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Avyuda basica relativa al interfaz web

El webmail es un cliente de correo que nos permite visualizar los mensajes de nuestras cuentas de email a través de
una pagina web, pudiendo acceder desde cualquier navegador con acceso a internet.

Sin embargo, no es tan completo como pueda ser una aplicacion cliente especifica para el manejo del correo
electrénico (Outlook, Thunderbird, ....) . Recomendamos por tanto usar, para el trabajo diario, una herramienta
especifica y dejar el webmail para situaciones en las que no podamos utilizarlas (desplazamientos, vacaciones, ....)

1. Acceso

Nombre de usuario

Webmail PERSONAL - ® 2013 Universidad Politécnica de Madrid
Resolucion éptima: 1280 x 1024 e Obtener soporte

Tras acceder a la pantalla principal, deberemos introducir el nombre de usuario (la parte izquierda de la @) vy
contrasefia de nuestra cuenta de correo. Una vez accedamos al webmail, podremos visualizar una pantalla con los

diferentes elementos que nos permitiran gestionar nuestros mensajes.

2. Contenidos

e  Vista principal

e Composicidon de mensajes
e  Gestidn de contactos

e  Configuracion/Preferencias
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2.1. Vista principal

Tras identificarnos con nuestro usuario de la universidad Politécnica de Madrid y nuestra contrasefia, nos aparecera la
pantalla principal desde la que podremos gestionar nuestros mensajes y que tiene el siguiente aspecto:

& = 2 A " " e
Actuslizar Redactar Responder Respander. Reenuiar  Eliminar  Basur 5 Marcar  Mis
L) Entrada | - Asunte * | Remitente Fecha Tam... W &
/' Borradores G [Alumnos.UPM] Ordenar por D SINFONICO %  Administrador Coreo Alu..  Hoy 10:42 15KB
consulta %  Administrador Correo Pers...  Hoy 10:41 1KB
B Sent
= holaaazaa Administrador Carren Alurn..,  2012-08-23 03:... 1KE
£ Basura
hola E. Capote 2012-08-27 13: 1KE
Trash
. Tras (sin asunta) *  Prueba corren 2012-08-27 10:... 1KB
Bl Documentos2010 * pruebs 1 E. Capote 2012-08-27 10: 1 KB
L84 Enviados
W Fapelera
B = Elja % | Hilos # Mensajes 1 2 6 de & » [+ |

B Qo

En la parte superior se encuentran los iconos de gestion basicos. Pulsando sobre ellos accederemos a las siguientes
secciones:

@ Cerrar sesién

L Contactos a Configuracién

e Correo: Acceso a la pantalla principal donde se gestiona el correo. Es la pagina que se carga por defecto al acceder

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

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

e Cerrar sesion: Es conveniente por seguridad, especialmente en ordenadores de uso compartido, pulsar dicho boton
cada vez que hayamos terminado de consultar nuestros emails.

Debajo de lo iconos de gestion basicos tenemos acceso a los iconos de gestion del correo:
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PERSONALM =i
: "L "’-& /] m-’ ) i‘ B3 /, eco

Actualizar Redactar Responder Responder.. Reenwiar Eliminar Basura Marcar Mas

—
P

scruslizat Revisar si hay mensajes nuevos

=

i Redastsr - Redacta un nuevo mensaje

—

Responder Responder al mensaje seleccionado a un destinatario

28 .

Respender.. Responder al mensaje seleccionado al emisor y a todos los destinatarios

—

<
F=envist - Reenviar el mensaje seleccionado al destinatario que deseemos

=
]

Eliminar " Mover el mensaje seleccionado a la Papelera

<5
Basura

Marca el mensaje seleccionado como spam

Z

-—

Marear " Marca el mensaje seleccionado
see
il Mads acciones pulsando con el botdn derecho del ratén (Imprimir el mensaje, Descargar, Editar como nuevo,

Mostrar cédigo, Abrir en ventana nueva)

- see Todos

ador Correo Al

Edor Correa Alu

A continuacién tenemos Filtro de mensajes, introduciendo un remitente o palabra clave nos filtrara todos los emails
qgue dispongan del remitente o palabra introducida.
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O Carrar s

£+ configuracia
PERSONALMASMUZSALS)
— - 3
— 4] .,L .’,& - . =u ,_/- see Q-
Actualizar Redactar Responder Responder.. Reenviar  Eliminar Basura Marcar Mas
L3 Entrada B | g- ssunto Fecha Tam... W | &
# Bowadares (1] [Alumnos.UPM] ABONDS CICLO SINFONICO Hoy 10:42 15 KB
— holaaaaa 2012-08-28 08:.. 1 KB
B Sent
= hola 2012-08-27 13, 1 KB
+J Basura
(sin asunto) w 2012-08-27 10:... 1KB
B Trash <y prusbal = SFE
B Docurnentos2010
(&) Enviados
B Papelera
B = Elja % | |Hilos # Mensajes 1 a5 de 5 [~ ]

‘Webmat |

PERSONALI
-

POLITECNICA

— )

Actualizar Redactar

) Entrada

# Borradares
Sent
Basura

Trash

B ER

L8 Friadns

Documentos 2010

b & M . F _/- see Tados =
Responder Responder.. Reenviar Eliminar  Basura  Marcar Mas
o £~ Asunto *  Remitente L
(1] [Alumnos.UPM] ABONDS CICLO SINFONICO % Administrador Correo Alu...
holaaaaa Adrinistrador Correo Alumn...
hola E. Capota
(5in asunto) % Prueba correo
<y prusba 1 :

En la parte central de la pantalla tenemos acceso a los mensajes recibidos. Pulsando sobre el mail se abrird en la misma

pantalla el contenido del mismo. Manteniendo pulsado el botdn principal del ratén, podremos arrastrar el mensaje a
otras ubicaciones situadas en la barra lateral izquierda.

En la barra lateral de la pantalla, tendremos acceso a las carpetas del servidor de correo. En cada carpeta se
almacenaran los mensajes de correo en funcion del tipo.

D Entrada
Borradores
Sent

Basura

Trash
Ciocumentos2010

Enviados

R EEDE R,

Papelera

B Qo

o

Entrada: Visualizaremos los mensajes recibidos.

Borradores: Cuando redactemos un mensaje, si no deseamos enviarlo ain o deseamos

almacenarlo como una plantilla, éste puede ser guardado como un borrador en la carpeta
Borradores.

Enviados: Guarda los mensajes que se envian desde este buzdn a través de Webmail (Idem.
carpeta Sent para los enviados a través de un cliente de correo Imap)

Papelera: En dicha carpeta van almacenados los mensajes que hayamos eliminado. Si
pulsamos botén derecho y Vaciar la papelera se vacia automaticamente. (Idem.

carpeta
Trash para los eliminados a través de un cliente de correo Imap).

Recomendamos que vacie la papelera para no llenar el espacio de disco. La configuracién por

defecto es vaciar la papelera al cerrar sesion.

Carpetas Personales (como por ej. Documentos2012) El usuario tiene opcion de gestionar el uso de sus carpetas
personales para poder organizar los mensajes. Podra Crear, Eliminar o Mover las carpetas que desee dentro del menu

Configuracion.
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Cuando elegimos esta opcidn en la vista de correo nos aparece la siguiente pantalla, que nos va a permitir redactar un

nuevo mensaje

(Webmail |
FER WCA -

Adiuntar  Firma

Contactos

prueba.correa@upm.es O Cerrar sesién

£ configuracion

Remitente | Prueba correo <prueba.correo@upm.es> v | » £oREAREIELLERE B L AL T Guardar como borrador Cancelar

EY pirecciones personales
Destinatario

© Afadir Cc @ Afiadir Cco € Afiadir Res

Asunto

Opciones (=]

Informatica Pruebas Correo - Rectorado
Universidad Politecnica de Madrid

A continuacién se describen sus elementos principales:

Adjuntar un archivo

Cabeceras del mensaje: permite especificar los destinarios del mensaje (los cuales se autocompletan con las
direcciones de nuestros contactos, y ademas se puede especificar un grupo de contactos), direcciones a las que se
enviara copia y asunto del mensaje. Si pretendemos enviar el mismo correo a varios destinatarios, sus direcciones e-

mail deberan separarse siempre con una “coma”.
Contenido del mensaje: aqui se escribe el texto del mensaje que se desea enviar.

Adjuntar un archivo: para afadir archivos al mensaje.

Opciones: desplegando el menu de opciones podemos elegir entre editor plano o HTML (con el que podemos ver en
tiempo real como quedara el mensaje final), seleccionar la bandeja dénde guardar el mensaje enviado, establecer su

prioridad o solicitar un acuse de recibo.

Barra de herramientas de redaccion: botones para enviar el mensaje, guardarlo como borrador o cancelar.
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2.3. Gestion de Contactos

En esta pantalla podemos organizar nuestra libreta de direcciones, afadir y editar contactos, o crear grupos de
contactos para facilitar el envio de correos a las direcciones pertenecientes al grupo:

® Cerrar sesidn

emm[ ‘ Correo £ configuracién
PERSONAL POLITECNICA i
= = = Q Q-
Grupos Contactos Propiedades del contacto
E¥ Direcciones personales Re ble Informatica Edificio & . o
1| .wﬁrcmna personales & Responsable Informatica Edificio Responsable Informatica Edificio A

& familia & Responsable informatica edificio B

A& responsables

Propiedades Grupos

Correo

Trabajo informatica.edificica@upm.es

Grupos de contactos: permite crear grupos en los que clasificar los contactos, a fin de facilitar el envio de correos
posteriormente.

Contactos del grupo seleccionado: muestra los nombres y apellidos de los contactos del grupo seleccionado, o de
todos los contactos en caso de no haber seleccionado ninguin grupo.

Datos del contacto: al seleccionar uno de los contactos, aparece en el panel derecho la informacion completa del
mismo. Se pueden editar sus datos, asi como incluirlo o eliminarlo de los grupos.

Barra de herramientas de contactos: en la parte superior tenemos botones para afadir contactos, enviar un mensaje al
contacto o grupo seleccionado, eliminar contactos, buscar contactos en base a multiples criterios o exportar/importar
contactos en formato vCard. En el primer acceso del usuario a este nuevo webmail, se descargan todos los contactos
que tuviese definidos en el anterior webmail.
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2.4, Configuracién / Preferencias

2.4.1. Preferencias

Haciendo clic en el icono Configuracion de la pantalla principal podemos modificar nuestras preferencias de usuario,
tanto en lo que respecta a la visualizacion y composicion de mensajes, preferencias generales de la interfaz de usuario,
nuestros datos de contacto propios, o la configuracién de carpetas (crear una nueva carpeta, eliminarla, renombrarla,
suscribirnos a ella, anular la suscripcién, ver el nimero de mensajes que contiene y el tamafio que estos ocupan...):

Configuracicn Seccidn Compasician de mensajes b
L preferencias 3 Interfaz de usuario Opciones principales
B Carpetas I& wista de buzdn

= Companer mensaje en HTHL [ nunca -

2 Identidades BB’ Composicion de mensajes

: Guardar barrador autamiticaments cada 5 minutols) v
Filtros

£l wista de mensajes

E Mombres de archivos adjuntos RFE 2047/2231 M5 Outlook)
¥ contactos
Usar codificacién MIME para caracteres de 8 bits O
B Bandsjas especizles
= Selicitar siempre un acuse de recibo
= configuracién del servidor B ]
Solicitar siempre |3 entrega de notificaciones de estade O
Cologue 133 respuestas en la bandeja del menzaje que s responds O

Al responder empezar un mensaje nuevo debajo del orig
———
S (ol otk ¢H promen AL

Opciones de firma

Afiadir firma sutomiticamente siempre v
Colocarfirma al respander o reenviar [=baio del texto seleccionads v |

2.4.2. ldentidades

En Identidades podemos configurar el nombre y organizacién que se mostrara en nuestro remite, la direcciéon de
respuesta y también podemos componer la firma del mensaje.

) Webmail UPM Personal :: Identidades - Mozilla Firefox

archiva  Editar  Wer Higtorial Marcadores  Herramientss  Ayuda
| & webmail UPM Personal :: Identidades | + |

€ | B https: e Lpim.es e _personal?_task—settingsS,_action—identitios | |- 2| &

Mas visitados (5] Ultimas noticias |

{7 MFSEM - L. APOLO - Login fly GestidlP L. Gestion del servicio de... L. Administracidn @alum. .. Universidad Palitecnica.. . >

Configuracién Identidades Editar b
= breiteners e eomeo » config
— eopes
S —— Frusba carrea
2 tdentidader
Filtras Serree
<rganizacidn Universidad Politéchica de hMadrid

Rasponder 3

ceo
Selaccionar apeisn por defacta
Firma
Informavica Pruchas Cozzee - Recvozade
Tniversidad Politaanica de Madsid
Firma
Firma HTHML [

—_—
22 Imicio
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2.4.3. Filtros

En el apartado Filtros podemos definir una o mds reglas contra las que se comprobaran los mensajes. Los filtros son
ejecutados en el orden en que aparecen a la izquierda de esta pantalla. Si se encuentra una coincidencia los demas
filtros no se comprueban. De esta manera se pueden especificar filtros para que automaticamente al llegar un
mensaje se almacene en determinada carpeta. Esto se hace directamente en el servidor de correo, con lo que afectara
también a la vista desde cualquier otro cliente de correo (Outlook, Thunderbird, etc.) que acceda mediante IMAP.

2.4.3.1. Filtro vacaciones

Dentro de los filtros ejemplo disponemos del Filtro Vacaciones. Podemos activarlo y configurarlo para que envie un
mensaje de respuesta automatico. Hay que recordar desactivarlo cuando ya no sea necesario.

Acerca de

arca de prusha.correo@upm.es @ Cerra ig
| emall | X contactes L configuracis
PERSONALI ICA
cx " " ~
Configuracion Fillros Editar
L preferencizs Yacaciones (Desactivada) A ¥ "
Maombre del filtro | Vacaciones Dresactivar regla
B Carpetas MoverSpam av
2 Identidades Reglas de filtrado
F Filtros Dabe definir una o més reglas contra las que s comprobarin los mensajes. Los filtros son ejecutsdos an =l arden en

que aparecen a laizquierda de esta pantalla, Si se encuentra una coincidencia los demds filtros no se comprueban,

O concusrda con TODAS las reglas siguientes (&) concusrda con ALGUMA de las reglas siguientss (L) todos
los mensajes

Otra cabecera % #-BitDetender-5; | 7 no contiens ¥ es +

Acciones del filtro

Seleccione una de las opciones que figuran abajo, Esta accidn serd ejecutada por cada mensaje que concuerden con
las reqlas que figuran arriba,

Menzaje de vacacion % Periodo 7 2 -
Aszunt Respuesta Automatica: duzente
Filtros de ejemplo =unte P
Yacaciones D Agregar asunto iriginal a la respuesta
MoverSpam Mensaje | puroy descansando|
v
N .
- [ ] #% poviendo filtro...

2.4.3.2. Filtro mover spam

El correo electrénico pasa por un andlisis de contenidos en los servidores de la UPM para intentar determinar qué es
spam. Los mensajes asi detectados son marcados con distintas cabeceras y en ocasiones afiadiendo la palabra SPAM al
asunto de los mensajes. La definicion del spam es subjetiva; lo que para una persona lo es, para otra no. Por ese motivo
y para evitar posibles errores, se prefiere no eliminar directamente los mensajes detectados como spam sino
entregarlos marcados en el buzén del usuario.
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Podemos establecer un filtro para que automaticamente los mensajes que el sistema ha clasificado como SPAM sean
automaticamente movidos a la carpeta SPAM. Para activarlo, podemos elegir el Filtro de Ejemplo MoverSpam vy
activarlo (pulsar en Guardar)

Webmal |
PERS POLITECNICA

Configuracién
= Preferencias
Wl Carpetas

- ldentidades

? Filtros

Filtros

MeoverSpam

Filtros de ejemplo
Vacaciones

MoverSpam

AT

Editar

Nombre del filtro | MoverSpam

Reglas de filtrado

Decactivar regla

Debe definir una o mds reglas contra las que se comprobaran los mensajes. Los filtros son ejecutados en el orden en que aparecen a

la izquierda de esta pantalla. Si se encuentra una coincidencia los demds filtros no s2 compruzban.

concuerda con TODAS las reglas siguientes @ concuerda con ALGUNA de |as reglas siguientes

Otra cabecera v X-FG-Spam ? contiene

Otracabecera v X-BitDefender-Sp ? contiene

Asunte v contiene

Acciones del filtro

todos los mensajes

Seleccione una de las opciones que figuran abajo. Esta accidn serd ejecutada por cada mensaje que concuerden con las reglas que

figuran arriba.

Mover mensaje a A SPAM

+

A partir de ese momento los mensajes que lleguen que sean considerados spam se moveran a la carpeta SPAM. Habra
gue recordar revisar esa carpeta de vez en cuando por si ha habido mensajes mal clasificados.
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