
> BB CIC_web

BB Correo electronico no deseado

B Enviado

= 1R%

La opcion “Modo de vista de lista” es la forma en la que se visualizan los mensajes, bien
como una lista (valor por defecto) u ordenados por conversaciones (hilos).

B @ e

Configuracién N
Crear Eliminar ‘aciar

== Preferencias v f iz
= Q zuscar Ubicacién
Redactar e o "
B Carpstas A Erviados Mombre de carpeta Musva carpeta
= —
- B8 [dentidades .
& ckam Carpeta ralz Entrada *
B fespuestas -
M Fapelera ) .
™ Y Fitros Configuracién
B Terminados
Modo de vista de lista Lista B
Calendario B Barrned
o BB Borradores ’
[Configura.. > BB CIC
> BB CIC_web

BB Correo electronico no deseado
B Enviado

= 1R

Es necesario Guardar estas opciones para que tomen efecto.

También podemos modificar las ya creadas editando su nombre, ubicacion, etc. O bien
eliminarlas pulsando sobre el boton “Eliminar”:

q aa + T
Configuracion [+] m L .
Crear Eliminar ‘aciar
= Prefi hd : ia
referencias Q, Buscar, Ubicacién ’
Redactar - " roommmmes N
arpetas
= & <4 Enviados MNombre de carpeta EE
EE [dentidades .
® spam Carpeta raiz — s
#® Respuestas .
M Fapelera . .
e Y Firros Configuracién
B Terminados
= Modo de vista de lista Lista ®
Calendario W Banned
o BB EBorradores Informacién
Configura... > W CIC Mensajes 162
> BB CIC_web Tamaric Clic para saber el tamafic de la bandeja

W Correo electrénico no deseado

BB Enviado

= 18%
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= Redactar mensajes

Por defecto al redactar un mensaje nuevo, se abrira en una nueva ventana. Si preferimos que
el mensaje se redacte en la misma hay que entrar en Configuracién — Preferencias —
Composicion de Mensajes — desactivar Redactar en una nueva ventana - Guardar

gy
B Pao, . .
£ 4$§L"“$ Configuracion

r3 3= Preferencias 3 Interfaz de Usuario Opciones Principales

Redactar
Ao W Carpetas E3 vista de Buzon -

Redactar en una ventana nueva

-] i
Wista de Mensajes
B8 Identidades “ 1 Redactar mensajes HTML siempre +
# Respuestas 4 Composician de Mensajes
Guardar borrador automaticarmente cada 5 minuto(s) *
2o Y Fitros &% Contactos

Siempre solicitar confirmacion de recibo
[ Carpetas espediales

Siempre solicitar notificacion del estado de

=8 Configuracion del servidor
- 9 la entrega

Colocar respuestas en la carpeta del
mensaje al cual se responde

Al responder comenzar mensaje nuevo encima del

Reenvio de mensajes entre-linea =

-

Solicitar acuse de recibo

Si deseamos que el destinatario del correo nos envie un mensaje confirmando que ha recibido
el correo, debemos marcar en la redaccion del mensaje la opcion “Confirmacion de recibo”.

B g ® a2

Options and attachments
Guardar  Adjuntar Firma Respues.. Corrector.

be s & ; A .
Tamafio de archiva maximo permitido:
Destinatario . 4 25 MB
& Adjuntar un arc

Asunto
A5B 7 YU S===EEESENM W A- A - vedina 10pt
R E OO MBHE o H

UNIVERSIDAD

B
S EVILLA Confirmacian de
recibo

om . -
- e w Ty . —

el m e e m— Motificacidn de

estado de la entrega

Prioridad MNormal +
* Clausula de Proteccion de Datos de Caracter P Iy
Qe datne en eata ifin v Ine mie nna farilita ann fratadne nar la Hnivercidad Pahin de T Guardar mensaje Erviados +
enviado en

De esta manera cuando el destinatario recibe el correo le aparecera un mensaje indicandole
que usted desea una notificacion de recepcioén, y puede decidir si desea o no enviarsela.

El remitente de este menzaje desea ser notificade cuando usted lo

lea. ;Desea enviar esta notificacion?
“ e
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Si accede a enviar el acuse de recibo usted recibira un correo similar a este. Esto no garantiza
el que el destinatario haya leido el contenido del mensaje.

Devolver recibo de confirmaciéon (lectura): prueba

From on 05/06/2020 1555
2 Cetalles

[A MONPart2. txt (~253 B) =

Esto es un acuse de recibo de su mensaje

Destinataric: CRCR | "
Asunto: prueba
Fecha: @5/@6/2626 18:55

Mota: Esta notificacién sdlo confirma que su mensaje fue ablerto en el
ordenador del destinatario. Eso no garantiza que el destinatario haya leido

o entendido el contenide del mensalje.

Final-Recipient: rfc822; =

Original-Message-ID: <2a# Ll
Disposition: manual-action/MDN-sent-manually; displayed
Original-Recipient: 2 =g

Reporting-UA: Roundcube Webmail/f1.4.5

Si desea dejar activada esta caracteristica de forma permanente, hay que hacerlo desde
Configuracion — Preferencias — Composicion de Mensajes — activar Siempre solicitar
confirmacion de recibo - Guardar

Configuracion

== Preferencias Interfaz de Usuario - P
= = Opciones Principales
W Carpetas B Vists de Buzon Redactar en una ventana nueva
B Identidad &a vista de Mensajes
B Identidades 1 Redactar menzajes HTWVL siempre B
@ Respuestas 4 Caomposicién de Mensajes
Guardar borrador automaticamente cada 5 minutols) =
B Y Filtros &% Contactos
Siempre solicitar confirmacion de recbo
[ Carpetas especiales ‘
— » . Siempre solicitar notificacian del estado de
= Configuracion del servidor
la entrega

Colocar respuestas en la carpeta del
mensaje al cual se respande

Al responder comenzar mensaje nuevo encima del
Reenvio de mensajes entra-linea +

Tipo de letra predeterminada de mensaje  \erdana s 10pt =
HTML

Accibn predeterminada del botdn responder a todos = -

5

= Seleccionar mensajes

En el buzén no se muestran todos los mensajes al entrar en una carpeta, sino que se
encuentran paginados. Es decir, sus mensajes se agrupan en conjuntos de 50 6 mas, siendo
posible recorrer estos grupos de uno en uno usando los controles que vera debajo de la lista de
mensajes.
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: A = = a - @ e . B Om % e
* Seleccion.. Hilos Opcones  Actualizar Responder Responde... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
~ Ga INBOX Buscar... = v :
: Q = Mensaje de prueba
Redactar : .
restaurado_20... Raquel liménez Ledn Hoy 19:24
b - tad] 5 From on 04/06/2020 19:24
= .
= i Drafts Mensaje de prueba = Cetalles
Montserrat Corvera Sa.. Hoy 09:30
A sent Fwd: Pruebas con la aplicacié... Mensaje de prueba
0 SPAM CSIF (UPQ) 26/05/2020 12:47
- Las mutuas niegan a funcion...
M Trash 9

VEeeamasviMe.. 18/05/2020 05:16
B Terminados [Buccess] Backup Media_Win...
onfigura.. 3 Banned veeam9sVMe,.,  18/05/2020 03:54
[ Borradores [Success] Backup Media_RH...
weeam3suMe,.,  18/05/2020 00:03
>DcIc [Success] Backup Job ICARO...
> O CIC_web weeamasyMe,.,  17/05/2020 23151

D3 Correo slectrénico... [Success] Backup Baja_RHE...

weeamCorreo.,  17/05/2020 23112

O Enviado

[Success] Backup_mv_COR...
[ riotes - weeamasuMe,.,  17/05/2020 23:09 =
- 18% Mensajes 1a 50 de 161 1 > »

N

Usando estos controles podra Ir a la primera pagina, Ir a la pagina anterior, Ir a la pagina
siguiente o Ir a la ultima pagina

También podra comprobar cuantos mensajes tiene en total en la carpeta actual. Por ejemplo,
en la imagen anterior en la carpeta CIC hay 161 mensajes.

Nota: Por defecto se muestran 50 mensajes por pagina. Pero esta opciéon se puede cambiar
Configuracion (1) — Preferencias (2) — Vista de buzoén (3) — Filas por pagina (4)

e
”9&%& Configuracién
e SO
3 = Preferencias Interfaz de Usuario . P
= = = Opciones Principales
Redactar R
B Carpetas B3 Vista de Buzén Mark messages as read inmediatarmente :
BE Identidades &a Vista de Mensajes .
Cuando se solicite confirmacion de redbo preguntarme :
@ Respuestas 4‘ Composicion de Mensajes
Expandir hilos de mensajes nunca :
ctos Y Filtros 8% Contactos

[3 Carpetas especiales Fllas por pagina 50

Calendario
=8 Configuracién del servidor ) ‘
o] - E Nuevoe Mensaje

Configura... Revisar todas las carpetas por nuevos
mensajes

Tenga en cuenta que si establece un valor demasiado alto para la paginacion el
rendimiento de su navegador podria verse afectado. Cuanto mayor sea el numero de
correos por pdgina, mayor informacion debera manejar su navegador de manera
simultanea, por lo que se aconseja mantener este valor bajo. El maximo de mensajes por
pdagina es 200.
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Para seleccionar un conjunto de mensajes contiguos la forma de hacerlo es la siguiente:

1. Hacer clic con el ratdn en el primer mensaje de la lista que desea seleccionar

2. Soltar el botén del raton

3. Localizar el ultimo mensaje del conjunto que desea seleccionar.

4. Mantener pulsada la tecla Shift (flecha hacia arriba para las mayusculas)

5. Hacer clic en el ultimo mensaje que habiamos localizado, manteniendo pulsada la tecla shift

6. Soltar la tecla shift y el botén izquierdo del ratén

Si de una seleccion desea quitar un mensaje solo tiene que dejar pulsada la tecla Control (Ctrl)
en Windows o Cmd en Mac, del teclado y hacer clic sobre el mensaje. Este dejara de formar
parte de la seleccion.

Si lo que desea es anadir un mensaje a una seleccion, puede hacer lo mismo: deje pulsada la
tecla Control (Ctrl) en Windows o Cmd en Mac, de su teclado y haga clic sobre un mensaje no
seleccionado. Este se afiadira a la seleccién anterior.

Otra forma de seleccionar mensajes es desde el menu de la columna central, pulsando en el
icono “Seleccionar”

ﬂi&gﬂ& - — 0 3 . = = - L. T . S [in] HE 9

Seleccion., Hilos Opciones  Actualizar Responder Responde.. Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas

3 ~ &a Entrada v

Redactar
O3 restaurado_20... * Todos

fBorradores R
= Pégina actual

A Enviados = o Isida e

O spam ™ resaltado

M Papslera Invertir
Calendario B Archi
B Archivo X Hinguno

o

[onfigura...

[ Banned

[ Borradores

v

O cIc

~

0O cIc_web
03 Correo electrénico..
[ Enviado

3 Motes

e Todos: Selecciona todos los mensajes de la carpeta en la que nos encontramos (tanto
de la pagina actual como del resto).

e Pagina actual: Selecciona unicamente los mensajes de la pagina actual, dejando sin
seleccionar los mensajes de otras paginas.

e No leido: Selecciona unicamente los mensajes sin leer de la pagina actual.

e Resaltado: Selecciona Unicamente los mensajes marcados como importantes de la
pagina actual.

e Invertir: Partiendo de la seleccién de mensajes que tengamos, se seleccionan todos

los mensajes que no estuvieran seleccionados.
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¢ Ninguno: anula la seleccion de cualquier mensaje que estuviera seleccionado

Desde el mismo menu también se puede cambiar la forma de ordenacién, para ver los
mensajes en forma de lista o0 en forma de hilos.

: A o= = & - o e @ = e e
* Seleccion.. Hilos Opcopes Actualizar Responder Responde... Reenviar Elirninar Archivo Marcar  Mas
~ G&a INBOX Buscar... k = v :
Q = Mensaje de prueba
[ restaurado_20... Raguel Jiménez Ledn Hoy 19:24 From on 04/06/2020 19:24
. il !
i Drafts WMensaje de prueba = Cetalles
Montserrat Corvera Sa.. Hoy 09:30
A sent Fwd: Pruebas con la aplicacié... @ Mensaje de prueba
Q SPAM CSIF (UPQ) 26/05/2020 12:47
- Las mutuas niegan a funcion...
M Trash 9 é

VEeeamasviMe.. 18/05/2020 05:16
B Terminados [Buccess] Backup Media_Win...
3 Banned weeam9SuME,.,  18/05/2020 03:54
[Success] Backup Media_RH...
weeam3SuMe,.,  18/05/2020 00:03
[Success] Backup Job ICARO...
> O CIC_web veeamasumMe..  17/05/2020 23:51

[Buccess] Backup Baja_RHE...

[ Borradores

» O cIc

[ Correo electrénico..
veeamCorreo., 17/05/2020 2312

O Enviado
[Success] Backup_mv_COR...
0O Notes = wveeam3suMe,.,  17/05/2020 23:09 -
= 180 Mensajes 1a50de 161 1 ¥ ¥
Lista de opciones X
Columna de Fecha de envio s ‘
ordenacion ‘
|
|
Criterio de descendante s
ordenacion ‘
Forma de Lista s
ordenacion
« Lista

Hilos

Si hemos seleccionado la opcion “Hilos” se activaran las opciones del menu “Hilos”

e s = & 4 ® A @ m e e
* Seleccion... Hilos Cpciones  Actualizar Responder Responde.. Reenviar Elirinar Archivo Marcar Mas

0, H
~ &a Entrada d E
>

= Expandir no leidos = v

O restaurado_20... ¥ Expandir todos

# Borradores 2 Colapsar tadns
4 Enviados .

O spam

ﬁ Papelera

B Archivo

03 Banned

Configura.

D Borradores

> D cIc

> [0 CIC_web
O3 Correo electronico
D Enviado

0O notes

Correo y Agenda Web 20de 75



Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
B Area de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

e Expandir todos: despliega todos los mensajes de los hilos de la carpeta actual
e Expandir no leidos: despliega unicamente los hilos que contengan mensajes sin leer

e Colapsar todos: contrae todos los hilos de la carpeta actual

= Copiar o mover mensajes

Para mover un mensaje a una carpeta, hacer clic sobre el mensaje o mensajes seleccionados
y sin soltar arrastrar hasta la carpeta donde se desea mover el mensaje.

También se puede hacer clic con el boton derecho de ratén sobre el mensaje a mover,
seleccionar “Mas” y a continuacién "Mover a..." del menu contextual y elegir la carpeta destino
del menu emergente.

e = P - —
T ) a5 = & - & e m E 9
iewr, CLAS Seleccion...  Hilos Opciones  Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas
7 v &a Entrada Q, Buscar... v
R Fr Prueba
Ledactar
O restaurado_20..,
- From on 05/06/2020 18:42
# Borradores ™ Detalles = sdlo texto
4 Enviados rusba
& sPam vie 16:19
UNIVERSIDAD
- * Mensaje de pruebe
M Fapelera * Responder
1 B
H Archivo _ % Responder a todos >
1 S EVILLaA
- onfigura 3 Banned & Reenviar > B Imprimir este mensaje
- - 1 y Métricas
[ Borradores W Eliminar o & Descargar N
5 I
> D cic | = archiva ¢ & Editar como nuevn
ifia
> D CIC_web o @ marcar > | B Mostrar codigo
i ‘acter Personaly i
[ cCorreo elsctronico.. F oo mis > me Movera 5 eomunicacion y10s que nos facilits son tratados por la Universidad Pablo di
B 72070 US TS sl tamiento, con |a finalidad de realizar la gestion, seguimiento y mantenimient
O Enwiado los ¢ B copiar a 5 ancomo consecuencia de 1a relarion que mantiene con |3 UFD, con hase
juridi "atamienta.
[ Notes 2
Ab 3 ! . . A
. puee D Abrir en nueva ventana rectificaciin, supresian y portabilidad de 103 datos, de limitacion y oposician
- - - tratar Y fil ecisiones basadas (nicamente en el tratamiento autornatizade de sus dato
= 18% Hilos 1a50de 161 1 > 3 cuan Crear filtro " adicional sbre e Bjercicio 0e estos y 01ros derechns, en relacion con sus

Para copiar un mensaje a una carpeta, basta con hacer clic sobre el mensaje o mensajes
seleccionados manteniendo pulsada la tecla CONTROL, y sin soltar, arrastrar hasta la carpeta
donde se desea copiar el mensaje.

También se puede hacer clic con el botén derecho de ratén sobre el mensaje a copiar,
seleccionar “Mas” y a continuacion "Copiar a..." del menu contextual y elegir la carpeta destino
del menu emergente.

= ~ o —
3 - = [ - « e M E ® -
Seleccion... Hilos Opcones Actualizar Responder Responde.. Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mdés
~ &a Entrada Q, Buscar... = v
Prueba
03 restaurado_20...
- From on 05/06/2020 18:42
# Borradores % Detalles = sdlo texto
4 Enviados Prueba
O spam vie 16:19
UNIVERSIDAD
- ® Mensaje de pruebe
M Fapslera 4 Responder
| B
W Archivo @y Responder 3 todas >
1 S EV I L LA
- onfigura [ Banned @ Reenviar > B Imprimir este mensaje
) = d yMétricas
[ Borradores W Eliminar « & Descargar
8 <
> , & Archivo ¢« & Editar como nuevo
a
> 03 CIC_web « @ marcar > B Mostrar cadigo
it cter Personal y recomendacidn medioambiental
O Correo electronico.. b e Mas > me Mover = 5 comunicacien ylns que nos facilite san tratados por Ia Universidad Pablo dr
E7ZUZIUSSH ot tamiento, con Ia finalidad de realizar la gestian, seguimienta y mantenimient
DI Enviado 0S¢ B Copiar 8 5 an como consecusncia de |a relacién que maniisne con Is UPO, con hase
juridi ratamiento
0 nMotes B
Aby t ) ! ) !
. . Puec Bl soriv on nueva®entana _uco o cupresiony porabiidad de los dates, d fimtacian'y aposicisn
- — watar . etisiones hasaas Onitamente en el ratamiento automatizado de sus dato
ilos 1 a 50 de cuan " adisional sakre el sjercicio 48 estos y atros dersshos, en telacion son sus
= 18% Hilos 1a50de161 | 1 > T Crearfitro dicional sokre el de estos y 0t0s derech facid
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= Adjuntar un archivo

Para adjuntar un archivo en un mensaje, hacemos clic en el icono de "Adjuntar un archivo" en
la ventana de "Creacion de un nuevo mensaje"

28,
B 4 log L d 4 Options and attachments
Guardar  Adjuntar Firma Re v
De 4
ama 4
Destinatario &+ o
@ Adiuntar un archivo
Asunto

BB 7 U=Ss===EE=S=9 %66 A A vedna 10pt
S R E OQWE O

uuuuuuuuuuu

sssssss Confirmacion de

Se abrira una ventana de didlogo para que podamos seleccionar el archivo de entre nuestras
carpetas, pulsando el botén "Abrir". Los archivos que se vayan adjuntado se veran en la parte
derecha de ventana de creacion del mensaje.

AB,
a é et o & A Options and attachments
Guardar  Adjuntar Firma Respues.. Corrector..
De : & ' .
Tamario de archivo maximo

Destinatario =+ permitido: 25 MB
Asunto
BB 7 U === =ZE==8M T A~ A - vedana 10pt B captura PHG (350 K8) - m
SR B OORE o @clases_redesPNG(Sl KB) = i]‘ﬁ

N

UNIVERSIDAD

SRR

S EV I L LA
|
Confirmacion de
recibo
MNotificacion de
* Cléusula de Proteccion de Datos de Caracter Personal y lacid lioamhiental estado de la
Sie datne nerannales cantenidne sn esta carinicacian it na ane nns farilite ann tratardns nor la |niersidad Pahln de s entrega

Prioridad Marmal *

= Archivar mensajes

Tenemos la opcion de crear una carpeta archivadora, en la que poder guardar de forma rapida
mensajes, con el botén “Archivo”.
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; A o®, = & - & . @ m e
Seleccion.. Hilos Cpdaones  Actualizar Responder Respande..  Reenviar Eliminar Archivo Marcar Més
~ &a Entrada Q, Buscer... v
Prueba
O restaurado_20.. o,
N From __.ton 05/06/2020 18:42
f Borradores M Detalles
<4 Enviados Srusha
0 SPAM vie 16119
o Mensaie d UNIVERSIDAD
-|]-||- Papelera i 4y Responder
P, ! B
Sellmaleie B Archivo @ Responder a todas >
0 S EVILL A
[ Banned & Reenviar 4
onfigura...
[ Borradores W Eliminar
> D cIc
l
> [ CIC_web - @ Marcar »
R *Clausula de Proteccion de Datos de Caracter Personal y recomendacion medioambiental
[ Correo electronico.., o Mas 4 Sus datog perzonal idog en esta comunicacion v los que nag facilite son tratados por Ia Universidad Pablo di
Wl... 18/05/2020 03:54 Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con |2 finalidad de realizar la gestidn, seguimiento y mantenimient
[ Enviado log contactos v relaciones que se produzean como congecuencia de |a relacion que mantiene con la UPO, con hase

jurfdica en una vausa que legitime dicho fratamiento
O Notes

. Puede ejercitar sus derechos de acreso, rectificacion, supresidn y portabilidad de los dates, de limitacidny oposicion

Solo tendremos que seleccionar los mensajes deseados y pulsar este botén para que se
guarden en la carpeta que seleccionemos como mensajes archivados.

Si seleccionamos la opcién de archivado por Ano, los mensajes que archivemos apareceran
automaticamente organizados en carpetas con el afio correspondiente a su envio. En el
siguiente ejemplo aparece la carpeta 2020 ya que se ha archivado al menos un correo con ese
afio en su fecha de envio.

g . 3 . = & ] & o W HE 9
R “'f“*. * Seleccion.. Hilos  Opcones  Actualizar Responder Responde.  Reenwiar Eliminar Archive Marcar Mas
= v &a Entrada Q, Buscar.. = v
Redactar .
03 restaurado_20... wie 18155
- * Devolver recbo de confirmacion (1.
- # Borradores
wie 1855
4 Enviados * prueba
& sPaM vie 16119
. * Mensaje de prueba
MM Fapelera 1 P
Calendario — jue 19:24
~ W Archivo

* Mensaje de prushba

o

o [ 2020
[Configura..
33 Banned ‘

O3 Borradores
> O cIc
> 3 CIC_web
03 Correo electronico..

O Enviado

Para ello pulsar en el enlace Configuracion — Preferencias — Carpetas especiales y seleccionar
la opcion deseada en el desplegable “Dividir el archivo por”
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Configuracién

3= Preferendias Interfaz de Usuario . -
= Opciones Principales
B9 Carpetas B4 Vista de Buzn Mostrar nombres reales para carpetas (D
BB Identidades &a Vista de Mensajes espediales
B Respuestas <A Composicion de Mensajes Borradores Drafts B
& Y Fitros &% Contactos Enviados Sent B
OJ Carpetas especiales Spam <pam .
= Configuracion del servidor
Papelera Trash B
Configura...
Archivo Terminados +
Archivo

Dividir el archivo por Afio (p.ej. Archivo/2012) "

= Ordenar mensajes

Podemos determinar la forma en la que se muestran y ordenan los mensajes de correo
electrdnico, por ejemplo por fecha de envio o destinatario. O si es en forma de lista o hilos.

Lista de opciones
Colurnna de Fecha de envio
ordenacion

Criterio de descendente
ordenacion

Forma de Lista
ordenacion

Para ello pulsamos en el icono “Opciones” del menu central de mensajes

[ = B R H 3 = = (&4 ha ] S 0 m = [
* Seleccion.., Hios Opciones Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas
v & Entrada S Q Buscar = v .
D3 restaurado_20, le 18:55

* Devolver recibo de confirmacion (.. [2]
# Borradores

vie 18:55
A Erviados « priseba
O spam wie 16:19
i Papelera * Mensaje de prueba
Calendario [ jue 19:24
= v B Arshivo « Mensaje de prueba
Configura. () 222D
O Banned

D Borradores
> I CIC
> [J CIC_web

O Correo electronico.

0O Enviado
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= Filtros de correo

Los filtros de correo se usan para organizar los mensajes recibidos o realizar algunas acciones
cuando se cumplen ciertas condiciones.

Para crear un nuevo filtro ir al menu Configuracion — Filtros - Crear

Configuracion o B L]
Acciones Crear Eliminar
== Prefersncias ¥ Filtros
e - Mormbre del filtra brueba
edactar .
B Carpetas B Fitros
- Filtro activado
= —
= Identidades .
Ambito que coincida con todas las reglas siguientes +
B Respuestas
Reglas
Bl Y Fitros
" Asunto +  contiene ¢ | prueba W -+
Calendario Acciones
0 Mover mensaje a + cIC s | <

Y prucka

[Configura...

Los filtros se pueden definir segun mudltiples criterios. Los mas tipicos son filtrar por emisor o
asunto, mientras que las acciones mas comunes son mover un mensaje a una carpeta o bien
reenviar los mensajes a otra direccidon de correo.

Es importante destacar que el orden de los filtros es importante, pues se ejecutan de forma
secuencial, de arriba hacia abajo.

3. Establecer un mensaje automatico de vacaciones

Los mensajes de vacaciones se configuran con un Filtro, desde el menu Configuracion — Filtros
— Crear

- Debe asignarse un nombre: (ejemplo: Mensaje de vacaciones)

- Enla seccion “Ambito” marcar la opcion, todos los mensajes

- En la seccién “Acciones”, elegir en el desplegable la opcion Responder con un
mensaje.

- El resto de opciones rellenar con el texto deseado, por ejemplo en el cuerpo del
mensaje y en el asunto.

- Lista de direcciones adicionales: deje este campo en blanco

- La opcion “Cada cuanto enviar mensajes”. Esta opcion es por si la misma persona le
escribe mas de una vez estando usted de vacaciones. El sistema comprobara si hace
menos de estos dias se le avisd de su estado. En caso de no haber transcurrido este
numero de dias, no se molestara a la otra persona con el mismo mensaje.

- Cuando haya rellenado todos los campos pulse en Guardar.

Es aconsejable hacer pruebas para ver si todo funciona como se espera.
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Cuando vuelva de las vacaciones recuerde eliminar o desactivar el filtro. Para ello hay
que desactivar “Filtro desactivado”

Configuracion o B O
Acciones Crear Eliminar
== Preferencias ¥ Filtros
Nombre del fitro Mensaje de vacadiones

B Capetas B Filros

Filtro activade
B8 Identidades i s
Ambito todos I ensajes =

# respuestas
Accicnes

8 Y Fitros
Responder con un mensaje + | Cuerpo del mensaje (razén de vacaciones): + i

Me encuentro de vacaciones en este momento por o que..

Y prueba

[Configura..
Asunto del mensaje

Mensaje de vacaciones

Responder a la direccién del remitente

Mis direcciones de correo electronico

m
Rellenar con todas mis direcciones
Cada cudnta enviar mensajes:
7 dias

4. Redirigir los correos a otra cuenta

También se puede redirigir correos a otra cuenta mediante el uso de Filtros. Para configurar
una redireccién de correo acceda al menu Configuracion — Filtros — Crear

- Debe asignarse un nombre: (ejemplo: Redireccion)

- Enla seccion “Ambito” marcar la opcién, todos los mensajes

- Enla seccion “Acciones”, elegir en el desplegable la opcién Enviar copia del mensaje
a y a continuacion poner su direccion de correo externa.

- Cuando haya rellenado todos los campos pulse en Guardar.

. q k2 1]
Configuracion bt #] o~
ACCiOnes Crear Eliminar

2= Preferencias ¥ Filtros

Normbre del filtro Redireccidn
B Carpetas B Filtros

Filtro activado
B Identidades ,

Ambito todos los mensajes <
# Respuestas

Acciones
Y Filtros

Enviar copia del mensaje a $ mi_otra_direccion@gmail,com| -+ '||-||'

Y brueba

[Configura.
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De esta manera se deja una copia en el buzén del servidor de la UPO.

Si no desea dejar copia en el servidor de la UPO en lugar de la accion anterior debe elegir
“‘Redirigir mensaje a” como se muestra en la siguiente imagen:

Configuracion o B m
Acciones Crear Eliminar
3= Freferencias ~ Filtros
Nombre del filtro Pedireccion
BB Carpetas B Fitros
Filtro activadeo
B8 Identidades i
Ambito todos los mensajes M
#® Respuestas
Acciones
o8 Y Filtros
Redirigir mensaje a :  mi_otra_direcdon@gmail.com +

rueba
IConfigura... Y 4

Recuerde hacer pruebas desde cualquier otra direccion distinta a la suya y compruebe
que recibe los mensajes en la direcciéon que ha indicado.

5. Aiadir una firma de correo

Para afadir una firma de correo hay que seleccionar Configuracion — Identidades — seleccionar
nuestra identidad y a continuacion escribir el texto deseado en el recuadro Firma — Guardar

Configuracién

= Preferencias =3 ¥ 1 " s
= Configuracién
W Carpetas Nombre de wisualizacion
S [dentidades i
4 Correo electranico
B Respuestas
Organizacion
X YV Filtros
Responder a
Calendario
Ceo
jconfigura. Firma
BB /T YVUSE=S==S=0-¢QRE© A~ e il
UNIVERSIDAD
B
SEVILLA
e e
D I § A R B ST
e o, Vi B

* Clausula de Proteccion de Datos de Carécter Personal y recomendacién medioambiental
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Se puede seleccionar el tamafio de la fuente, color, etc..

No hay que olvidar pulsar el botén “Guardar” para que los cambios se hagan efectivos.

6. Plantillas de respuesta

En el buzén web tenemos la opcion de crear plantillas de respuestas o respuestas predefinidas.
Una vez creadas las podremos usar al redactar un mensaje, mediante el botén “Respuestas”.

AB
B 0 (g t v A Options and attachments
Guardar Adjuntar Firma Respues..) rrector...

Insertar una respuesta

De 2 & - . "
® prucha_respuesta Tamafio de archivo maximo permitido:
’ 25 MB
Destinatario Gestionar respuestas &=+
Asunto ® Crear nueva respuesta
= = Edit. 18
A B 7 U === = =8 ® Editar respuestas verdana 10pt
S & EH- © 0O M BB o b
UNIVERSIDAD
B
S EV ILLA Confirmacion de
recibo
| | |

MNotificacion de
estado de la entrega

Pricridad Morrmal =

* Clausula de Proteccidn de Datos de Caracter Personal y
Sus datos personales contenidos en esta comunicacidn v los gque nos facilite son tratados por la Universidad Pablo de Guardar mensaje Enviados %
Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con la finalidad de realizar |a gestién, seguimiento y mantenimiento de enviado en

log contactos y relaciones que se produzcan como consecuencia de la relacian que mantiene con la UPO, con base

juridica en una causa gue legitime dicho tratamiento

Fuede sjercitar sus derechos de acceso, rectificacian, supresian v portabilidad de los datos, de limitacidn v oposicion a su T

Podemos utilizar una respuesta previamente creada, desde Configuracion — Respuestas -
Crear

2 pao Configuracié

s quracion
&R Crear ar

=z = Preferendias ¥ prucba_respuesta
et Nombre prueba_respuesta
2edactar

B Carpstas
Texto de respuesta Esto es una prueba

BB Identidades
P Respuestas

& Y Filtros
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=~ B Area de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
S
éfi%:‘,]%b 5§ E V I L L A

O bien crear una respuesta desde la misma pantalla de edicion seleccionando Crear nueva
respuesta rellenar las distintas opciones y por ultimo pulsar el boton “Guardar”.

e AL, )
B 0 e & - QOptions and attachments
Guardar  Adjuntar Firma Respues.. Corrector..
Insertar una respuesta
De ER 4 . .
& prusha_respuesta Tamafio de archivo maximo permitido:
. . . 25 MB
Destinatario Gestionar respusstas 2+
Asunto @ Crear nueva respuesta
Editar respuestas

Ole 7 U|s======a” P vana - 10pt -

f R E- O 0 MHE o B S P

W UNIVERSIDAD

7 2 B

v . &

L’g\‘m‘ﬁ‘ S EV I L LA Confirmacion de [ D]

= E = - recibo

HH I TS = IEE E |

N N Motificacion de

estado de la entrega
Pricridad Mormal =

* Cldusula de Proteccién de Datos de Carédcter Personal y lacid i bi 1

Sus datos personales contenidos en esta cormunicacion y los gque nos facilite son tratados por la Universidad Fahblo de Guardar mensaje Enviados =
Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con la finalidad de realizar la gestion, seguimiento y mantenimiento de enviado en

los contactos y relaciones gue se produzcan como consecuencia de la relacidn que mantiene con la UPO, con base

juridica en una causa gue legitime dicho tratamiento

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacian. sunresion v portabilidad de los datos, de limitacidn v oposicidn a su M

Crear nueva respuesta

Mombre prueba2

Texto de respuesta Esto es una respuesta de prueba

Remi

Destinatario

Asunta

|« Tipo de editor [HTML Pricridsd | Normal (1] Acuse de recibo ] Entrega de notificaciones de estado  Guardar mensaje enviado en | Enviados. ]

w6 A e o Tamade |- Adrtar on archivo
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= Etiquetas de mensajes

Cada uno de los mensajes que contienen los buzones de correo pueden tener uno o mas
estados, conocidos como etiquetas o flags.

Las etiquetas mas habituales son No leido * | respondido *, reenviado *, marcado como
importante ® , con fichero adjunto ¢ |

Algunas de estas etiquetas pueden modificarse activando o desactivando el icono
correspondiente.

Para marcar como no leido pulsar en el icono del punto

P q [ R & “ C Y - S S
* Seleccion,., Hilos Opdones Actualizar Respender Responde.., Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas
v & Enwrads ) et ® ¥ Mensaje no leido
Redactar
0 restaurado_2018.., Hoy 12:26

From on 08/06/2020 12:26

- M Jeidh — .
ensaje no leido = Detalles = Selo texto

# Borradores

<A Enviados
O spam .
UNIVERSIDAD
M Papslera
B
v & Archivo
s E VL LA
0 2020 —rm— =
L R LR A e T LY
D Banned = aemoam s mwEmas
0 Borradores
> O cIc
* Clausula 6 de Carécter Personaly
> [3 CIC_web Sus datos personales contenidos en esta comunicacion y1os que nos facilite son tratados por la Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con la finalidad de realizar la gestion, seguimiento y mantenimiento de
[ Carreo electrénico no.. los contactos y relaciones que se produzean como consecuencia de a relacion que mantiene con la UPO, con base
juridica en una tausa que legitime disho tratarniento
O Enviado

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacian, supresion y pottabilidad de los datos, de limitacion y oposicion a su
3 Notes tratamiento, asi como a no ser abjata de decisianes basadas Onicaments en el tratamisnta automatizade e sus datos,
cuando procedan. Dispane de informacién adicional sobre el elercicia de estos y otros derechos, en relacidn con sus
datos personales, asi come sobre la politica de privacidad de la URO, en la siguiente direccidn

O Papelera

" (LRI
O Prueba Antes de imprimir este correo piense s es necesario, el medioambiente es cosa de todos
- 18% Mensajes 1a1de 1 1

R o= 4 & e @ E W e

Seleccion... Hios Opciones Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas

rjimlec@cic.upo.es

v &a Entrada Bi = v = s

) G Mensaje no leido

O restaurado_2018.. root@tione.Lpo.es Hoy 12:2%
[Fail2zBan] postfix-sasl: banned 78.128.113.1...

From I on 08/06/2020 12:26
= Detalles = Solo texto

& Borradores

Hoy 12:26
A Enviados Mensaje no leido
& spam -
UNIVERSIDAD
M Fapelera
o B
~ & Archive
[ 2020
[ Banned
3 Borraderes
> O cIC
*Clausula de Proteccién de Datos de Caracter Personal y recomendacion medioambiental
> [ CIC_web 5us datos personales contenidos en esta comunicacién ¥ 10s que nos facilite son ratados por la Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de respanzahle del iratamienta, von 1a finalidad de realizar |2 gestion, seguimiento y manienimienta de
3 Correo electronico no. los contactos y relaciones que se produzean coma cansecuencia de |a relacian gue mantiene con la UPO, con base

juridica en una causa que legitime dicho tratamiento
[ Enviado

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de los datos, de limitacitn y oposicitn a su
D MNotes tratamiento, asi comno a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento autoratizado de sus datos,
cuando procedan. Dispone de informacion adicional sobre el ejercicio de estos y otros derechos, en relacion con sus
datos personales, asi como sobre |a politica de privacidad de la UPO, en la siguients direccian,

[ Papelera

" hitps:iemwupo. de-dal
L3 Prueba Antes de imprimir este correa piense si es necesario, el medioambiente es cosa de todos
- 18% Mensajes 1 a2 de 2 1
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Para marcar un mensaje como importante pasar por encima del mensaje el puntero del ratén
hasta que aparezca la bandera y pulsar en ella para que se marque en rojo.

~ &a Entrada
O3 restaurado_2018..
& Borradores
A Enviados
[
M Papelera
~ & Archive
0 2020
[ Banned
3 Borraderes
> O cIC
> [J CIC_web
[ Correo electrénico ne.
DO Enviado
[ motes

[ Papelera

]} 18%

[ Prueba e

[ & “ & e @ E % e
Seleccion, Hilos  Opciones  Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
Q, Buscar. = v
Hoy 12:26

Mensaje no leido

Mensajes 1a 1 de 1

riimleo@dic.upo.es  §

v &a Entrada
O restaurado_2018
# Borradores
A Enviados
O spam
T Papelera
~ W@ Archivo
O 2020
[ Banned
[ Borradores
> O cIc
> [ CIC_web
D3 Correo electrénico no.
D Enviado
[ Motes

03 Papelera

- 18%

[ Prueba hd

3 ] = & bl ) o [} = ® -
Seleccion.., Hiles Opdones  Actualizar Respender Responde.. Reenviar Eliminar Archive Marcar Mas
Buscar. .. = v - <
Qa [ Mensaje no leido
Raquel Jiménez Ledn Hoy 12:26 1

* Mensaje no leida

Mensajes 1 a 2 de 2

From Raquel Jiménez Ledn on 08/06/2020 12:26
M Detalles = sdlo texto

UNIVERSIDAD

s EV L LA

Raquel Jiménez Ledn

Jefa de Gestion de Tratamiento de Datos y Métricas
Centro de Informéticay Comunicaciones

Tel: 854 348 853 - Intemo: 68053

tilrle D@t R0 25 - W U . B STt

Ctra. de Utera, k.1, 41013 Sevilla - Espaiia

* Cléusula de de Carécter Personaly

Sus datos persanales contenidos en esta camunicacion'y 1as cue nas facilite son tratados por la Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con |a finalidad de realizar la gestion, seguimiento y mantenimiera de
Ins cantactos ¥ relaciones que s produzean como consecuencia de la relacidn que mantiene can la UPO, con hase
juridica en una causa que legitime dicho tratamienta

Puede sjercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresi6n y portabilidad de los datos, de limitacion y oposician a su
tratamiento, agi tomo a no ser objeta de decisiones basadas Unicamente en el ratamiento aulomalizado de sus dalos,
cuanda procedan. Dispone de informarion adicional sobre el ejercicio de estos y oiros derechos, en relacion con sus
datos personales, asi como sobre |a politica de privacidad de la UPO, en 1a siguients direccién

Antes de imprimir este corre piense si es necesario, el medioambiente es cosa de todos

Se pueden realizar las mismas acciones para volver a marcarlo como leido y para desmarcarlo

como resaltado.

También se pueden poner etiquetas mediante el menu marcando el icono Marcar vy
seleccionando la opcion deseada del menu que se despliega
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vl

v &2 Entrada
[ restaurado_2018.
# Borradores
A Erviados
O spam
M Pepelera
v & Archivo
0 2020
D Banned
O Borraderes
> O cIc
> [ CIG_web
O Correo electronico no.
0O Enviado
O nNotes

0 Papelera

Y también podemos hacerlo desde la opcion

[ Prueba S
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A

[ & L) ® e @ H e -
Seleccion.. Hilos Opciones Actualizar Responder Responde. Reenviar Eliminar Archivo Marcar_ Mas
- - - ]
€ Brmeze L] ™ Mensaje no leido € como leido
Hoy 12:2¢6 |l

= Coma no leido

From on 08/06/2020 12:26

* Mensaje no leido =
1 = Detalles = S6lo texto
W Como resaltado

13 Como no resaltado

UNIVERSIDAD

B
s EVILLA
BN EEE =) ELEi.ECs
* Clausula de arécter

Sus datos persanales contenidos en esta comunicacién y 105 que nos facilite son tratados por la Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de respansable del ratamiento, con Ia finalidad de realizar 13 gestian, seguimiento y mantenimient de
o contactos y relaciones que se produzean toma consecuentia de la relacion que mantiene con la UPO, tan base
juridica en una causa que legitime dicho tratamiento

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectiicacion, supresion y portabilidad de os datos, de limitacién y oposicion a su
tratamiento, asi 5omo a no ser ohjetn de desisiones basadas dnicamente en el ratamento automatizado de sus datos,
cuando procedan. Dispane de infarmacion adicional sobre el ejercicio de estos y otros derechas, en relacidn can sus
datos personales, asi cormo sobre |a polica de privacidad de la UPO, en la siguiente direceidn:

Antes de imprimir este coneo piense si es necesario, el medioambiente es casa de todos.

Marcar que aparece al pulsar con el botén

derecho del ratdn, sobre el mensaje

~ &a Entrada
[ restaurado_2018,
# Borradores
A Enviados
O spam
M Pepelera
i - & ~rcnive
0 2020
O Banned
O Borradores
> D cIc
> [J CIC_web
O correo electronico no.
O Enviade
03 nNotes
O Papelera

[ Prueba

» " = fs] - L. S - B e
Seleccion.. Hilos ©Opciones Actualizar Responder Responde..  Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
Buscar. v : -
Q Mensaje no leido
notificaciones_FDA@UPO &5 Hoy 12:48

i del PR N From on 08/06/2020 12:26
Firma del acta: 2019-20, con o Feeponder 2 Detales = S6lo texto

notificaciones_FDA@UPO &5

Creacion de Diligencia de Mod * Responder a todos >

& Reenviar > -
’ UniverRsiDAD
* Mensaje no leido 5 o ™
B/ Climinar
£ como leido 3LOp
& archivo VIDE
= Como no leido LA
M como resaltado ito de Datos y Métricas
o= Mis > unicaciones
12 como no resaltads 353
v WD eskic
Cira. de Utrera, k.1, 41013 Sevilla - Espafia
* Cléusuta de Proteccidn de Datos do Cardcter Personaly recomendacién medioambiental
Sus datos personales cantenidos en esta comunicaciény los que nos facilite son tratados por la Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con Ia finalidad de realizar la gestn, seguimiento y mantenimiento de
I0s contattos y relaciones Gus se produzean como consecuencia e la relacion que mantisne con la UPO, con hase
juridica en una causa que legitime diche tratamiento.
Pueds elereitar sus derechos de acteso, ectifaritn, supresion y portabilidad de 105 atos, de limitacidn y oposicién a su
ratarniento, 3si como & no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el ratamiento automatizado de sus daios,
cuando procedan. Dispone de informacicn adicienal sobre el ejarcicio de estosy oiros derechos, en relacidn con sus
datos persanales, asi vomo sobre |2 polfica de privacidad de la UPO, en la siguiente direccidn
s vt ipo. de-dat
Antes de impririr este com2s piense si es necesatio, el medioambiente e cosa de fodos.
Mensajes 1 a 3 de 3 1

= Visualizacién en una dos o tres columnas

Esta nueva interfaz se adapta a la anchura de la ventana del navegador donde se esté
visualizando. Es decir, dependiendo de lo ancha que sea la ventana, webmail se mostrara en
una, dos o tres columnas. Si la ventana es estrecha, se mostrara en formato de una sola
columna, apareciendo el listado de mensajes. Se mostrara su contenido una vez que se pulse
sobre el mensaje que se quiere leer.

La vista es como la siguiente:

Correo y Agenda Web

32de 75



Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

= cIic e E
Q, Buscar.., = v
Hoy 08:58
v
* prueha
Hoy 08:59
® Re: prusha
vig 10:50
L N 1 ] L = _ L} L}
I jue 18:21
- ] [ B ol ) L} ] E E . Lol

09/06/2020 10:33

- L L
Motificaciones TIkA 09/06/2020 0755
. = Se hz asignado un ticket a la cola CIC: :Mensajeri...

09/06/2020 06:10
Modificacion usuario PAS

09/06/2020 05:45
Estadisticas de la instancia

09/06/2020 0340
Estadisticas de la instancia =

09/06/2020 01:48

W —— Nuevo ticket creado en cola erronea

09/06/2020 01:25
Estadisticas de la instancia

09/06/2020 01:04
Estadisticas de la instancia =

Araclaf@eic na o NoMASZ 20 Nne51

<« < Hilos 1a 50 de 208 1 > »

= cic o] hal S e [ = [
LA Respond... Respond... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
BusCar... = v
a Re: prueba
Hoy 08:58
A - b From on 22/06/2020 08:59
pruena &g Detalles = Sdlo testo
Hoy 08:59
* Re: prueba Respuesta
wig 10:50

Firma del acta: 2019-20, con...

jue 18:21
Firma del acta: 2018-19, con...
natificaciones ... 09/06/2020 10:33

[Configur... -
Firma del acta: 2019-20, con... VRN ESRa DA
Motificaciones .. 09/06/2020 07:55 B
® [Ticket# i1 Se...
. 08/06/2020 06:10 § EVILLA
Modificacion usuario PAS e R =
09/06/2020 05:45 ————————
e EEE R m nem
Estadisticas de la instancia V...
03/06/2020 03:43
Estadisticas de la instancia E...
Motificaciones 09/06/2020 01:48 * Clausula de Proteccion de Datos de Caracter P lyr i
. Sus datos personales contenidos en esta comunicacion y los que nos facilite son tratados por la Universidad Pablo de
[Ticket# mmenw el L
Olavide, en calidad de responsable del fratamiento, con |a finalidad de realizar la gestion, seguimiento y mantenimiento de
09/06/2020 01:25 los contactos y relaciones que se produzean como consecuencia de 1a relacidn gue mantiene con la UPO, con base
Estadisticas de la instancia E... juridica en una causa que legitime dicho tratamiento.

05/06/2020 01:04 Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacidn, supresidny portabilidad de los datos, de limitacidn v oposicidn a su

Estadisticas de la instancia P... tratarniento, asi como a no ser ohjeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento autormatizado de sus datos,
NO/0AI2020 A5 *  cuando procedan. Dispone de informacidn adicional sobre el ejercicio de estos y otros derechog, en relacidn con sus
Hilos 12 50 de 208 1 > » Sflusfersuna\es, ’asl‘cumdu ?Uth !a palitica de“pnv‘acldad uf Ia: L:chz en la siguiente direccian: .
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Si se le da un poco mas de anchura a la ventana o se maximiza entonces siempre se vera
tres columnas:

E V I L L A

fmmwe ow H * - = & D Lo @ g =
* Seleccio... Hilos Opciones  Actualizar Respond... Respond. Reenviar  Eliminar Archivo Marcar Mas

~ @ 1BOX Buscar = v
e prueba
un 08158
[ restaurado_20180523 R o o 22/002020 05s58
& orat ) D prusta = Detalles = s6lo text
rats p etalles = 5610 texto
- vie 10:50
A sent Firma del acta: 201920, conv. JUNIO, asig. § M8 - EL ESTUD... prusbs
O spam Jus -
_ Firma del acta: 2018-19, conv. SEPTIEMBRE, asig. (i - PE... UNIVERSIDAD
B Trash

09/06/2020 10:33

B

¥ W Terminados Firma del acta: 2019-20, conv. JUNIO, asig. | = = - LA PRUE

3 2020 Notificaciones TIKA 09/06/2020 07355 sEvoiLLa

& banned o [Ticket# | Se ha asignado un ticket a la cola CIC e

anne
09/08/2020 06110 FEmY . -

0 Borradores Modificacion usuario PAS -

v cie 09/06/2020 05:45
& pand Estadisticas de la instancia =
andora

09/06/2020 03:49

[3 Pandora actuales

sus contenidos en esta que nos facilte son tratados porla Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de responsable del ratamiento, con |2 inalidad de realizar Ia gestidn, seguimiento y mantenimient de

que se produzean e a relacion que mantiene con la UPO, con base
juridica en una causa que legitime dicho tratarmiento.

Estadisticas de la instancia

L3 uxxt Notificaciones TIKA 09/06/2020 01:48

[Ticket i i 4848 1] Nuevo ticket creado en cola errone...

> [3 cIC_web
09/06/2020 01:25

Pusde ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, sup los datos, de 6nasu
ratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Gnicaments en el tratamiento automatizado de sus datos,

Correo slectronico no deseado . e
o Estadisticas de la instancia « =

3 Envisdo 09/06/2020 01104 cuando procedan Dispone de informacién adicionl sobre 2 eerccio de estos y oiros derechos, en reacion con sus
et . . datos personales, asi como sobre Ia ol de prvacidad defa UPO, enIa siguisnte irccién
3 totes Estadisticas de la instancia = s pereond ;
09/08/2020 00:51
O Papelera Estadisticas de la instancia [ & Antes de imprimir este correo piense si es necesario, el medioambients es cosa de todos.
I3 Pruebs 05/06/2020 00144
. Estadisticas de la instancia
09/06/2020 00:42
£ meox L Estadisticas de la instancia = =
v 09/06/2020 00:41
o tneox Estadisticas de la instancia i &
09/06/2020 00:37
v Estadisticas de la instancia =
O nBoOX 09/06/2020 00:35
3 veeam Estadisticas de la instancia == o
= 10 « < tilos 1.2 50 de 208 1 »

En esta vista puede ajustar el tamafio de cada columna hasta cierto limite arrastrando las

barras separadoras de las columnas a izquierda o derecha.

7. Contactos

En cuanto a los contactos, podemos gestionarlos si pulsamos en el enlace “Contactos” de la
parte izquierda:

o 57

Hilos Opciones  Actualizar

: 3

Seleccion,

] ]

Responder Responde..

P

Reenviar

T = @

Eliminar Archivo Marcar Mas

W Terminados
03 Banned
[ Borradores
> D cic
> O CIC_web

0 Correc electrénico..,

Una vez en el menu contactos podemos afadir el nuevo contacto pulsando el boton Crear e

veeamasuMe..  18/0S5/2020 05:16
[Success] Backup Media_Win...
18/05/2020 03:54
[Success] Backup Media_RH...

18/05/2020 00:03
[Success] Backup Job ICARO...
17/05/2020 23:51
[Success] Backup Baja_RHE...

veeamasuMe..

veeamasyMe,.,

veeamasyMe...

veeamCorreo..  17/05/2020 23:12
0 Enviado

[Success] Backup_mv_COR...
0 Motes veeamaSuME..  17/05/2020 23:09 -
- 18%  <¢ < Mensajes 1a50de 161 1 > »

incluyendo los datos deseados de dicho contacto.

~ &a INBOX B = v =
(€} By = Mensaje de prueba
3 restaurado_20... Raquel Jiménez Leén  Hoy 19:24 from on 014/06/2020 1524

# Drafts * Mensaje de pruebs = Detalles

Montserrat Corvera Sa.. Hoy 09:30
A sent Fwd: Pruebas con la aplicacis... & Wersade de prueba
° SPAM CSIF (UPO) 26/05/2020 12:47
ili Trash Las mutuas niegan a funcion... 0
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Grupos

v [&} Libreta de direcciones (Ra
8% grupo_nuevo
8% new
& nueva

&% nuevo

Configura...

3
Seleccion,
Q, Buscar.
-
2 Prueba Jiménez
2 3 Jiménez
1-3de3

Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

o £ m a & &

o
’Crear Irnprimic Eliminar  Buscar Importar Exportar  Mas

Contactos Libreta de direcciones {Raquel Jimenez Leon
addressbook)

Nombre Contacto prueba

Apelido prueba

Afiadir carn &

Propiedades Personal Notas

Correo electrénico

Casa + [}
Teléfono

Casa + [}
Direccién

Casa * o

Con el boton Eliminar podremos facilmente eliminar el/los contactos que seleccionemos:

Grupos

e
28 rew
&% nueva

&% nusvo

Calendario

o

Configura.

v @ Libreta de direcciones (Ra...

k
Seleccion,
Q. Buscer.
a0
2 Pruebs Jiménez
2 3 Jiménez
1-3dez

a8 m a & &

Crear Imprimir Eliminar  Buscar Importar Exportar  Més

Contactos: Libreta de direccl ( addressbook)

Prueba Jiménez

Propiedades  Grupos

Correo electrénico

Casa

Teléfono

Casa
Direccién

Casa

Otro aspecto util es poder seleccionar varios contactos (manteniendo pulsada la tecla Ctrl en
Windows o Cmd en Mac) y seleccionar la opcién “Redactar” para enviarles un correo a
los contactos que selecciones de nuestra lista:viu
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Grupos H * (=} m Q 2 E
Seleccion. Crear Imprimir Eliminar  Buscar Importar Exportar  Mas
v [&} Lbrets de direcciones (Ra..  Q Buscar v
fedactar 8% grupo_nuevo a2
= & new 2 Prusba Jiménez

& rueva & 3)iménez l

&% nuevo

- 8 Imprimir
=::)

Calendario W Eliminar

o] & Eqportar >

Configura...

o= M35 >

Y se nos abrira una ventana donde podemos redactar un correo y ya nos aparecen incluidas
las direcciones de los contactos que habiamos seleccionado.

o é w . %

- Options and attachments
Guardar Adjuntar Firma Respues.. Corrector.

De 4 .
Tamafio de archivo maximo permitido:

Destinatario Prugba Jirménez ¥ 3 Jiménez % 2+ <5 M9
Asunto
A B 7 U === EEE== 8 T 66 A - | Verdana 10pt
S R E OO0 EBEHE @

UNIVERSIDAD

e

S EV I L LA Confirmadian de

recibo

S T . . LE N . Bl
Motificacion de

estado de |a entrega

Prioridad Marmal

a*

* Clausula de Proteccidn de Datos de Caracter Personal y
Sus datos personales contenidos en esta comunicacion y los que nos facilite =on tratados por la Universidad Pablo de Guardar mensaje Erviados +
Olavide, en calidad de responsable del tratamiento, con la finalidad de realizar la gestidn, seguimiento y mantenimiento de
los contactos y relaciones gue se produzcan como consecuencia de la relacidn que mantiene con la UPO, con base
juridica en una causa gue legitime dicho tratamiento

enviado en

Fuede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacian, supresian v portabilidad de los datos, de limitacidn v opasician a su T

Esta funcionalidad también esta disponible desde el boton redactar donde podemos
seleccionar varios contactos de nuestra agenda y afadirlos al Destinatario, Cc o Cco
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o é - &2

- Options and attachments
Guardar Adjuntar Firma Respues.. Corrector..
De 4 . .
Tamafio de archivo maximo permitido:
Destinatario 2 4+ 25 MB
— Adjuntar un ar
o % 1
Asunto

A v ===
¢ R E O OONBE o

S E N Toé A - B apt

UNIVERSIDAD

B Confirmacion de
recibo

$ EV I L LA
Motificacion de
NN EEEE N ECEENEES B CEEN EEEE BN estado de la entrega
= N e

Priaridad Mormal +
Guardar mensaje Enviados =
= Clausula de Proteccion de Datos de Caracter Personal y ri lacid i bi I enviado en

Sus datos personales contenidos en esta comunicacion y los que nos facilite son tratados por la Universidad Pablo de
Olavide, en calidad de responzable del tratamiento, con la finalidad de reslizar la gestion, seguimiento y mantenimiento de
los contactos y relaciones gue se produzean como consecuencia de la relacidn gue mantiene con la UPO, con base

Por ultimo podemos también exportar e importar listas de contactos desde los iconos Importar
y Exportar

R pas @npes H " e m a = L
N SLVER ¢ Seleccion.., Crear Imprimir Eliminar  Buscar Importar Exportar  Mas
.
[ - [Z Libreta de direcciones (Ra.. QL Buscar... v Contactos: Libreta de direcciones ( & Exportar todo

Redactar imé
28 ]
& grupo_nuevo &2 Prueba Jiménez Rk Exportar sslecrinnadas
& new & Prucba Jiménez
a8 ® 5o
8% nueva as 3Jiménez

28
&% nuevo
Propiedades Grupos

Calendario Correo electrénico
o Casa
Configura... -
: Teléfono
Casa

Direccién

Casa

« < 1-3de3 > »

Esto es muy util cuando ya tenemos otra lista en algun otro cliente de correo y no queremos
tener que agregar de nuevo los contactos de uno en uno. El Unico requisito es que esa lista
esté en formato “vCard” que es el soportado por nuestro sistema:
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Importar contactos

You can upload contacts from an existing address book

e currently support importing addresses from the wCard or CSV

(comma-separated) data format.

Importar desde archivo | Direcciones_recopiladas.csv Browse
Tamafio de archiva maxima permitide: 25 M8

Importar asignaciones | Ninguno

de grupo

Reemplazar toda la lista @ )
de contactos

= Libreta de direcciones unificada

A partir de ahora los contactos del buzén web se pueden sincronizar y utilizar desde otros
dispositivos. Ademas, todos los contactos que cree desde otros dispositivos estaran también
disponibles en el buzén web. Todo esto es posible gracias al uso del protocolo estandar
CardDAV.

También puede importar los contactos a la libreta de direcciones de buzdn web, para ello hay
que exportar primero los contactos en formato Vcard y a continuacién importarlos a la libreta de
direcciones del buzén web.

Veamos como se hace desde un cliente de correo Thunderbird:

1. Es necesario instalar un Complemento de Thunderbird (ThunderSync). Desde el Menu
Herramientas — Opciones, pulsar en el apartado Complementos el botdn “Administrar
complementos...”

de Thunderbird
Thundesbird, mostrar la pégina de inicio en el o

Cuando lleguen mensajes nuevos:

Mostrar una alerta

Repreducir un sonide.
@ Sonido por defecto del sistema para nuevo correo |
() Usar el siguiente archivo de sonido

Complementos
Cambiar opciones de sus complementos

=

Buscamos el complemento "ThunderSync" y lo instalamos

Correo y Agenda Web 38de75



UNTVERSIDAD . L, L.
Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital

o) Area de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

= B Tundesyne 2

Nombre  Ultima actualizacion  ( Mejor coincidencia *

O, Buscar
" jueves, 15 ff marzo de 2012
& Obtener complementos = r—
o Extensiones ® gContactSync 0.3.5 lunes, 08 de diciembre de
) Aparenc gContactSync sincroniza tus contactos de Google con la libreta de direcciones de Thunderbird. Mas Instalar
/5 Apariencia
& Synckolab 3.6 lunes, 08 de diciembre de 2014
i —
& Plugins SyncKolab can synchronize your calendar, address book and tasks against an IMAP server in Kolab formats version 1 (vCard/iCal) or version 2 (XML) or turn your Th... Mas Instalar
ofg /ddressbooks Synchronizer 112 miércoles, 14 de mayo de 2014
Synchronizes selected addressbooks with other instances of thunderbirdusing ftp/webdav/imap servers Mas Instalar
Push Email izati 101 viernes, 08 de julio de 2011
IR Nuevasyne provides push sync services for email and more for iPhone, Android, and other smartphones. This add-on displays real-ime sync status in the Thunder...  Mas Instalar
2 Toodledo Sync 1.5.4-4 miércoles, 22 de febrero de 2012
ToodledoSync is an extension that I've done to fill my need of a GTD system using Thunderbird and Toodledo. It allows to easily convert mails to toodledo tasks, a... Mas Instalar

Una vez instalado sera necesario reiniciar Thunderbird. Podemos hacer clic sobre "Reiniciar
ahora":

« # - ThunderSync 2

Nombre  Ultima actualizacién  (Mejor coincidencia *

O% Buscar :ERE T VIERSS T S Rl Complementos disponibles

& o |  ThunderSync se instalar cuando reinicie Thunderbird. ~Reiniciar ahora Deshacer
il Obtener complementos ge Thundersyne 21 jueves, 19 de marzo de 2015
ok 5 Synchronise Thunderbird's addressbook with an external resource. Més
ensiones
@ oComectsyne 035 lunes, 08 de diciembre de 2014
/{ Apariendia gContactSync sincroniza tus contactos de Google con la libreta de direcciones de Thunderbird. Més Instalar
& Plugins ~ SyncKolab 3.1.6 lunes, 08 de diciembre de 2014

Ahora hay que configurar el Complemento ThunderSync. Volvemos a elegir la opciéon de
Complementos desde el Menu Herramientas — Opciones — Administrar complementos... -
Extensiones y en el complemento "ThunderSync" hacemos clic sobre "Opciones" :

& % -| | Buscar complementos p

Diccionario de Espafiol/Espafia 1.5

£ Obtener complementos Diccionario de Espafiol/Espafia Mas Desactivar Eliminar
] @ Ushting 13
oK Eensiones Un calendario integrado para Thunderbird Ms Opdiones | | Desactivar | | Eliminar
/{5 Apariencia m ThunderSync 2.1
i Plugi Synchronise Thunderbird's addressbook with an external resource. Mas Opciones Desactivar Eliminar
lugins
£ Acotec PKCS#11 es incompatible con Thunderbird 11.0.1. ‘
Rt DUFCHA1 AR LAttty

Se abrird una nueva ventana y en la pestafia "General" configuramos los siguientes
parametros:

- Export format: vCard v2.1 (*.vcf, sigle file)
- External resource: nombre del fichero al que importaremos los contactos (este fichero
tendriamos que haberlo creado antes, con cualquier editor, vacio, y con extension .vcf)

ThunderSync Settings ==

Synchi ition Preferences

Addresshook General | Export Format | Filtes |
Libreta de direcciones personal
Direcciones recopiladas Export format Iv(ard 2.1 (~vef, files in a directory)
ura External resource file:/ /Dy
0 Start-up action I Me synchronisation
Standard action [ nteractive synchronisation
Shutdown action I Mo synchronisation

Remove unused photo files from profile directory
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Una vez hecho esto nos vamos a nuestra libreta de direcciones para comenzar la exportacion

Archive Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

&, Recibir |~| | # Redactar - [ Direcciones | % Etiqueta Q, Filtro rapido

N

Y a continuacion seleccionar Herramientas — Synchronise addressbook..

Bl i T
1J} Libreta de direcciones
Archivo Editar Ver Ayuda "
|- £ P =
& Nueve contacte Correo y noticias Ctrl+1 # Redactar J @ Eliminar
[l Libreta de...s pers Foportars
9 UEO) { Exportar...
| I Direccione..copil breeam.com>
Opcignes...

Synchronise ad. dressbK

Se abrira una ventana mostrando la lista de contactos a exportar de la libreta seleccionada, y
hacemos clic sobre "Synchronise":

ThunderSync o]

ThunderSync: Synchronisation Import, export, merge.

Thunderbird Mode External resource Property
alibreta de direc...

b"Heras Lapeh.. =

"Heras LapeA. =

P'HerasLapeh.. 1=
B | »"HerasLapeA.
b"HerasLapeh.. |z "Heras LapeAfAza"
M2 del Rocio .. <> M del Rocio Hidalgo
p"HerasLlapeh.. |=  "Heras Lapelfhza"
p"HerasLlapeh.. |=  "Heras Lapelfhza"
b'RodrAguez.. |= "RodrAfAguez Urbina"
"MarBnLaze”  |=  "MarAfAn Lazo"
b"HerasLapeh... |z "Heras LapeAfA=a"

Compare | | Synchronise Close

N

Cerramos esta ventana cuando haya terminado y ya podemos importar nuestros contactos a la
libreta de direcciones en buzén web. Para ello pulsaremos sobre el icono "Contactos" y a
continuacion en importar

Grupos ; r e i a £ & |
* Seleccion.., Crear Imprimir Eliminar  Buscar I[mportar Exportar  Mas
v [Z} Uibreta de direcciones (Ra.. Q| Buscar... o Contactos: Libreta de direcciones ( Exportar todo
9s ° imé
&% grupo_nuevo - 2 Prueba Jiménez k Exportar seleccionados
8% new & Prucba Jiménez
285 nueva & 3Jiménez

28
&% nuevo
Propiedadas Grupos

Calendario Correo electrénico

n Casa

configura...

Teléfono

Casa

Direccién

Casa

« < 1-3de3 > »
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%‘%‘5‘

A continuacion seleccionamos el fichero que guardamos anteriormente con el botén “Elegir
archivos” y a continuacion pulsamos el boton “Importar” y nos mostrara los contactos
importados

NV*""

Importar contactos

You can upload contacts from an existing address book

e currently support importing addresses from the wCard or CSV

(comma-separated) data format.

Importar desde archivo | Direcciones_recopiladas.csv Browse
Tamafie de archiva méaxima parmitide: 25 MB

Importar asignaciones MNinguno
de grupo

Reemplazar toda la lista (D)
de contactos

8. Agenda

El servicio de agenda ofrece la posibilidad de gestionar calendarios electrénicos, creando,
modificando y borrando eventos.

Tiene ademas la posibilidad de crear tantos calendarios como desee, pudiendo separar los
distintos ambitos en los que desee clasificar sus eventos, por ejemplo calendario personal y/o
calendario de trabajo.

También puede compartir uno o mas de sus calendarios con los miembros de la comunidad
universitaria que desee para poder gestionar eventos en un espacio comun.

El servicio ofrece la posibilidad de gestionar los calendarios tanto desde una interfaz web
(AgenDAV) como desde un cliente de escritorio (complemento de Thunderbird), e incluso
desde dispositivos moviles .

= Acceso desde webmail

Se puede acceder a la interfaz web tanto desde la direccion https://agenda.upo.es/agendav/
como desde la propia interfaz de correo, pulsando en el icono calendario, sin necesidad de
volver a autenticarnos.
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: A = = a - @ e . B Om % e
* Seleccion.. Hilos Opcones  Actualizar Responder Responde... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
~ & INBOX Q, Buscar.. v -
: Mensaje de prueba
Redactar : .
restaurado_20... Raquel liménez Ledn Hoy 19:24
b - tad] 5 From on 04/06/2020 19:24
= .
= i Drafts Mensaje de prueba = Cetalles
Montserrat Corvera Sa.. Hoy 09:30
A sent Fwd: Pruebas con la aplicacié... @ Mensaje de prueba
Q SPAM CSIF (UPQ) 26/05/2020 12:47
- Las mutuas niegan a funcion...
M Trash 9 é

VEeeamasviMe.. 18/05/2020 05:16

& Terminados [Buccess] Backup Media_Win...

3 Banned veeam9sVMe,.,  18/05/2020 03:54

~onfigura...

[3 Borradores [Success] Backup Media_RH...

weeam3suMe,.,  18/05/2020 00:03
>DcIc [Success] Backup Job ICARO...
> O CIC_web weeamasyMe,.,  17/05/2020 23151

D3 Correo slectrénico... [Success] Backup Baja_RHE...

weeamCorreo.,  17/05/2020 23112

O Enviado

[Success] Backup_mv_COR...
[ riotes - weeamasuMe,.,  17/05/2020 23:09 =
- 18% 4 < Mensajes 1a50de 161 1 *»

= Crear, modificar o borrar un evento

Crear un evento
Un evento se puede crear de varias formas:

1. Haciendo clic en el botén Crear evento que encontrara en la columna de la izquierda

UNIVERSIDA

| mes | semana | dia | agenda abril 2015 Hy @ © &= & Refrescar

lun mar mié jue vie sab dom
1 2 3 4
+ Crear evento

N

2. Pulsando sobre cualquier casilla del calendario, en cualquiera de las vistas

3. Arrastrando con el raton sobre las casillas del calendario, de manera que la ventana de
creacion de eventos tendra ya preparadas las fechas de inicio y de fin

La ventana de creacién/modificacion de eventos presenta el siguiente aspecto:

Crear evento

icio 20/04/2015 |14:30

n20/04/2015  |15:30

(% Guardar @ Cancelar
4

En la pestafa “General” se especifican los datos basicos del evento, como titulo, lugar,
descripcion, fechas...
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La pestafna “Repeticion” es donde se establece la periodicidad del evento, sin repeticiones o el
numero de veces que ha de repetirse, etc.

Crear evento

% General C Repeticién L. Recordatorios ‘%' Trabajo en grupo
Repetir Sin repeticiones ¥
Nimero de repeticiones

Hasta

[:% Guardar 3 Cancelar
P

La pestana “Recordatorios” se usa para indicar si desea ser avisado de ese evento,
especificando un tiempo relativo al comienzo o fin del mismo, o bien una fecha y hora

absolutas. Es necesario afiadir el recordatorio con el botén @, ya que si no el evento sigue
teniendo la leyenda “Este evento no tiene recordatorios” y a continuacion Guardar para que los

cambios tengan efecto.

Crear evento

® General | C Repeticién | 0 Recordatorios | ‘8 Trabajoen grupo

Este evento no tiene recordatorios asociados

Nuevo recordatorio

© 10| minutos  *| antesde v| empezar T @ ~

Nuevo recordatorio

E= ]

[5% Guardar Cancelar

A

Basta pulsar en el aspa para eliminar el recordatorio de un evento.

Crear evento

® General = C Repeticion | 4 Recordatorios || & Trabajo en grupo

o 10 minutos v | antesde | empezar ¥ ® ‘

Nuevo recordatorio

c] minutos v | antesde v| empezar ~

Nuevo recordatorio

=] ©

[i# Guardar @ Cancelar

pA
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Por ultimo, en la pestafia “Trabajo en grupo” encontrara las opciones:

e Privacidad: Esto afecta cuando se comparten calendarios, ya que el evento se mostrara
a los demas usuarios (valor Publico), o se ocultara totalmente (valor Privado). El valor
Confidencial esta reservado para futuras versiones de AgenDAV, que permitiran
compartir calendarios en modo solo lectura.

e Consideracion del tiempo: ciertos clientes de escritorio CalDAV permiten hacer
busquedas de huecos para convocar reuniones (también conocido como free/busy).
Mediante el valor Ocupado (por defecto) se indica que el tiempo que dure este evento
se nos debe mostrar como ocupados. En cambio, el valor Libre indica que este evento
no imposibilita que se nos convoque a otro evento mientras dure el primero.

Crear evento

® General | C Repeticion 0 Recordatorios 2" Trabajo en grupo
Privacidad Publico

Consideracion de Ocupado
tiempo

[i% Guardar | € Cancelar
P

Modificar o borrar un evento

Puede hacer clic en cualquiera de los eventos de su calendario para ver los detalles. En el
mismo recuadro podra eliminar y modificar los eventos con los botones correspondientes.

M semana | dia | | agenda abril 2015

lun mar mié jue vie

Evento

1 tun 20 de abril de 2015 14:30 15:30 16 1)

Calendario [0 nuevo_calendario
Recordat... 10 minutos antes de empezar

[i# Modificar | [ Borrar

2 23 24
14:30Evento a

= Trabajar con diferentes calendarios

Desde la agenda web podemos tener varios calendarios asociados a un mismo usuario. Para
ello encontrara un recuadro como el siguiente en la parte izquierda de la aplicacion
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cigTnoEaD  [— = o = o o (S
mes | semana dia agenda 1 loy Refi
p o abril 2015 A
lun mar mié jue vie sab dom
A - 5 . p .
+ Crear evento
Calendarios
W Personal
10 1" 12

W Trebajo

B Amigos

N

Si ademas alguien ha compartido un calendario con nosotros veremos otro cuadro similar en la
parte izquierda como “Calendarios compartidos”. Estos calendarios son los que otras

personas han compartido con nosotros.

Hy © © L & Refrescar

univeRr TTL I — = .
mes | semana | dia | | agenda :
S Loes | abril 2015
lun mar mié jue vie sab dom
SEVILLA 1 2 n o
+ Crear evento
Calendarios
B personal
W Trobajo 6 7 8 9 10 1 12
W pios
&
Calendarios compartidos
8 Calendario compartid 3 14 15 16, 17 18 19

'S

Los calendarios que nosotros compartamos con otras
=

“Calendarios” marcados con el icono

personas se ven en el recuadro

Calendarios
B Personal
M Trabaj
Amigos
[ Calendario compartido 2

Para crear un calendario pulsamos en el icono crear del apartado “Calendarios”

Calendarios
B Personal
W Trabajo
B Avigos

= g

Nos aparece una ventana como la siguiente, donde debemos ponerle un nombre al nuevo
calendario y elegir un color con el que se mostraran los eventos asociados a ese calendario.

Nuevo calendario (x)

Nombre

Color

[ Crear | @ Cancelar
A
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También podemos modificar un calendario ya creado colocando el raton sobre el calendario
que deseamos modificar y pulsando en el icono que parece un engranaje. Podremos modificar
el color en el que se muestran los eventos, el nombre, si es 0 no compartido en incluso
podremos borrarlo.

Calendarios

B personal ag.

= Trabajo Modificar calendario
W Amigos | |

=]

También podemos ocultar de forma temporal los eventos de un calendario pulsando sobre él
hasta que su color se vuelva transparente. En el siguiente ejemplo vemos que los eventos del
calendario amigo no se mostraran, ya que su color esta desactivado.

Calendarios
B Personal
M Tiehajo

An'vigos-

Se pueden ocultar de la misma manera los calendarios compartidos e incluso podemos
ocultarlos todos a la vez mediante el icono

Calendarios compartidos

& Calendario compartido

@L"s

Si deseamos ocultar de forma temporal durante algin tiempo prolongado un calendario, pero
no deseamos borrarlo, podemos hacerlo a través de las preferencias. Pinchando sobre nuestro
nombre de usuario a la derecha se mostraran las opciones de preferencias.

Agenda UPO

a ov

univer sioan - . r
[ mes | semana | dia | agenda 45 Preferencias

H marzo 2015 0.0/ & e “

lun mar mié jue vie sab
sSEVILLA q

+ Crear evento

Calendarios
B personal
W Trabajo

La ventana que se abrira es como la siguiente y en ella podemos seleccionar los calendarios a
ocultar y a continuacion pulsar en el icono guardar.
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Ocultar de la lista

“

s eventos nuevos serdn colocados en este calendario por defecto. Elija el calendario que més use

= Compartir calendarios

Se pueden compartir calendarios con uno o mas usuarios de la Universidad Pablo de Olavide.

Hay dos formas de compartir calendarios, en modo soélo lectura o en acceso total (lectura y
escritura)

Para compartir un calendario con otra persona es necesario seleccionar el calendario como si
fuésemos a modificarlo:

Calendarios

B Personal a-g‘

W Tabajo Modificar calendario
B Amieos | T

L4

A continuacion seleccionar la pestafia Compartir

Modificar calendario

% General ‘& Compartir

Nombre de usuario Acceso

Este calendario no se esta compartiendo con nadie

Compartir con

Solo lectura O

|#% Borrar calendario |# Guardar €9 Ccancelar
VA

En el recuadro “Compartir con” puede empezar a escribir el nombre de usuario de la persona
con la que quiera compartir, o su correo electrénico o su nombre o apellidos.

En cualquiera de los casos, cuando haya introducido los primeros caracteres, la aplicacion le
mostrara los usuarios que cumplen con su criterio de busqueda. Haga clic en alguno de ellos y
se seleccionara su nombre de usuario en el cuadro de texto.
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Modificar calendario
® General = ‘& Compartir
Nombre de usuario Acceso

Este calendario no se esta compartiendo con nadie

Compartir con
Solo lectura N+

& | < l@cic.upo.es>

|s% Borrar calendario (2% Guardar © Cancelar
VA

Por dltimo, pulse el boton © para darle acceso.

Comprobara que en la parte superior aparece la entrada correspondiente al usuario. Puede
cambiar los permisos en el menu seleccionable de Acceso, eligiendo Solo lectura o Lectura y
escritura:

Modificar calendario
% General %' Compartir

Nombre de usuario Acceso

a A
& aercd Lectura y escritur: ®

“Solo lectura

Sélo lectura MR

[:% Borrar calendario | [ Guardar | €3 Cancelar
#

Cuando haya acabado, no olvide guardar los cambios haciendo clic en Guardar.

Puede revocar el acceso a cualquier usuario haciendo clic en el aspa roja, para eliminar ese
usuario y dejar de compartir el calendario con él, o cambiar sus permisos eligiendo otro perfil
de comparticion en el desplegable que hay junto al nombre de usuario.

Maodificar calendario
% General & Compartir

Nombre de usuario Acceso

a
% asevre
= asavrod Lectura y escrituri ¥

S6lo lectura
Lectura y escritura

Compartir con

Sélo lectura @

| Borrar calendario [ Guardar | ) Cancelar
¥

Los usuarios con los que haya compartido un calendario podran afadir eventos a este si
tuvieran permiso de lectura y escritura, y también podran modificar sus propiedades sin afectar
al original, de manera que puedan asignarle otro nombre y color.
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= Acceso desde clientes de escritorio

Para acceder a un calendario compartido también puede usar un cliente de escritorio junto con
un complemento, por ejemplo Thunderbird+Lightning, lo que nos permitira trabajar con el
calendario junto con nuestro cliente de correo Thunderbird. Con esta extensién podremos
manejar nuestros eventos y citas, y sincronizar toda esa informaciéon con el calendario que
ofrece la Universidad de Sevilla.

Su instalacion es muy sencilla y es una herramienta muy util para gestionar las tareas y tiene la
ventaja de que el calendario se encuentra alojado en los servidores de la Universidad con lo
que podemos consultarlo y modificarlo alla donde estemos aunque no dispongamos de nuestro

propio ordenador.

Instalacion de Lightning
Hacemos clic en Herramientas — Opciones — Administrar complementos

General

Pagina deinicio de Thunderbird
[T Aliniciarse Thunderbird, mostrar la pagina de inicio en el rea de mensajes

i le=es-E Restablecer
Dies pe oczes

Cuando lleguen mensajes nuevos:
Mostrar una alerta
Repreducir un senide

nido por defecto del sistema para nuevo correo

©) Usar el siguiente archivo de sonido

Complementos
Cambiar opciones de sus complementos

En la pestafia "Obtener complementos" buscamos "lightning"

Archivo Editar Ve I Menssje Herramientas Ayuda
« % - | Lightning| »
Nombre  Ultima actualizacion &\odenda ™
O suscr e ———
Lightning 1.3 miércoles, 28 de enero de 2015
£, Obtener complementos @ Gegstionagtu agenda diaria desde dentro de Thunderbird. Permite gestionar calendarios locales o suscribirse a calendarios de red.Lightning 1.0 beta? es la dltima ver... Mss Instalar

o Extensiones @ Lightning Calendar Tabs 1.3 domingo, 04 de noviembre de 2012

LA ; Zobrazi zélozky, pomoci kterych je mozné rychle prepinat aktuélni obdobi v kalendai Lightning. Vsechny pohledy kalendare jsou podporovény. Je mozné upravit b... Mas Instalar
5/ Apariencia
martes, 19 de julio de 2011

Lightning Nightly Updater (Unofficial) 0.11.110714
Instalar

e o 5
& Plugins Quickly get to the latest nightly build of Lightning relevant to the version of Thunderbird and the OS you're on. Més

Seleccionamos el plugin "lightning". Seguramente la busqueda encuentre otros plugins o
complementos parecidos pero el que nos interesa se llama simplemente "lightning". Lo
seleccionamos y lo ainadimos a Thunderbird y seguidamente "Instalar "
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Archivo Edtar Ver I+ Menssje Heramientas Ayuda
€ # -| | Lightning| »
Nombre  Ultima actualizacion  ( Mejor coincidencia*
O suscar Buscar:  Mis complementos (S in
Lightning 1.3 miércoles, 28 de enero de 2015
2 Obtener complementos = ; . , . ) N . o » i
Gestiona tu agenda diaria desde dentro de Thunderbird. Permite gestionar calendarios locales o suscribirse a calendarios de red.Lightning 1.0 beta2 es la dltima ver... Mas Instalar “
ofig Extensiones @ lightning Calendar Tabs 1.3 domingo, 04 de noviembre de 2012
& Aparienc Zobrazi zélozky, pomoci kterych je mozné rychle prepinat aktulni obdobi v kalendafi Lightning. Véechny pohledy kalendate jsou podporovany. Je mozné upravitb... Mas Instalar
;3 Apariencia
) Lightning Nightly Updater (Unofficial) 0.11.110714 martes, 19 de julio de 2011
i Pugins Quickly get to the latest nightly build of Lightning relevant to the version of Thunderbird and the OS you're on. Més Instalar

Nos pedira reiniciar Thunderbird para que los cambios tengan efecto. Pulsamos sobre el enlace
“Reiniciar ahora”.
€ % lightning »

Nombre  Ultima actualizacion Mejor coincidencia -

Q} Buscar Buscar: Mis complementos (@i oot )

& o ;  Lightning se instalaré cuando reinicie ird. Reiniciar ahora _Deshacer
| Ohtener complementos Lightning 13 domingo, 22 de marzo de 2015

&
o Eensi " An integrated calendar for Thunderbird Mas
ensiones
@ Lightning Calendar Tabs 1.3 domingo, 04 de noviembre de 2012
& Apariencia Zobrazi zélozky, pomoci kterych je mozné rychle prepinat aktulni obdobi v kalendafi Lightning. Viechny pohledy kalendate jsou podporovény. Je mozné upravit b... Mas Instalar

i Plugins

Lightning Nightly Updater (Unofficial) 0.11.110714 martes, 19 de julio de 2011

&

Una vez instalado Lighning en Thunderbird, para usar el calendario que ofrece la Universidad
es necesario indicar donde se encuentra dicho calendario. Para ello pulsamos en Archivo —
Nuevo — Calendario

Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Hemamientas Ayuda

Nuevo » Mensaje Ctrl+N

Abrir » Evento.. Ctrlel
Agjuntos » Tarea... Cti«D O
Germar CreW T

Guardsr como » Busqueds guardeda...

Recibir mensajes nuevos de » Cugnta de comeo existente...

Procesar mensajes no en Qtras cuentas...

Suscriirse... Lalendario...

Contacto de |a libreta de ones...
TEUECTET UTT TIUEVO TS aje

Compactar earpetas
Vaciar pepelera

Sin conegién ’

Configurar pégina.. lientas

Curl+P Ver configuracion de esta cuenta

Crear una cuenta nueva

(=)

En la ventana que aparece seleccionamos la opcion “En la red” y pulsamos siguiente:
Crear nueve calendario — |

Crear un nuevo calendario

Ubique su ealendario

Su calendario puede guardarse en su ordenader o en un servidor,
{ accedera el partirlo con sus amigos
© compaieros de trabajo.

(@) En mi ordenador

@ [Enlared ~
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i

Se abrira una ventana donde debemos seleccionar el formato del calendario y donde esta
almacenado.

E V I L L A

Crear nuevo calendario

Crear un nuevo calendario

Ubique su calendario

Proporcione informacién necesaria para acceder a su calendario remoto

Formato: = iCalendar (ICS)

@ CalDAV

@) SunlJava Eb(a\andar Server (WCAP)
Lugar:

[] Cache

El formato es CalDAV vy para saber cual es el lugar es necesario rescatar esa informacion de la
Agenda web, por lo que volvemos a ella y accedemos a la configuracion del calendario que
queremos ver desde Thunderbird.

umiveR s10aD ; =
mes | semana | dia | | agenda marzo 20 1 5 00 = & Refrescar
B
lun mar mie jue vie sib dom
sEvaiLLaA -
# Crear evento
Calendarios
sl 2 3 4 6 7 8
B Tebap o3
W soiges Modificar calendario
72 Calendaripconpartido2
B 9 10 i 12 13 14 15
Calendarios compartidos
8 Calenderio compartido
4
& 16 17 18 19 20 2 22
Universidad Pabl de Olavide, de
Sevilla
2 2 25 26 27 28 29

A continuacién hacemos un clic con el botdn derecho sobre el enlace “URL para clientes de
escritorio” y seleccionar la opcién “Copiar direcciéon del enlace”:

)

Modificar calendario

% General ‘& Compartir

Nombre  Personal

Color -

3 URL para clientes de escritorin
Abrir enlace en una pestaia nueva
Abrir enlace £ uns ventang nuSwa
Abrir el enlace en una ventana de incgnito

Guardar enlace como...
|- Borrar calendario |s# Guardar [} Copiar direccion de enlace

Inspeccionar elemen

Correo y Agenda Web 51de75



._ UNIVERSIDAD . L. .
= Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
o) Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Y volvemos a Thunderbird para pegar en el campo lugar la direccion del calendario que sera
similar a https://agenda.upo.es/caldav.php/usuario/calendario/

Crear un nuevo calendario
Ubique su calendario
Proporcione informacién necesaria para acceder a su calendari remoto
Formata: iCalendar (ICS)
@ CalDAV |
Sun Java System Calendar Server (WCAP) |
Lugar ||
Caché

A continuacion pulsamos siguiente. En la siguiente pantalla tendremos que darle un nombre al
calendario y un color para diferenciarlo de otros posibles calendarios.

También podemos escoger una direccion de correo electronico asociada al calendario. Esto es
util para el envio de recordatorios de las citas o tareas que tengamos en nuestro calendario.

Editar calendario ==

Activar este calendsrio

Nombre del calendaric:  fveb

Color: =)

Lugar: hitpsi/fagenda.upo.cs/calda  rjimleo/calendario

Correo-e: ! 2 fimleo@cic.upo.es> -

Refrescar calendario: | Cada 30 minutos -]
] S6lo lectura

Mostrar avisos.
[7] Caché

Antes de finalizar la creacién de nuestro calendario nos pedira nuestro nombre de usuario la
contrasefia. Rellenamos los campos y dejamos sin marcar la casilla de recordar contrasena y le

damos a aceptar.

Para acceder de nuevo desde Mozilla Thunderbird a los calendarios, en la parte superior
derecha pulsamos sobre el icono "calendario" y a continuacion sobre la pestafia que se abrira

__imleo | &8 catendario | 5}
Archive Editer Ver Ir Menscje Eventosytarcas Herramientas

€ Sincronizar | [T]Evento || [£] Tarea | # Editar || ) Eliminar Tareas 4 »r
s7diss £ x| [0 Mostrar tareas completadas

Marzo 2015 4 O » | Eventosenlosp

L Ma X Ju V Sa Do Titulo Inicio Fin Categoria vt Tl
L veeam viernes, 27 de...  viemes, 27 d...

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

17 18 19 20 21 [22]

16
23 4 25 26 27 28 29
3 < Hoy P Sem:9-14 | Dia| Semana | Multisemana | Mes

0 31
Lun Mar Mié Jue Vie Sab
4 Calendario 3 24 25 26 27 28 Feb 1 Mar
Casa
[wes ] 2 B 3 3 G 7 g
10:00 U...
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 1
9:00 ... 845
z 24 25 26 27 2 29
11:00

30 31 Mar 1Apr 2 3 4 5
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9. Acceso desde dispositivos moviles

Podemos acceder al correo electronico a través de las aplicaciones de los moviles. Para ello lo
podemos configurar de dos maneras distintas dependiendo si disponemos de un mévil con el
sistema operativo Android o bien desde un iPhone o iPad.

Tenga en cuenta que los iconos y las opciones de los menus de las siguientes imagenes
pueden variar con las distintas versiones del sistema operativo, la marca y el modelo del
terminal, asi como el operador de telefonia. En caso de dudas consulte el manual de su
terminal o péngase en contacto con el Centro de Informatica.

= Configuracion del correo en dispositivos Android

Por defecto al redactar un mensaje nuevo, se abrira en una nueva ventana. Si preferimos que
el mensaje se redacte en la misma el procedimiento es el siguiente:

Configuracion del correo en dispositivos Android

Para acceder a la configuracion del correo, podemos hacerlo desde el icono de “Mensajeria”

Mensajeria

En el menu de “mensajeria” seleccionamos “Afadir cuenta”.

Nota: Podemos gestionar varias cuentas de correo desde nuestro dispositivo.
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Afiadir cuenta

A continuacion introduzca su direccion de correo y su contrasefia y pulse siguiente

= B 1 11:54

Config. email
Direccion de correo electrénico

usuario@upo.es

Contrasenia

Enviar mensaje de correo electrénico

desde esta cuenta por defecto

Config. manual Siguiente b4

Seleccione tipo de cuenta “Cuenta IMAP”
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Cuenta IMAP

Ahora debe introducir los parametros del servidor de entrada (en la figura se ve el ejemplo de la
cuenta del usuario “usuario”)
Active la seguridad SSL para el servidor de entrada (IMAP)

Z Bl @ 11:57

Ajustes del servidor entrante
Mombre de usuario

usuario

ontrasena

seskoskskskok

Servidor IMAP
Puerto

ipo de seguridad

Prefijo de ruta IMAP

Ajuste los parametros del servidor de salida. Active la seguridad TLS para el servidor de salida
(SMTP)

Correo y Agenda Web 55de 75



r ‘UNIVERSIDAD . L. .
Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
B Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

= B ol 11:57

Ajustes del servidor saliente
Servidor SMTP

mail.upo.es

v Solicitar inicio de sesién

Nombre de usuario

usuario

Contrasefia

Siguiente

Luego puede configurar la frecuencia de chequeo de comprobacion de nuevos mensajes.

= %% 1| 11:58

Opciones de cuenta
Frecuencia de comprobacion de correo electrénico

Cada 15 minutos B

Enviar mensaje de correo electrénico
desde esta cuenta por defecto

W Notificarme cuando llega correo
electrénico

Puede ponerle un nombre y una descripcion en la salida para diferenciar las distintas cuentas
de correo que tenga.
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7 B8 i@ 11:58
Config. email
Su cuenta se ha configurado y esta

lista para recibir correo electrénico
Dar nombre a esta cuenta (opcional)

Su nombre (aparece en mensajes salientes)

= Configuracion del correo en dispositivos iPhone o iPad

Para acceder a la configuraciéon del correo, puede hacerlo desde el icono “Mail” si no se ha
configurado antes, o desde el menu de “Ajustes”.

' o

En el menu de “Ajustes”, seleccione el submenu de “Correo, contactos, calendario”, y a
continuacion “Cuentas”.

O en “Correo” en el icono de correo seleccione, “Afiadir cuenta...”

Es Importante recordar que podemos gestionar mas de una cuenta de correo desde nuestro
dispositivo.
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Anadir cuenta...

En las opciones de correo, elija “Otras”

A continuacion introduzca los parametros de configuracion: Nombre, Direccion de correo de la
Universidad (ej: usuario@upo.es), su Contrasefia y una breve Descripcion.

= Nueva cuenta

Nombre Correo UPO

Direccién USUArio@upo.es
Contrasefia sessssss

pescripeion Correo de la Universidad

M
e
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Pulse en “Siguiente” e introduzca los parametros relativos al “Servidor de correo entrante”, con
el protocolo IMAP y la seguridad SSL activada. Y también para el “Servidor de correo saliente”
y la seguridad TLS activa.

Nueva cuenta

Direccién  usuario@upo.es

Descripcién Correo de la Universidad

Servidor correo entrante

Nombre de host mail.upo.es

Nombre de usuario  Usuario
Contrasefia ssssssss
Servidor correo saliente
Nombre de host mail.upo.es
Nombre de usuario usuario

Contrasefia ssssssss

A continuacion guarde la configuracién, y ya tendra configurado el correo en su dispositivo
Mac.

Ahora debe asegurarse que tiene bien configurada la carpeta “Enviados” (Sent). Para ello vaya
a Ajustes, a continuacion a Correo, luego seleccione la cuenta que ha creado y pulse en el
botdn Avanzado y asegurese que el “Buzén Enviado” se corresponde con “Sent”
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Buzén Enviado

Si no es asi pulse en “Buzén Enviado” y a continuacion seleccione la carpeta “Sent”

= Configuracién de la agenda en dispositivos Android

Para comenzar, debe buscar y descargar la aplicacion Caldav Sync Free desde el Play Store
a su terminal.

Play Store
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s Caldav Sync Free Beta
r\ GEGE

e e de

& +1 321 personas han hecho +1

Descripcion

Synchranise your calendar from a caldav calendar
server. Fully integrated and transparent in Android

account management

Open source software.

Source code available at hitps.//gith

Acepte los permisos requeridos para su instalacion.

Permisos de aplicaciones

Caldav Sync Free Beta necesita acceder a.

Su informacién personal
Le ale|

Comunicacion por red

Acceso a Internet sin limites

Sus cuentas

r como autenticador de cuentas

Ahora al abrir su calendario, y buscar los calendarios disponibles, puede agregar uno mas,
usando Caldav:

Hoy Calendarios ey <
Sep Octubre 2074 Nov
Lin__ Mar__Mé _ Jue _ Vie  Sab__ Dom

BNz [3 [4 |5

6 7 8 9 (101 2
13 |14 |15 |16 |17 (18 |19
20 |21 |22 |23 |24 |25 |26

27 |28 |29 [30 |=1

Toque el botén en el extremo
superior de la pantalla para
crear eventos o tareas
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Pulse “Anadir cuenta”

< Cancelar = Final.
Seleccionar todo o
Mi calendario ~
Mi calendario ™~
Mi tarea ~
Mi tarea o
E continuidaduses@gmail.com ~

continuidaduses@gmail.com [z

continuidaduses@gmail.com

Mostrar cumpleafios A

Cumpleafos de los contactos

Anadir cuenta ‘

Y a continuacion seleccione el tipo CalDav Sync Adapter.

[a] Guardando captura de pantalla.

< @ Anadir cuenta

€ samsung account

CalDav Sync Adapter

f Facebook

8 Google

2
;. LDAP

" "1 Microsoft Exchange
L o ActiveSync

E Servidor

Copiado al portapapeles

Introduzca los siguientes parametros (usuario, contrasefia y URL y nombre descriptivo para el
calendario)
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Password

RL

Account name (optional)

Sign in or register

Note: The account name is also used as an email
address of the organizer.

que E] v
al oud (21 0E B I I N TR
2 151 il N fal Al N A

1 2 Be (2 B 16 il (n <8

103 3 -
Sym &/ . Wwww. Sig.

Para completar el campo URL debe rescatar la informacion de la Agenda web, por lo que debe
conectarse a ella y ver la configuracion del calendario.

univeR s1oa0 =
mes | semana | dia | agenda marzo 201 5 o o =] & Refrescar
B
lun mar mié jue vie sib dom
sEvViLLaA ‘
# Crear evento
Calendarios
Persal 2 3 4 6 7 8
M Tebap 03
B soiges #odificar calendario
2 Calendario conpartido 2

B 9 10 1 12 13 1) 15

Calendarios compartidos

8 Colenderio conpertido
[
Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla

F5} 24 25 26 27 28 29

A continuacién hacemos un clic con el botdn derecho sobre el enlace “URL para clientes de
escritorio” y seleccionar la opcién “Copiar direcciéon del enlace”:

)

Modificar calendario

% General ‘& Compartir

Nombre  Personal

color N

G URL para clientes de escritorin
Abrir enlace en una pestaia nueva
Abrir enlace £ uns ventang nuSwa

Abrir &l enlace en una ventana de incognito

Guardar enlsce como..

@ Copiar direccion de enlace

|- Borrar calendario |2 Guardar

Inspeccionar element
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Y volvemos al dispositivo Android y ponemos esa informacion en el campo URL. La direccion
del calendario que sera similar a la siguiente donde debe substituir la parte usuario por el suyo

https://agenda.upo.es/caldav.php/usuario/calendario/

Luego en la ventana principal vaya a Ajustes — Cuentas — CalDavSync Adapter y en la cuenta
que acaba de configurar marque el check “Sincronizar Calendario”.

Si abre de nuevo el calendario ya podra ver la nueva cuenta sincronizada.

= Configuracion de la agenda en dispositivos iPhone o iPad

Acceda a la configuracion del calendario, desde el menu “Ajustes”.

En el menu de “Ajustes”, entre en el submenu “Correo, contactos, calendario”, en “Cuentas”
seleccione “Afadir cuenta...”

Puede gestionar varias cuentas de calendario desde su dispositivo.

Anadir cuenta...
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En las opciones elija “Otras”

En el apartado calendarios seleccione “Afadir Cuenta CalDAV”

Anadir cuenta CalDAV

Introduzca los parametros de configuracion como se indica en la figura: Servidor de Calendario,
Usuario, Contrasefia y una breve Descripcion.

CalDAV

Borr——

Servidor  mail.upo.es
Usuario  usuario
Contrasena

Descripcion  Agenda UPO

10. Configuracion de Thunderbird

El cliente de correo Thunderbird puede configurarse tanto con el protocolo IMAP4S como para
POP3S.

La ventaja principal del protocolo POP3S es que carpetas, mensajes, etc. se guardan en el
equipo local, lo que permite leer el correo recibido sin estar conectado a la red. Ademas, al
recibir los mensajes y bajarlos a nuestro ordenador local, se libera espacio de nuestro buzon,
con lo que evitaremos que nuestro buzén se llene y no podamos recibir mas mensajes. Este
protocolo es el ideal para conectarse siempre desde un mismo ordenador.

La principal diferencia de IMAP4S respecto al protocolo POP3S es que tanto los mensajes
como las carpetas se guardan en el servidor. Esto es util para conectarse desde ordenadores
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compartidos o desde dispositivos moéviles, ya que los mensajes no se almacenan en el
ordenador local y ademas porque accedemos siempre a la totalidad de los mensajes. En este
caso es necesario disponer de una conexion a Internet para poder conectarnos ya que los
mensajes no estan almacenados en local. También es necesario tener la precaucion de ir
borrando los mensajes para no sobrepasar el limite de capacidad de nuestro buzén ya que si
completamos la cuota no podremos recibir nuevos mensajes, por lo que debe valorar si desea

utilizar esta opcion.

= Configuracién de Thunderbird con protocolo POP3S

Una vez instalado el cliente, los parametros de configuracion son los siguientes:

Nombre del servidor Entrante:
Puerto:
SSL:

Usuario:

mail.upo.es
995
SSL

direccioén de correo (ejemplo: usuario@upo.es)

Nombre del servidor saliente:
Puerto:
SSL:

Usuario:

mail.upo.es
465
SSL

direccion de correo (usuario@upo.es)

Los pasos a seguir para configurar el cliente son los siguientes:

Desde la barra de Herramientas de Thunderbird pulsar en “Herramientas” y a continuacién en
“Configuracion de las cuentas”

Archive Editar Yer [r Mensaje Eventos y tareas [Femamieniaz] Ayuds

&, Recibir * 4 Redactar - & Diecciones

Thunderbird Correo I

Correo electrénico

Leer mensajes

Redactar un nuevo mensaje

Libreta de direcciones Crls Mayis. o B

Archivos guardados Crle )
Complementos
Administrador de sctividad

Eiltros de mensapes...

[mportar...

Consala dg errores

Cogfiguracién de L cuentas_.

Qpciones..,

Si es la primera vez que configuramos la cuenta saldra
debemos completar con nuestros datos, el Nombre y la direccion de correo de la Universidad

un mensaje similar al siguiente donde
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Pablo de olavide (ej: usuario@upo.es) Podemos también introducir la contrasefia e indicar que
sea recordada marcando el check, pero por seguridad esta opcidén no esta recomendada.

-
Configuracién de cuenta de correa ﬂl

Sunombre:  MNombre v apellidos Su nombre, tal y como se muestra a los demds

Direccidén de correo: mplo.com
Contrasefia: Contrasefia

Recordar contrazefia

No debe marcarse esta opcién Continuar

A continuacién aparecera una ventana para introducir la configuracion de los parametros de
correo que hemos mencionado mas arriba.

r 5
Configuracién de cuenta de correo —— Ié]

Sunombre:  usuario Su nombre, tal y como se muestra a los demas
Direccion de correo:
Contrasefia:  sssses % MNombre de usuario o contrasefia no valido

Recordar contraseria oz
Oe No debe marcarse esta opcién

(1 Nose ha podido verificar la configuracién — ;es incorrecto el nombre de usuario o la contrasefia?

Nombre del servidor Puerto SSL Identificacion

Entrante: | POP3  « | mailupo.es 995 - ’SSL."TLS v] [Contraseﬁa normal v]
Saliente:  SMTP mail.upo.es ~ 465 - [SSLJ"TLS ;] Contrasefia normal

MNombre de usuario:

Lonfig. avanzada Volver a probar ] [Crear cuenta ] l Cancelar

Y a continuacién pulsamos el botén “Crear cuenta”

= Configuracién de Thunderbird con protocolo IMAPS

Los pasos son los mismos que los anteriores, pero los parametros de configuracion son los

siguientes

Nombre del servidor Entrante: mail.upo.es

Puerto: 993

SSL: SSL/TLS

Usuario: direccioén de correo (ejemplo: usuario@upo.es)
Nombre del servidor saliente: mail.upo.es

Puerto: 465
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SSL: SSL/TLS
Usuario: direccion de correo (usuario@upo.es)
Configuracién de cuenta de corea @1
Sunombre:  usuario Su nombre, tal y como se muestra a los demas

Direccién de correo:  vsalban@alu.upo.es
Contrasefia: % MNombre de usuaric o contrasefia no valido

[7] Recordar contrasefia

¢4y No se ha podido verificar la configuracion — ;es incorrecto el nombre de usuario o la contrasefia?

Nombre del servidor Puerto SsL Identificacion
Entrante: |IMAP v | mail.upo.es EERR [SSL/TLS 'l

z |
Saliente: SMTP mail.upo.es v 465 - [ SSLATLS v] [Contraseﬁa normal - l

MNombre de usuario:

Lonfig. avanzada Volver a probar ] [Crear cuenta I [ Cancelar

11. Instalacion de un complemento para evitar mensajes duplicados

Existen complementos para buscar y eliminar mensajes iguales dentro de las carpetas,
mediante criterios de comparacion (asunto, remitente, cuerpo, etc.)

Durante el proceso de migracion de Correo Electronico es posible que se hayan duplicado
algunos de sus mensajes. Puede instalarse uno de estos complementos para eliminar
mensajes duplicados.

Dependiendo de su version de Thunderbird sera necesario instalar uno u otro.

Para saber la versién vaya a la barra de herramientas de Thunderbird y en el menu “Ayuda”
pulse en “Acerca de Thunderbird”

Archivo  Editar Yer Jr Menssje Eventos ytareas Hemamiengas [Aypds

& Recibir = 4 Redsctar = B Dwecciones Etiquets Contenidos de by syuda Fl
A a Informacién sobre resclucion de problemas
» % Bandeja de entrada (13) Thunderbird ( fué hay de nusvo
Borradores (11) Hotas de esta versaon
Plantillas

fsisterite de migracsin

Pl Envinccs c | l:tl'ﬁ Reiniciar con ot complementos dessctrvados.
i orreo ele r B =
E -ﬂ Archisos
& Cereo no deseada Bcerca de Thisnderband ~
I nmr svmmenioe

Se abrira una ventana similar a la siguiente donde vera un nimero, en el ejemplo 11.0.1, que
indica la version.
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Acerca de Moxzilla Thunderbird =

Thunderbird

Informacién de licencia Derechos del usuarie final Politica de privacidad

Si los dos primeros digitos del numero mostrado son menores que 31 debe instalar el
complemento “Remove Duplicate Messages”, en caso contrario el complemento “Remove
Duplicate Messages (Alternate)’. En el ejemplo anterior la version 11 es inferior a la 31 por lo
que tendria que instalar el complemento “Remove Duplicate Messages”

= Complemento para versiones de Thunderbird inferiores a la 31.0

Para instalarlo hacemos clic en Herramientas — Opciones — Administrar complementos

Tasre ==
( E ‘ 1 ]
G | Visualizacion ~ Redaccién egurida Adjuntos Avanzado Lightning

o de Thunderbird

Thundesbird, mostrar la pégina de inicio er

Cuando lleguen mensajes nuevos:
Mostrar una alerta
Reproducir un senide

@ Sonido por defecto del sistema para nuevo correo

©) Usar el siguiente archivo de sonido

Complementos
Cambiar opciones de sus complementos

En la pestana "Obtener complementos" buscamos "remove duplicate messages alternate" y
a continuacion en Instalar
€ # -/ | remove duplicate messages alternate] 2

Nombre  Ultima actualizacién ' Mejor coincidencia *

O, Buscar Buscar: Mis complementos (TR L

2 &% Remove Duplicate Messages (Alternate) 0.3.12 sabado, 07 de marzo de 2015
& Obtener complementos s ) . : )

S nEeE s e e s el e e redlisle ), [ Instalar‘
o Extensiones

Nos pedira reiniciar Thunderbird para que los cambios tengan efecto. Pulsamos sobre el enlace
“Reiniciar ahora”.

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientes Ayuda
€ % -| | remove duplicate messages alternate p

Nombre  Ultima actualizacion | Mejor coincidencia~

L'\,k\\ Buscar TR T VIR Tel Il Complementos disponibles

& ob . + Remove Dupli (A sei lard cuando reinicie Thunderbird. Reiniciar ahora Deshacer
mm ievercompiementos Remove Duplicate Messages (Alternate) 0.3.12 sébado, 28 de marzo de 2015
=l [ g

i
* Extensiones

Locates duplicate messages in mail folders and removes them. Mas
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Una vez instalado y reiniciado Thunderbird nos iremos a la carpeta donde queramos buscar
duplicados y seleccionamos la opcion “Borrar duplicados...”

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

&, Recibir ~ 4 Redactar ~ ‘Dire(:iunes Etiqueta
Aﬁ-_- ﬁ Filtro rapido:  #® Noleidos # Con estrella & Contacto
» # Bandeja de enti :
|| Borradores (11]
b -] Plantillas
» W] Enviados Buscar mensajes...

» L& Archivos Nueva carpeta...
& Correo no desea

b= Papelera (36)

&, Mensajes no em

Abrir

Abrir en una pestafia nueva

Compactar

Marcar carpeta como leida

am v Carpeta favorita
| CIC(6) Propiedades...
; cic Temas

Borrar duplicados...
Correo marcadg

Establecer carpeta/s de mensajes para la préxima busqueda de duplicados
Mail

Podemos establecer las coincidencias mediante las opciones del complemento, para ello ir a
Administrar complementos y seleccionar el complemento anterior y pulsar en el boton

“‘opciones”
Archivo Editar Ver It Menssje Eventosytaress Herramientss Ayuda
€ % | |Buscar complementos »
[ Diccionario de Espafiol/Espafia 1.5
R Diccionario de Espariol/Esparia Mas Desactivar Eliminar
Lightning 1.3
Extensi . : —
offg Extensiones Un calendario integrado para Thunderbird Més Opciones | | Desactivar Eliminar
\#/3) Apariencia = Remove Duplicate Messages (Alternate) 0.3.12
i o . !
= : — s duplicate messages in mail folders and removes them. Mas | Opciones | | Desactivar | | Eliminar
il Plugins S
s ThunderSune 2.1

Y en la siguiente ventana establecer el tipo de comparacion y el tiempo

Preferencias de Remove Duplicate Messages (Alternate) @

Configuracién general | Comparacién de mensajes

[] Comparar direcciones desnudas y ordenadas
Elementos de los mensajes usados como criterios de comparacién
Autor ['De")

[ Destinatarios ('Para’)
[ Lista CC

| Identificacion del mensaje

[] Mimero de lineas en el mensaje

Fecha de envio

Tamafic

Asunto

[] Carpeta

[] Cuerpo

Resultados en Comparacidn de Tiempo:

Correo y Agenda Web 70de 75



Vicerrectorado de Tl e Innovacion Digital
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Aparecera una ventana como la siguiente donde podra marcar los mensajes que desee borrar,
borrarlos todos. Por defecto estaran marcados como KEEP aquellos que se mantendran, y
como DEL los seleccionados para borrar. En el ejemplo vemos que por cada coincidencia ha
marcado uno como KEEP y el resto estan marcados para borrar

Para borrarlos pulsamos en el boton “Delete Selected”

Mensajes Duplicados @

Elija los mensajes que deben ser borrados.
Click boton izquierdo: Muestra mensaje. Click botdn derecho: Muestra informacidn extra, Doble click: Conmuta 'DEL' - "KEEP',
Mensajes Totales en la carpeta: 10
Para borrarse: 6
D Flag Ernisor Asunto Carpeta Fecha 0
00

0 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.02.1502:08

1 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:08

2 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:08
3000

3 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia PL.. prueba 30.03.1502:07

4 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia PL.. prueba 30.03.1502:07
3000

5 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia EA... prueba 30.03.1502:08

[ DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia EA... prueba 30.02.1502:08
300

7 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:09

g DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:09

9 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:09

Alldefault | | Alldelete | [Allnodelete | | Erase Selected | [ Delete Selected | [ Cancel |

Aparecera una ventana para que confirmemos que si deseamos borrarlos. Pulsamos en
Aceptar. Y al volver a consultar la carpeta veremos que los mensajes duplicados han sido
eliminados.

[Aplicacion JavaScript] &J

[ Aceptar l ’ Cancelar ]

0 Desea borrar & mensajes?

= Complemento para versiones de Thunderbird superiores o iquales a la 31.0

Para instalarlo hacemos clic en Herramientas — Opciones — Administrar complementos
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Opeiones ===
A S
@ H & ¥
General Visualizacion ~ Redaccién  Seguridad Adjuntos Avanzado Lightning

Pagina deinicio de Thunderbird

[7] Aliniciarse Thunderbird, mostrar la pagina de inicic en el drea de mensajes

Direccién:  https: locale=es-ES&

Cuando lleguen mensajes nuevos:

Mostrar una alerta
Reprgducir un sonido

 Sonido por defecto del sistema para nueva comeo

) Usar &l siguiente archivo de sonido

Exeminar... | | Reproducir

Complementos

Cambiar opciones de sus complementos e

En la pestaina "Obtener complementos” buscamos "remove duplicate messages", lo
seleccionamos y a continuacion pulsamos en Instalar.

Archivo Editar Ver It Mensaje Eventosytarcas Herramiengss Ayuda
€ % -| | remove duplicate messages| R

Nombre  Ultima actualizacién  ( Mejor coincidencia -

O\% Buscar Buscar: Mis complementos (@elylelIptiGERe eTelyilol

i =h. Remove Duplicate Messages 0.1.14 viernes, 26 de septiembre de 2014
= Obtener complementos . . . o . . ,
Doppelte Nachrichten im Postfach kénnen mit diesem Add-On sehr schnell entfernt werden. Mit einem Rechtsklick auf einen Ordner ..  Més Instalars

Nos pedira reiniciar Thunderbird para que los cambios tengan efecto. Pulsamos sobre el enlace
“Reiniciar ahora”.

Archive Editar Ver I Mensaje Eventosytareas Heramientss Ayuda
€ - remc

Nombre U

O{\ Buscar Buscar: Mis complementos (Esllsllnfyieble e Tolyilol

i + Remove Duplicate Messages se instalard cuando reinicie Thunderbird. Reiniciar ahora Deshacer
- Obtener complementos .

Ehy Remove Duplicate Messages 0.1.14 ‘
.i Eatanticros Removes duplicate messages by folder context menu. Mas

Una vez instalado y reiniciado Thunderbird nos iremos a la carpeta donde queramos buscar
duplicados y seleccionamos la opcién “Borrar duplicados...”

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

.!.Reci!:ir & t’Redactar o ‘D]recclunes | % Etiqueta Q, Filtro rapido
< *®_Fil
»*, Bandeja de enti '
b || Borradores (11]

b Plantillas

: @® Noleidos W Conestrella & Contacto

Abrir

Abrir en una pestafia nueva

» M| Enviados Buscar mensajes...
» &) Archivos Nueva carpeta...
& Correo no desea
Compactar

b 2] Papelera (36)

& (¥, Mensajes no eny

Marcar carpeta como leida

amn v Carpeta favorita
b ace) Propiedades...
bl cic Temas Borrar duplicados...

‘:'{“ marcada Establecer carpeta/s de mensajes para la préxima busqueda de duplicados
b ail
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Podemos establecer las coincidencias mediante las opciones del complemento, para ello ir a
Administrar complementos y seleccionar el complemento anterior y pulsar en el boton
“‘opciones”

€ #& | | Buscar complementos »

@ Diccionario de Espafiol/Espafia 1.5

ii R ~ Diccionario de Espafiol/Espafia Mas Desactivar i

Lightning 1.3

Extensi . . =
't SIRACAES Un calendario integrado para Thunderbird Maés Opciones eadlvar Eliminar
5 Apariencia Remove Duplicate Messages 0.1.14
Removes duplicate messages by folder context menu. Mas Opciones ‘ ‘ Desactivar \ ‘ Eliminar |

i Plugins

Y en la siguiente ventana establecer el tipo de comparacion y el tiempo

Opcicnes del Borrador de Mensajes Duplicados @

Configuracion ‘ Conﬁgurar_\bnlchangelog |Ayuda|Acerr_a de

Elija como los correos electrénicos son comparados.

Comparar el ID del mensaje
Comparar la fecha en segundos

] Fecha

Comparar asunto

Comparar autor

[} Comparar cuenta de lineas

(] Comparar cuerpo del mensaje (lento)
[T] Compare recipient list

7] Reverse folder search

Si quiere que le aparezca un cuadro de didlogo que muestre los mensajes a eliminar debe
marcar la opcién “Always show duplicate messages dialog”

Cpciones del Borrador de Mensajes Duplicados @

CDnﬁguraclénl Canfiguracién ‘ Change\ogIAyuda |Acerr.a de

Elija como los correos electrénicos son comparados.

Prefere to delete | firstfound = | E-Mail

[T Buscar primerc en subcarpeta

Ignorar papelera en |z busqueda de mensajes
Ignorar enviados en la busqueda de mensajes
Always show duplicate messages dialog s
[[] Cancelacién automatica

[T Imprimir informacién de depuracién
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Aparecera una ventana como la siguiente donde podra marcar los mensajes que desee borrar,
borrarlos todos. Por defecto estaran marcados como KEEP aquellos que se mantendran, y
como DEL los seleccionados para borrar. En el ejemplo vemos que por cada coincidencia ha
marcado uno como KEEP y el resto estan marcados para borrar

Para borrarlos pulsamos en el boton “Delete Selected”
Mensajes Duplicados @ |

Elija los mensajes que deben ser borrados.

Click boton izquierdo: Muestra mensaje. Click botdn derecho: Muestra informacidn extra, Doble click: Conmuta 'DEL' - "KEEP',
Mensajes Totales en la carpeta: 10
Para borrarse: 6

D Flag Ernisor Asunto Carpeta Fecha 0
00
0 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.02.1502:08
1 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:08
2 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:08
3000
3 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia PL.. prueba 30.03.1502:07
4 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia PL.. prueba 30.03.1502:07
3000
5 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia EA... prueba 30.03.1502:08
[ DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia EA... prueba 30.02.1502:08
300
7 KEEP oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:09
g DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:09
9 DEL oracle@cic.upo.es Estadisticas de la instancia P... prueba 30.03.1502:09

Alldefault | | Alldelete | [Allnodelete | | Erase Selected | [ Delete Selected | [ Cancel |

Aparecera una ventana para que confirmemos que si deseamos borrarlos. Pulsamos en
Aceptar. Y al volver a consultar la carpeta veremos que los mensajes duplicados han sido
eliminados.

[Aplicacion JavaScript] @

[ Aceptar l ’ Cancelar ]

0 Desea borrar & mensajes?

12. Recomendaciones generales

Nunca facilite sus credenciales a nadie

El Centro de Informatica y Comunicaciones jamas le va a solicitar sus credenciales de acceso,
por lo que no debe responder a ningun mensaje donde se le soliciten datos relativos a su
usuario y contrasefa.

Acceso desde clientes de correo electrénico de escritorio. Uso de protocolo IMAP

Algunas configuraciones de clientes de correo, descargan los mensajes del servidor al disco
local, por lo que los mensajes dejan de estar accesibles desde el buzén web.

Si necesita que su correo electrénico esté siempre accesible desde multiples sitos (buzén web,
dispositivos moviles...) pongase en contacto con el CSU para que un técnico reconfigure su
cliente de correo electronico.
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Tenga en cuenta que existe una cuota maxima de almacenamiento de mensajes, por lo que
debe valorar utilizar esta opcion.

Limite el tamaio de los mensajes y el uso de adjuntos

Tenga en cuenta que el correo electronico no es el mejor mecanismo para transferir ficheros.
Tenga en cuenta que el destinatario puede tener problemas para leerlos, bien por su excesivo
tamano o porque el tipo de fichero (.exe, .vbs, ...) puede estar prohibido en el sistema receptor.

Consulte con el CSU para ver otras alternativas de envio de ficheros. O bien puede usar el
servicio https://consigna.upo.es/

No envie mensajes a muchas personas en el campo "Destinatario”

Si envia un correo a una larga lista de personas en el campo "Destinatario" esta contribuyendo
a que estas personas reciban mas correo no solicitado. Ademas puede que algunos de ellos no
deseen que su direccidon sea conocida por terceras personas. Utilice para ello el campo Cco
(copia oculta).

En términos generales...

No abra ficheros que no espere o de dudoso contenido ya que pueden contener virus o
software malicioso, y no difunda correo no solicitado (cadenas de mensajes, rumores, bulos,

)
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