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iniciar sesion
1. Introduza https://cloud.webmail.mundo-r.com/ na barra de enderezos do seu

navegador para iniciar sesion en webmail.
Abrirase o formulario de inicio de sesidon de correo en webmail.

- W
2 Usuario

Contrasena ™

Elija ...

@ Espafiol (Espaia)

En usuario indica el nombre de tu cuenta completa.
Ejemplo:
@ Recordar usuario

mundo-R. migracion- rasswword

llustracion 1: Formulario de inicio de sesion

Introduza a sda conta de correo electronico no campo Nome de usuario.
Introduza o contrasinal da sGa conta de correo no campo Contrasinal. O boton da
frecha da parte inferior da paxina activase.
Modifique o idioma de conexion de ser necesario.

5. Opcional: se desexa que a paxina de Webmail lembre o seu nome de usuario, accione o
interruptor Lembrar usuario.

6. Faga clic na frecha.

Iniciou sesion en Webmail.
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correo

En Correo pode ler as mensaxes recibidas, redactar mensaxes novas e administrar as sdas

mensaxes. Tamén pode efectuar diversas accions sobre as mensaxes.

o MARTES
(’ <5 MAYO
2020

Bernd Burgdorf o

bernd.burgdorf@hornet.cloud Q Bandeja de entrada = & e2 % o« » [ ] &
bernd.burgdorf@hornet... : 6 mensajes = Orden recibida Paquete
Bandeja de entrada [4  : ) Martes, Mayo 19, 2020 14:46 CEST
Bernd Burgdorf
Fotos del viernes 523 KiB @ Anna Albert
121 anna, rock: bernd. net.cloud

]
B8 Borradores
>

@ Anna Albert

Erviados 7 Quedada el viernes

via

Hola, Bernd!

Anna Albert

Papelera Paquete

Ayer te llegd un paquete, pero, como no estabas, lo recibi yo. Puedes pasarte
cuando quieras a recogerlo.

Spam
Un saludo,

m ccc

Anna

3  Entwurf

llustracion 2 Médulo Correo

O moddulo Correo dividese en tres seccions:

« A esquerda atépase o menid de cartafoles. Nel amésanse todos os cartafoles de
mensaxes. Ademais dos cartafoles predefinidos moéstranse os que vostede creou. Aqui
pode:

» Consultar o espazo disponible.
* Administrar cartafoles.

* Procurar mensaxes.

* No centro atépase a lista de mensaxes. Nela enuméranse todas as mensaxes que
contén o cartafol seleccionado. Aqui pode:
* Procurar mensaxes.

* Redactar mensaxes novas.
. Executar diversas accions sobre mensaxes.
« A dereita atépase a vista de mensaxes. Nesta méstrase a mensaxe seleccionada

actualmente na lista de mensaxes. Aqui pode:

¢ Ler mensaxes.

« Responder mensaxes, reenviar mensaxes e efectuar diversas accions relacionadas con

mensaxes.
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espazo disponible

Para as caixas do correo de Mundo R Webmail estan dispoiibles as seguintes capacidades:

« 2 xigabytes
« 25 xigabytes

Na area Correo, por riba do mena de cartafoles, mostrase o espazo ocupado en porcentaxe.

&

Bernd Burgdorf

bernd burgdorf@hornet.cloud

bernd.burgdorf@hernet.cloud
. 0.52% de 2048 MB usados

llustracion 3 Espazo ocupado

Nota:

O contido do cartafol Papeleira non conta ao calcular o espazo ocupado.

Ao alcanzarse un 95 por cento de espazo ocupado, nofificardselle por correo electrénico.

Para liberar espazo, elimine as mensaxes que xa non precise.

Nota:

Se a sGa caixa do correo ten unha capacidade de 2 xigabytes e necesita mdis espazo, pode
pedir ao seu administrador que o amplie ata os 25 xigabytes.
Ao ocuparse o 100 por cen do espazo, notificaraselle por correo electronico. A partir dese

momento deixara de recibir mensaxes na sia caixa do correo. Para poder volver recibir

mensaxes, elimine mensaxes que xa non precise.
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cartafoles predefinidos
O men de cartafoles contén por defecto os seguintes cartafoles:
e Bandexa de entrada: aqui almacénanse todas as mensaxes recibidas.
¢ Borradores: aqui almacénanse os borradores de mensaxes.
e Enviadas: aqui almacénanse as mensaxes enviadas.
e Papeleira: aqui almacénanse as mensaxes eliminadas. As mensaxes deste cartafol
eliminanse definitivamente ao cabo de 60 dias. O contido deste cartafol non se inclGe no

computo do espazo ocupado.

e Spam: aqui almacénanse as mensaxes clasificadas como correo lixo.

administracion de cartafoles

Para administrar os seus cartafoles dispon de diversas accions que pode seleccionar dun
meni despregable situado no meni de cartafoles.

Existen dous tipos de accions:

e Acciéns que poden aplicarse tanto aos cartafoles predefinidos como aos cartafoles
creados polo usuario

¢ Accions que s6 poden aplicarse aos cartafoles creados polo usuario

accions para todos os cartafoles

As seguintes accions estan disponibles para todos os cartafoles. Pode seleccionar as accions nun

men( despregable facendo clic en * xunto ao cartafol que desexe.

e Marcar cartafol como lido: todas as mensaxes do cartafol marcanse como lidas.

Crear subcartafol: créase un novo cartafol dentro do cartafol seleccionado.

e Compactar: as mensaxes do cartafol comprimense para que ocupen menos espazo na
nube.

e Exportar: as mensaxes do cartafol ofrécense para a sta descarga en formato .eml dentro
dun arquivo .zip.

e Buscar: o formulario da procura avanzada de mensaxes abrese sobre a lista de mensaxes.

p re sa s proximidade para chegar lonxe.




¢ Compartir: este punto de mena permitelle conceder dereitos sobre o cartafol seleccionado
a outro usuario de Mundo R Webmail.

accions para cartafoles propios

Existen accions adicionais para cartafoles creados polo usuario. Pode seleccionar as accions

nun mend despregable facendo clic en ¢ xunto ao cartafol que desexe.

e Cambiar nome: pode cambiar o nome do cartafol.
e Mover a: pode mover o cartafol ao interior doutro cartafol a través dun mend.

e Eliminar: o cartafol mévese @ Papeleira xunto con todas as sias mensaxes. Se o cartafol
xa se atopa na Papeleira, esta accion eliminara o cartafol de xeito definitivo.

e Marcar como borrador: todas as mensaxes do cartafol desprazanse ao cartafol
Borradores e o cartafol eliminase. Esta opcion non esta disponible para subcartafoles.

e Marcar como enviada: todas as mensaxes do cartafol desprazanse ao cartafol Enviadas
e o cartafol eliminase. Esta opcion non esta disponible para subcartafoles.

e Marcar como papeleira: todas as mensaxes do cartafol desprdazanse @ Papeleira e o
cartafol eliminase. Esta opcion non esta disponible para subcartafoles.

e Marcar como Spam: todas as mensaxes do cartafol desprazanse ao cartafol Spam e o
cartafol eliminase. Esta opcion non esta disponible para subcartafoles.

procura de mensaxes

Mundo R Webmail ofrécelle daas interfaces graficas distintas para buscar mensaxes nos
cartafoles.

¢ Procura mediante o menu de cartafoles.
e Procura mediante o campo de procura sobre a lista de mensaxes.
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buscar mensaxes no mena de cartafoles

A procura de mensaxes dende o menu de cartafoles ofrécelle opcions de procura avanzadas.
1. Vaia a Correo.

O médulo Correo dbrese. A beira esquerda moéstrase o mena de cartafoles.

bernd.burgdorf@hornet.cloud

Ty

BB Bandeja de entrada :
BB Borradores
»>> Enviados

'i' Papelera

.' Spam
@ ccc

llustracion 4: Mend de cartafoles

2. Fagaclicen * acarén da conta ou o cartafol que desexe.

Nota:

A interface de usuario e as opcions de procura son idénticas para contas e
cartafoles: so se diferencia o ambito de procura por defecto (conta ou cartafol).

3. No menu despregable, seleccione Buscar.

Aparece unha barra de procura con opciéns avanzadas sobre a lista de mensaxes.

bernd.burgdorf@hornet.cloud

3 mensajes = Orden recibida
&3  Bernd Burgdorf 14:48
Fotos del viernes 523 KiB J

Anna Albert 14:47
Quedada el viernes 37 KiB

llustracién 5 Barra de procura

4. En Engadir un criterio, seleccione un criterio de procura.

Nota:
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Os criterios refirense a campos das mensaxes.

* ASUNTO: permite procurar en asuntos.

* DE: permite procurar por remitentes.

* PARA: permite procurar por destinatarios.

¢ CC: permite procurar por destinatarios de copias.

* CORPO: permite procurar no contido das mensaxes.
Os termos de procura definense para un so criterio a vez.

Moéstrase unha barra de procura baixo os criterios.

5. Introduza un termo de procura para o criterio seleccionado e confirme os seus datos
coa tecla Intro.

A combinacién de criterio e termo de procura engadese a barra de procura.

match Asunto Correo de prueba

llustracién 6 Termo de procura na barra

6. Para engadir mdis criterios de procura, repita os pasos anteriores.

7. Seleccione o admbito da sta procura en Buscar mensaxes en. Pode buscar en toda a sda
conta de correo ou s6 nun cartafol.

8. Opcional: faga clic en E para acceder a opcions de procura avanzadas. Dispon das

seguintes opcions:

e Procurar subcartafoles: non sé se procura no cartafol seleccionado, senon tamén
nos seus subcartafoles.

e Cumpren todas as regras seguintes: Os termos de procura Gnense cun E loxico. S6
se atopan mensaxes que contenan todos os termos de procura.

e Cumpren calquera das regras seguintes: Os termos de procura Gnense cun OU
I6xico. Atopanse todas as mensaxes que contenan polo menos un dos termos de
procura.

9. Faga clic en a
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Proclranse os termos de procura nas mensaxes da conta de correo ou cartafol seleccionado.
Os resultados da procura méstranse na lista de mensaxes situada baixo os axustes da
procura.

procurar mensaxes na lista de mensaxes

A barra de procura que hai sobre a lista de mensaxes ofrécelle opcions de procura sinxelas.

1. Vaia a Correo.

O médulo Correo dbrese. A beira esquerda moéstrase o mena de cartafoles.

bernd.burgdorf@hornet.cloud

B Bandeja de entrada :
B Borradores

>> Enviados

B Papelera

'l Spam

B ccc
llustracion 7 Ment de cartafoles

2. Seleccione a sta conta ou cartafol.

Nota:
A conta ou o cartafol é o Gmbito de procura.

A dereita do mena de cartafoles méstranse as mensaxes da conta ou o cartafol
seleccionado. Enriba da lista de mensaxes atépase unha barra de procura cun mena
despregable.
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No men('déspregable, faga clic sobre a frecha e seleccione o criterio polo cal desexe
Asunto ~

procurar-as-mensaxes:

Nota:
Os criterios refirense a campos das mensaxes.

* Asunto: permite procurar en asuntos.

* Remitente: permite procurar por remitentes.

* Asunto ou remitente: permite procurar en asuntos e por remitentes.
* Para ou CC: permite procurar por destinatarios directos e de copias.

+ : permite procurar no contido das mensaxes.

Figura 8: barra de procura con menta despregable
4. Introduza o termo de procura na barra de procura e confirme os seus datos coa

tecla Intro.

Procirase o termo de procura nas mensaxes da conta ou do cartafol seleccionado. Os
resultados da procura moéstranse na lista de mensaxes situada baixo a barra de procura.

Acciéns para mensaxes
E posible efectuar diversas acciéns sobre mensaxes en dous puntos de MUNDO R Webmail:
¢ Na lista de mensaxes.

e Na vista de mensaxes.

Accions da lista de mensaxes

Na lista de mensaxes pode efectuar diversas accions sobre as sias mensaxes. Seleccione para
iso a mensaxe que desexe colocando o punteiro do rato sobre o avatar da esquerda.
Amosarase unha casa coa que poderd seleccionar a mensaxe premendo nela. Tamén pode

seleccionar varias mensaxes ao mesmo tempo.
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Q, Bandeja de entrada = C

3 mensajes = Orden recibida

Bernd Burgdorf 14:48
Fotos del viernes 523 KiB

Anna Albert 14:47
Quedada el viernes 37 KiB

@ Anna Albert 14:46
™ Paguete 41KiB
llustracion 8 Seleccionar unha mensaxe

Unha barra de men(s con diversas accions aparece enriba da lista de mensaxes.

Aqui pode:

Seleccionar todas as mensaxes: faga clic en =,

*  Mover as mensaxes seleccionadas G Papeleira: faga clic en O

Mover as mensaxes seleccionadas ao cartafol Spam: faga clic en m
Realizar mais accions sobre as mensaxes seleccionadas: Faga clic en Hl e seleccione a accién

que desexe no menud despregable.

Etiqueta: @ mensaxe engadeselle un marcador.

Marcar como non lida: a mensaxe marcase como non lida.
Marcar como lida: a mensaxe marcase como lida.

Gardar como.... a mensaxe descargase en formato .zip.

Copiar a: a mensaxe copiase no cartafol seleccionado.
Mover a: a mensaxe mévese ao cartafol seleccionado.

accions da vista de mensaxes

En canto selecciona unha mensaxe dun cartafol do médulo Correo, o seu contido mostrase na

vista de mensaxes situada G dereita. Na parte superior da vista de mensaxes dispon dunha

barra de iconas con diversas accions.

Aqui pode:

Engadir un marcador a unha mensaxe: faga clic en 7. A mensaxe engdadeselle un
marcador. O marcador identifica a mensaxe como importante e fai mais sinxelo
atopala.

Responder ao remitente da mensaxe: faga clic no botén. Abrese unha xanela para
responder a mensaxe.

Reenviar a mensaxe: faga clic en ™. Abrese unha xanela para editar a mensaxe. Al
pode engadir destinatarios e editar a mensaxe antes de reenviala.
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e Eliminar a mensaxe do cartafol: faga clic en ®. A mensaxe retirase do cartafol actual e
movese ao cartafol Papeleira.

e Abrir a mensaxe nunha xanela nova: faga clic en 7. A mensaxe dbrese nunha

xanela nova.

.
.

¢ Seleccionar accions avanzadas: faga clic en : . Abrese un menua despregable con

accions adicionais:

o Engadir unha etiqueta: baixo a cabeceira da mensaxe aparece un campo de
introducion de datos. Aqui pode asignar @ mensaxe etiquetas que facilitan a
sta localizacion mediante a procura de mensaxes. En Preferencias é posible
administrar as etiquetas e asignarlles etiquetas IMAP.

o Gardar como...: @ mensaxe e os seus arquivos adxuntos descarganse en formato
.Zip.

o Descargar todos os arquivos adxuntos: todos os arquivos adxuntos
descarganse en formato .zip.

o Ver formato orixinal da mensaxe: o codigo fonte da mensaxe mostrase en
formato de

o texto simple. Pode volver @ vista anterior facendo clic no simbolo 2 da
esquina superior dereita.

¢ Converter como evento: dbrese unha xanela para a creacion de eventos. O titulo da
mensaxe emprégase como titulo do novo evento. O texto da mensaxe emprégase
como descricion do novo evento.

e Converter como tarefa: dbrese unha xanela para a creacion de tarefas. O titulo da
mensaxe emprégase como titulo da nova tarefa. O texto da mensaxe emprégase como

descricion da nova tarefa.

redactar mensaxes

En Correo pode escribir mensaxes novas.
1. Na barra de iconas superior, faga clic en

2. O moddulo Correo abrese.

Na parte inferior da paxina, faga clic en °

p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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3. Introduza o nome do destinatario no campo Para.
Nota:
Disp6n de opcions adicionais para introducir destinatarios.

4. Introduza o asunto da mensaxe no campo Asunto.
Importante:

O campo Asunto é obrigatorio. MUNDO R Webmail non permite enviar

mensaxes sen asunto.

O botoén habilitase.
5. Redacte a sGa mensaxe e déalle o formato que desexe.

6. Opcional: asigne @ mensaxe unha prioridade ou solicite unha notificacion de recepcion.

7. Enriba da mensaxe, faga clic en para enviala.

Nota:
Outra opcion é gardar a mensaxe como borrador para continuar editGndoa mais

tarde. Para iso, faga clic en [£] enriba da mensaxe.

8. Redocfou e enviou unho mensaxe nova.
caderno de enderezos

En Caderno de enderezos pode crear e administrar os seus propios cadernos de enderezos, asi
como manter os seus datos de contactos. Tamén pode subscribirse a cadernos de enderezos

compartidos e buscar contactos nun caderno de enderezos global.

Pode cambiar o nome dos seus propios cadernos de enderezos, exportalos, compartilos con
outros usuarios e obter ligazons a estes para usuarios autenticados. Tamén pode importar datos

de contactos individuais ou cadernos de enderezos completos.

Nos seus cadernos de enderezos pode crear, exportar e eliminar tanto datos de contactos

individuais como listas de distribucion.

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.




14

ity MARTES -~
t" 5 MAYO y (n o

2020

Bernd Burgdorf o

bernd.burgdorf@hornet.cloud

Q
N,
L]

Libretas de direcciones @ 1 contactos =_ Nombre Completo

@ Anna Albert

) Personal Address Bo... : -
= : = Anna Albert
anna.albert@hornet.rocks

<

¥ Gesammelte Adressen

anna.albert@hornet.rocks
Suscripciones ®

131-41
Libreta de direcciones global 131-41415524

Meisenweg 12
@ shared Addresses 31413

Hannover

llustracion 9 Modulo Caderno de enderezos

crear un caderno de enderezos

Por defecto, en MUNDO R Webmail proporcionase un caderno de enderezos predefinido a cada
usuario. Os datos deste caderno de enderezos sincronizanse de xeito continuo con Exchange
ActiveSync. Porén, os cadernos de enderezos que acaban de crearse non se sincronizan
automaticamente. Cree un novo caderno de enderezos e configure a sda sincronizacion con

Exchange ActiveSync.

*  Na barra de iconas superior, faga clic en@. O médulo Caderno de enderezos abrese.

e A beira esquerda da péxina, faga clic na icona @ situada xunto a Cadernos de
enderezos.

Desprégase un formulario para a creacion de novos cadernos de enderezos.

¢ Introduza un nome para o seu novo caderno de enderezos en Nome do caderno de
enderezos.

e Faga clic en OK.
O novo caderno de enderezos créase e mostrase G beira esquerda da paxina.
e Faga clic sobre o nome do seu novo caderno de enderezos.

e A caréon do nome do seu caderno de enderezos aparece unha icona de opcions
avanzadas.
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e Faga clic naicona * a carén do nome do seu novo caderno de enderezos. Desprégase
un menud despregable.

e Faga clic en Modificar.

Abrese unha xanela de seleccién con opciéns avanzadas.
e Marque a casa Sincroniza (Microsoft Enterprise ActiveSync).

e Faga clic en Gardar.

Creou un novo caderno de enderezos. Os datos do caderno de enderezos sincronizanse de

xeito continuo con Exchange ActiveSync.

calendarios

En Calendario pode crear os seus propios calendarios, asi como subscribirse a calendarios
compartidos e calendarios web. A dereita pode visualizar e imprimir os calendarios, tarefas e
eventos en diversas vistas.

Pode mudar o nome dos seus propios calendarios, exportalos, compartilos con outros usuarios
e obter ligazons a estes para usuarios autenticados. Tamén pode importar calendarios.
Ademais, pode configurar a visualizacion de recordatorios e tarefas, asi como as notificacions
sobre cambios nos seus calendarios. Tamén pode determinar que calendarios desexa ver. Nos

seus calendarios pode crear, editar e eliminar tanto tarefas como eventos.

MARTES (
MAYO -
2020

= = c r < > M semanaz HOY —] HH m
Domingo Lunes Mart Miércoles Vierne Sabadc
Calendarios @ EVENTOS TAREAS ,‘ 7 JI 8 1 9 2 O 2 /| 22 2 ’%
Agenda personnel H Praximos 7 dias = Desde May 2020
b
Suscripciones @ Mayo 2020 -
Calendario Web @ ) VIE Reunion del viernes (=3

L4 May @745

Reunién del
viernes &

llustracion 10 Médulo de Calendarios

Filtro
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crear un calendario

Por defecto, en MUNDO R Webmail proporciénase un calendario persoal predefinido a
cada usuario de MUNDO R Webmail. Os datos deste calendario sincronizanse de xeito
continuo con Exchange ActiveSync. Porén, os calendarios que acaban de crearse non se
sincronizan automaticamente. Cree un novo calendario e configure a sda sincronizacion

con Exchange ActiveSync.

1. Na barra de iconas superior, faga clic en [E] O médulo Calendario abrese.
2 A beira esquerda da paxina, faga clic na icona @ situada a carén de Calendarios.
Desprégase un formulario para a creacion de novos calendarios.

Introduza un nome para o seu novo calendario en Nome do calendario.

4. Faga clic en OK.

O novo calendario créase e mostrase a beira esquerda da paxina.
5. Faga clic sobre o nome do seu novo calendario.

A caron do nome do seu novo calendario aparece unha icona de opciéns avanzadas.

6. Faga clic naicona : que hai a carén do nome do seu novo calendario. Desprégase un
men( despregable.
Faga clic en Propiedades.

Marque a casa Sincroniza (Microsoft Enterprise ActiveSync).

Faga clic en Gardar.

Creou un novo calendario. Os datos do calendario sincronizanse de xeito continuo

mediante Exchange ActiveSync.

configuracion

Pode acceder as preferencias de MUNDO R Webmail dende cada médulo facendo clic en . As
preferencias dividense por modulos accesibles a través dun meni situado G beira dereita do
modulo Preferencias:

* Xeral
* Calendario

* Caderno de enderezos

e Correo

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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@)

Bernd Burgdorf

bernd.burgdorf@hornet.cloud

Preferencias GENERAL

L2 General : Sonsfiot
Espanol (Espana) ~ Europe/Berlin
m Calendario
B8 Libreta de direcciones 01-May-20 ~ Viernes, Mayo 01, 2020 v 1354 e
Correo

Correo -
Cada minuto v
Utilizar Gravatar

Monster v

(® Normal () Limitado (O) Ninguno

llustracion 11 Médulo Configuracion WebMail

axustes xerais

En Preferencias > Xeral disp6n dos seguintes axustes relativos a visualizaciéon de
MUNDO R Webmail:

Configuracion Explicacion / Opcions
Idioma da interface de MUNDO R Webmail.
Idioma Pode elixir entre mais de 30 idiomas e
variantes lingisticas distintas.
A sta zona horaria (p. ex., UTC). A zona
horaria emprégase nas indicacions de horas.

Zona horaria actual

Formato de data curto Formato longo para datas do calendario
Formato de data longo Formato curto para datas do calendario
Formato de hora Formato no que se comunican as horas.

Primeiro modulo que se mostra ap6s o inicio
de sesion. Pode seleccionar un dos modulos,
Correo, Calendario, Caderno de enderezos
ou 0 médulo Ultimo usado.
Frecuencia de actualizacion da vista. Unha
frecuencia alta permitelle, por exemplo,
Refrescar vista recibir antes os novos correos e decatarse
antes dos cambios que se realicen nos
calendarios.
Marque esta casa para recibir notificacions
Enable Desktop automdticas sobre correos recibidos no seu
navegador.
Marque esta casa se desexa empregar un
Gravatar.

Modulo por defecto

Utilizar Gravatar

p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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Se non dispon de Gravatar, pode seleccionar

aqui un avatar alternativo para que se

mostre cando a casa Utilizar Gravatar estea

activada.

Cantidade de animaciéns que se mostran en

caso de mudanzas e transicions en MUNDO

R Webmail. Un maior nimero

Nivel de animacion de animacioéns pode retardar a paxina en
determinadas circunstancias. Os niveis de
animacion disponibles son Normal, Limitado
e Ningdn.

Avatar Alternativo

axustes de calendarios

En Preferencias > Calendario pode facer axustes relativos ao médulo Calendario. As

preferencias de calendarios estan divididas en tres lapelas:

« XERAL: Aqui pode realizar axustes xerais sobre calendarios, eventos e tarefas.

« CATEGORIAS: Aqui pode administrar categorias de calendarios.

« INVITACIONS: Aqui pode impedir que o conviden a eventos e introducir excepcions.

€

Bernd Burgdorf

bernd.burgdorf@hornet.cloud

Preferencias GENERAL CATEGORIAS INVITACIONES

¢ General SR Hora ik Hora f

Domingo ~ 08:00 ~ 18:00 =
m Calendario
B

Jias de la semana para mostrar

e El Mostrar tiempo ocupado fuera del horario laboral

anadelal
Empieza el 1 de enero =

Calendario seleccionado T

ficacién de evento pe Searenlls fareainoxd stact

Publico * Publico =

Sin recordatorio -

llustracion 12 Axustes de Calendario

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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axustes de cadernos de enderezos

En Preferencias > Caderno de enderezos pode administrar as categorias de contactos de
enderezos. Ap6s o primeiro inicio de sesion dispon de categorias predefinidas. Pode realizar as
seguintes accions relacionadas con categorias de contactos.

« Crear unha categoria de contactos: Faga clic en ENGADIR CATEGORIA DE CONTACTO.

« Modificar unha categoria de contactos: Faga clic sobre o nome da categoria que desexe.

O campo volverase editable e vostede podera modificar o nome.

Eliminar unha categoria de contactos: Faga clic en @ a carén da categoria de contactos que
desexe.

gy MARTES ~ ~
e’, K MAYO /
1 2020

-

Bernd Burgdorf

bernd.burgdorf@hornet.cloud

Preferencias CATEGORIAS

Lx General
Business Partner (-] Competitor e
(%) calendario
8 Libreta de direcciones Customer e Family e
Correo
Friend (-] Press (-]
Provider (-] VIP e
Colleague e

ANADIR CATEGORIA DE CONTACTOS

llustracion 13 Preferencias caderno de enderezos
preferencias de correo

En Preferencias > Correo pode facer axustes relativos ao médulo Correo. As preferencias de

correo estan divididas nas seguintes lapelas:

. XERAL
. ETIQUETAS

. FILTROS

. VACACIONS
. DESVIO

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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Preferencias. GENERAL ETIQUETA!

3  General

[[] Mostrar sélo buzones suscritos
(3 Ccalendario

[[] syncronizar solo las carpetas de correa por defecto(EAS)
E§ Libreta de direcciones

D Fetch count of unseen messages for all mailboxes

Correa
[J ordenar mensajes por temas

Incarperade

Empieza mi respuesta bajo el texto

HTML

Nunca

Guardar automaticamente cada 5 & minutos

llustracion 14 Preferencias de correo

axustes xerais de correo

En Preferencias > Correo > XERAL pode facer os seguintes axustes xerais ao médulo Correo.

Axuste

Explicacion

Mostrar so caixas do correo subscritas
Sincronizar so os cartafoles por defecto
(EAS)

Fetch count of unseen messages for all
mailboxes

Ordenar mensaxes por temas

Sempre abrir o redactor de correo

Cando se envia un correo, engade
contactos desconecidos a

Reenviar mensaxes

Cando se contesta a unha mensaxe

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.

En Correo mostranse so os cartafoles aos que
estea subscrito o usuario.

En Correo sincronizanse soamente os
cartafoles predefinidos.

O contador de mensaxes non lidas non so6 se
mostrara por defecto xunto ao cartafol
Bandexa de entrada, senon a caron de cada
cartafol.

Se esta casa estd marcada, as mensaxes
ordenaranse por fios.

Pode determinar onde abrir a vista de
redaccion de mensaxes. Valores posibles:
Dentro da xanela actual, Nunha xanela
emerxente.

Aqui pode determinar onde engadir por
defecto os destinatarios desconecidos das
s(ias propias mensaxes.

Aqui pode determinar como deberan
reenviarse as mensaxes. Valores posibles:
Incorporado, Como adxunto.

Aqui pode determinar en que punto
introducir a resposta dentro dunha mensaxe




Redactar a mensaxe en Tamano de
fonte por defecto

Ensina imaxes remotas de forma
integrada

Gardar automaticamente cada ...

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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de resposta. Valores posibles: Empeza a mina
resposta baixo o texto, Empeza a mina
resposta sobre o texto.

Aqui pode determinar o formato no que se
redactaran as mensaxes. Valores posibles:
texto sen formato, HTML. Pode elixir un
tamano de fonte por defecto

de 8 a 72 px.

Pode determinar cando se deben mostrar
imaxes incrustadas en mensaxes. Valores
posibles: Nunca, Sempre.

Aqui pode determinar a frecuencia (en
minutos) coa que gardar mensaxes como
borradores.




22

etiquetas

En Preferencias > Correo > ETIQUETAS pode definir etiquetas e asignarlles etiquetas IMAP. Axina
que marque as sias mensaxes con estas etiquetas (véxase Accions para mensaxes na paxina 15),
marcaranse coa etiqueta IMAP correspondente (véxase https://tools.ietf.org/ html/rfc5788). As
etiquetas IMAP son interpretadas de distintos xeitos por distintos clientes de correo electrénico e

poden provocar, por exemplo, cambios na visualizacion.

Etiqueta Etiqueta IMAP

i Important Slabel1 (]
llustracion 15 Etiqueta Important

No exemplo de arriba definiuse a etiqueta Important. As mensaxes marcadas con esta etiqueta
reciben a etiqueta IMAP Slabel1. En MUNDO R Webmail, esta etiqueta IMAP provoca que as

mensaxes correspondentes se amosen na lista de mensaxes cunha marca de cor vermella.

ApOs o primeiro inicio de sesion, a area ETIQUETAS mostra unha lista de etiquetas predefinidas.

Aqui pode efectuar as seguintes accions:

¢ Crear unha etiqueta: faga clic en CREAR ETIQUETA.

e Editar unha etiqueta:

e Fagaclicen para elixir unha cor coa que marcar as mensaxes marcadas mediante
esta etiqueta.

¢ En Efiquetaq, introduza a etiqueta tal e como se usard para etiquetar as mensaxes.

¢ En Etiqueta IMAP, introduza a etiqueta IMAP coa que se etiquetaran internamente as
mensaxes.

¢ Eliminar unha etiqueta: Faga clic en @ a carén da etiqueta desexada.

filtros

En FILTROS pode crear filtros para mensaxes entrantes e definir accions que se aplicaran sobre

as mensaxes que coincidan.

Crear filtros

1. Vaia a Preferencias > Correo > FILTROS.
2. Faga clic en CREAR FILTRO

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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Abrese unha xanela de introducion de datos.
Nombre del filtro

Nuevo filtro|

Para mensajes entrantes que cumplen todas las reglas siguientes v

Anadir una condicion o

Realiza estas acciones

Anadir una accion o

CANCELAR

llustracion 16 Definicion de filtros

3. Introduza o nome do novo filtro no campo Nome do filtro.
4. En Para mensaxes entrantes que, seleccione o tipo de mensaxes ao que aplicar as acciéns.

Existen tres opcions:

e cumpren todas as regras seguintes: as accions s6 se aplican a mensaxes que cumpran

todas as condicions.

¢ cumpren algunha das regras seguintes: as accions so se aplican Gs mensaxes que cumpran

polo menos unha das condicions.

e cumpren todas as mensaxes: as accions aplicanse a todas as mensaxes entrantes.
5. Para definir unha condicién, faga clic en Engadir unha condicién.

Aparecen novos elementos de introducion de datos para definir condicions.
6. No mena despregable da esquerda (valor por defecto: Asunto) introduza o ambito de

procura do filtro. Estan disponibles os seguintes valores:

* Asunto

* De

* Para

« CC

* Para ou CC

* Tamano (kb)

* Cabeceira

* Corpo

7. No men( despregable central (valor por defecto: contén), indique o tipo de coincidencia.

Estan disponibles os seguintes valores:
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* noné

« contén

* non contén

+ éigudl

* non éigual

« éigual regex

* non é igual regex

Indique o valor que vaia procurarse no campo Valor.

Opcional: para definir outras condiciéns, repita os pasos anteriores.

10. Para definir unha accion, faga clic en Engadir unha accion.

Mostrase un mena despregable para seleccionar accions.
11. Seleccione unha accion do mend despregable. Estan disponibles as seguintes accions:

* Descarta a mensaxe

* Garda a mensaxe

* Parar os filtros

* Reenvia a mensaxe a

« Envia unha mensaxe de rexeitamento
* Arquiva a mensaxe en

* Marca a mensaxe con

Se a accion seleccionada require mais datos, aparecen campos de introducion de datos
adicionais.
12. De mostrarense campos de introducion de datos adicionais, cibraos. Estan

disponibles os seguintes campos:

« Correo electrénico: para a acciéon Reenvia a mensaxe a, infroduza aqui o enderezo de
correo electronico ao que desexe reenviar a mensaxe.

« Mensaxe: para a accion Envia unha mensaxe de rexeitamento, escriba aqui a mensaxe
que se enviara ao remitente da mensaxe rexeitada.

 Caixa do correo: para a accion Arquiva a mensaxe en, seleccione o cartafol ao que desexe
mover a mensaxe no menud despregable.

« Etiqueta: para a accion Marca a mensaxe con, seleccione a etiqueta ou o estado que
desexe asignar @ mensaxe no mend despregable. Ademais das etiquetas definidas en
ETIQUETAS (véxase Etiquetas na paxina 34), estan disponibles os seguintes elementos:

* Vista

* Borrada

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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* Respondida
* Spam
* Marcada
* Non é Spam
13. Para definir outras acciéns, repita os pasos anteriores.

14. Faga clic en OK.

A xanela péchase e o novo filtro aparece no apartado FILTROS.

15. Garde os cambios con E

Configurou un filtro.
vacacions

En Preferencias > Correo > VACACIONS pode configurar o envio de respostas automaticas
para vacacions e redactalas.

Caracteristica Descricion

Activar resposta automatica para O envio de respostas automaticas para
vacacions vacacions estd activado. O resto de axustes
s6 se mostrara se estd activado o envio.
Asunto de resposta automatica Aparece un campo para indicar o asunto
Mensaxe de resposta automatica Introduza o texto da sia mensaxe de
resposta automatica neste campo.
Enderezo de correo (separado por Enderezo de correo indicado como remitente
comas)* da resposta automdtica. Pode engadir o seu

enderezo de correo por defecto facendo clic
G dereita, en ENGADIR ENDEREZO DE
CORREO POR DEFECTO.

Dias entre respostas Para non enviar varias respostas automaticas
ao mesmo destinatario durante un mesmo
diq, pode axustar aqui a cantidade de dias
entre respostas automaticas.

Non enviar respostas as listaxes de Non se envian respostas automdaticas as

distribucion listaxes de distribucion.

Activar resposta automatica Data de inicio das respostas automaticas. De
se marcar esta casa, debera indicarse unha
data.

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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desvio

En DESVIO pode estabelecer o reenvio das sias mensaxes entrantes aos enderezos de correo

que desexe. Opcionalmente, pode conservar unha copia das mensaxes reenviadas.

reenviar mensaxes entrantes

1. Vaia a Preferencias > Correo > DESVIO.
Marque a casa Desvio de mensaxes recibidas. Aparecen elementos de control adicionais.
3. No campo Enderezo de correo (separado por coma), infroduza un ou varios enderezos
de correo electrénico aos que desexe reenviar o correo entrante. Se desexa indicar varios

enderezos, sepéreos con comas.

4. Opcional: se desexa obter unha copia das mensaxes reenviadas, marque a casa Gardar
unha copia.

Estabeleceu o reenvio das mensaxes entrantes.

cambio de contrasinais por parte do cliente

1) O usuario visita hittps://panelcorreo.mundo-r.com/ e introduce a sda caixa do
correo para restabelecer o seu contrasinal. Vera o seguinte:

Bienvenido

2) Recibe unha mensaxe personalizada en branco para restabelecer o contrasinal co seguinte
aspecto:

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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£ noreply@elecable.es
Para rgil@nsiecabla &5

Su nueva contrasena para Control Panel

contrasefia. El enlace caduea al cabo de una

5448-118d-a069-74867ad2r480

3) Ao premer na ligazon visitase unha paxina do seguinte estilo que permite ao cliente
cambiar o contrasinal:

Restablecer
contrasena

~ Confirmar

Modelamos asi tanto o restabelecemento do contrasinal como a mudanza.

configuracion de novo perfil conta imap en outlook

Intfroduza o seguinte no campo Escribe aqui para buscar da barra de tarefas do
escritorio de Windows: "Panel de control".

Windows busca o termo "Panel de control" e devélvelle os resultados.

e Nos resultados da busca, faga clic en Panel de control.
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Todo Aplicaciones Documentos

Mejor coincidencia

—1 Panel de control =
. L s

Aplicacion -

Documentos - Este equipo
Panel de control

| B Control Panel DE-FR.sdltm > Aplicacién
| B control-Panel-Manual DE.pdf >
|
@ Control Panel - New texts - DE- N Abrir
EN.sdItm
v

= Control Panel Test DE-EN mit
. R > Recent
align.sdlproj
E Mail (Microsoft Outlook 2016)
Buscar en Internet

£ Ver el estado y las tareas de red

£ Panel de Control - Ver resultados web >

& Sistema
A panel de control nvidia >

Cambiar el tipo de archivo asociado con una extension d...

pe panel de control en windows 10 > -

& Programas y caracteristicas
A panel de control en aleman >
P panel de control clasico windows 10 >
Carpetas
= Control Panel Test DE-EN mit align ?
AR Panel de Control| mEeEn® O 9P = W &

Abrese a xanela do Panel de control de Windows.

0 Opcional: Se a xanela Panel de control non mostra unha serie de iconas, seleccione
o punto lconas grandes no menud despregable Ver por: da stia esquina superior dereita.

A xanela Panel de control cambia e mostra unha serie de iconas.

e Faga clic na icona Mail (Microsoft Outlook 2016 o nhome pode variar
dependendo da sda version de Outlook).
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Todos los elementos de Panel de control

4~ B8 > Panel de control > Todos los elementos de Panel de control

Ajustar la configuracion del equipo Ver por:  Iconos grandes
P . o -, Conexién de RemoteA Configuracion gréaficos =
@ Centro de sincronizacion B-‘L o PP J d

¢y Escritorio Intel®

Cuentas de usuario

y¢. Copiasd idad
¥4 -Opiasdesegundady % Dispositivos e impresoras

= restauracion (W...

Firewall de Windows
Defender

Espacios de P
i ; " Fechay hora
almacenamiento gl

& & @

Herramientas
administrativas

Flash Player (32 bits) Fuentes

Lenovo - Keyboard
Manager

Lenovo - Microphone
Mute

O >

Historial de archivos

“*“ Mail (Microsoft Outlook

2016) Mouse

Opciones de energia

\

i w R

Opciones del Explorador

Opciones de Internet .
P de archivos

ey
I

= Opciones de indizacién

@ Programas

predeterminados

[

Programas .
N Y %J Reconocimiento de voz

caracteristicas

[
J -

@ Recuperacion ‘Li Region F :‘ Reproduccion automatica
. Seguridad y : .
QW L @ Sistema i Solucién de problemas v
Abrese a pantalla Configuracion de correo.
e Seleccione a opcion Mostrar Perfis
A Configuracién de correo - Outlook et

Cuentas de carreo electrénico

- Cpnflgu_re cuentas de correo electronico y Frrries Sk mren ARE R T
o directorios,

Archivos de datos

w, Cambie la configuracion de los archivos que
ﬁ‘g Qutlook usa para almacenar mensajes de
correo electronico y documentos.

Archivos de datos...

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de Mostrar Derilas
% correo electronico y archivos de datos. E P i

MNormalmente, solo se necesita uno.

Cerrar

e Seleccione a opcion agregar perfil
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B Correo

General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

imap zimbra 143
imap_zimbra_143starttles
Cutlook
pop_zimbra_110

Quitar Propiedades Copiar...

Al iniciar Microsoft Qutlook, use el siguiente perfil:

@Solicitarun perfil
O Usar siempre este perfil

Cutlook

Aceptar Cancelar Aplicar
e Colocar no nome do perfil “Cloud” e premer no boton “Aceptar”.
A Nuevo perfil X
B
:&‘] Crear perfil nuevo
Mombre del perfil: Cancelar
Cloud|
[ )

Seleccionar a opcién “Configuracion manual ou tipos de servidores adicionais”.
B Agregar cuenta s
Configuracién automatica de la cuenta
Configuracidn manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores.

O Cuenta de comreo electrénico

M

Atras Cancelar Ayuda
¢ Seleccione a opcion POP ou IMAP
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D Agregar cuenta *

Elegir el tipo de cuenta

(_) Microsoft 365
Configuracion automatica de cuentas de Microsoft 365

an avanzada de cuentas de correo electrénico POP o IMAP

O Exchange ActiveSync
Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

< Atrds Cancelar Ayuda

¢ Introduza a seguinte informacion para configurar a sda conta

(0]

O O O O O

O seu nome: home que quere que apareza ao enviar os correos.
Enderezo de correo: o seu correo electrénico
Tipo de conta: IMAP
Servidor de correo entrante: imap.cloud.mundo-r.com
Servidor de correo sainte (SMTP): smtp.cloud.mundo-r.com
Informacion de inicio de sesion
= Nome de usuario: volva introducir o seu correo electronico
= Contrasinal: infroduza o seu contrasinal

nta

Configuracién de cuenta TMAP y POP
Especifique |a configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario ‘Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Cuenta prueba MundoR Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccién de correo electronico: prueba@mundo-r.com

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP lz‘
Probar automaticamente |a configuracion de
servidor de correa entrante: imap.cloud. munda-r.com la cuenta al hacer clic en Siguien?ﬁ

Servidor de correo saliente SMTP:  smitp,doud. mundo-r.com
Informacién de inicio de sesién

Mombre de usuario:
prueba@mundo-r.com Correo para mantener sin - Todo

Contrasefias ~ [eseseesesessss conexion:

Recardar contrasefia

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de

Coasen seous 57

< Atrds H Siguiante)l | Cancelar ‘ ‘ Ayuda |

e A continuacion seleccione o boton “Mais configuracions...”, seleccione a lapela “Servidor
de saida”
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@ Configuracién de correo electrénico de Internet *

General Servidor de salida  Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesian utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

Cancelar

e Agora, na opcién “Avanzadas” introduza a seguinte informacion:
o Servidor de entrada (IMAP) 993
o Usar o seguinte tipo de conexion cifrada: SSL/TLS
o Servidor de saida (SMTP): 587
o Usar o seguinte tipo de conexion cifrada: STARTTLS

B Configuracién de correo electrdnico de Internet X

General Servidor de salida Avanzadas

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada [IMAP]:I 993 I Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | S5L/TLS e I
Servidor de salida (SMTF}): I 58}-.‘ I

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: | STARTTLS e |

Tiempo de espera del servidor

Corto L] Largo 1 minuto
Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz

Elementos enviadaos
Dﬂo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

DMarcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al purgar los elementos del buzdn de correo.

Purgar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea
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e Unha vez finalizada a configuracién rematara a proba de configuraciéon do seu perfil.

Probar la configuracion de la cuenta

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Detener
Cerrar
Tareas  Errores
Tareas Estado
\/ Iniciar sesion en el servidor de carreo entr... Completado
\/Emriar mensaje de correo electranico de p... Completado
e Para finalizar, prema o boton “Finalizar”.
D Agregar cuenta X

jHemos terminado!

Tenemaos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

[] configurar Qutlook Mobile en mi teléfono también

Agregar otra cuenta..,

— _—

e A continuacion, seleccione a opcion de seleccionar perfil. Isto permitira que os usuarios

poidan elixir se acceden coa versiéon antiga e a

p re sa s proximidade para chegar lonxe.
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M Corren >

General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

imap_zimbra_
imap_zimbra_143starttles

Cutlook
pop_zimbra_110

Quitar Propiedades Copiar...

Aliniciar Microsoft Qutlook, use el siguiente perfil:

@ Solicitar un perfil

D Usar siempre este perfil

Cutlook

Aceptar Cancelar Aplicar

e Agora a sta configuracion esta lista para comezar a traballar. Inicie Outlook

o% Outlook
Aplicacién
Buscar en Internet
D OU - Ver resultados web
L2 outlook
L outlook correo
£ outlook 365
£ ouigo
£ outlook iniciar sesion
£ outlet pc
£ outlook live
jo]

outlook hotmail

Carpetas (1+)

e Ao cargar o perfil, seleccione o seu perfil orixinal “Outlook” para seguir traballando
antes da migracion. Seleccione o perfil “Cloud” para acceder ao seu novo perfil cando a
compaiia o informe da migracion ao novo ambiente.
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s Microsoft

Elegir perfil

Mombre del perfil: | iOutlook

Opciones = > Cerrar

Cargando perfil

configuracion de conta en thunderbird

e Se xa utiliza este cliente de mensaxaria para acceder G sda conta de correo, debera
crear un novo perfil. En caso de ser a primeira vez que vai configurar un correo
electrénico en Thunderbird, omita os seguintes pasos e vaia directamente a configurar
o enderezo de correo.

o Acceda ao mend axuda na opcion “Modo de resolucion de problemas...”

Inicio ‘ = e
() Recibir mensajes |~ Redactar Etiqueta Filtro rapido O Buscar <Ctrl+K» I =]
L
< Ayuda
( - ’ Bienvenido a Mozilla Thunderbird 10250 @ syuco de Trunderoid A
Atajos de teclado

Invelucrarse
Elija qué configurar Hacer una donacién
Enviar opinién...

.
) @ » [E—

Més infarmacién sobre la resolucién de
Correo Calendario Libreta de direcciones Chat Filelink Canales Grupos de noti
Acerca de Thunderbird

o A continuacion, faga clic en “Reiniciar”

Reiniciar en mode de resoclucidn de problemas x

El medo de resolucion de problemas desactivara todos los complementos y utilizara temperalmente
algunas preferencias predeterminadas.
¢;Esta seguro de que desea reiniciar?

Reiniciar Cancelar

o Cando reinicie o cliente, seleccione a opcion “Continuar no modo de resolucion

de problemas”.
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n Mede de resclucién de problemas de Thunderbird

Use el modo de resclucién de problemas de Thunderbird para diagnosticar problemas. Sus
complementos y personalizacicnes se desactivaran temporalmente,

Puede hacer permanentes todes o algunos de estos cambios:

@Qesactivar todos los complementos

| | Restablecer barras de herramientas y controles

Hacer cambios y reiniciar Continuar en el mode de resolucion de problemas Cerrar

o Acceder novamente @ “Axuda” e @ opcion “Mais informacion para solucionar

problemas”.

Archivo Editar Ver |r Mensaje Herramientas Ayuda

Inicio ‘ B Config Ayuda de Thunderbird Fl

Paseo por Thunderbird

Atajos de teclado

Configurar su direcci ente.
Involugrarse

Para utilizar su cuenta de correo electrd Hacer una donacion

Thunderbird buscard automaticamente one.

Enviar opinién...

Desactivar el mode de resolucion de problemas

Nombre completo Mas informacion para solucionar problemas

l John Doe

Acerca de Thunderbird

Direccién de correo electrénico

| jehn.dee@example.com © ‘

Obtener una nueva direccién de correo electrénico
Contrasefia

Cancelar

Sus credenciales solo se almacenarén localmente en su ordenador.

o Agora acceda a opcion “Perfis” e faga clic na ligazéon “about:profiles”

Archivo  Editar Ver |r Mensaje Herramientas Ayuda - (]

Inicio ‘ ] Configuracién de cuenta x 0 Informacion para soluciona X ‘

Ventanas multiproceso 0/0

Ventanas de Fission 0/0 Activado de forma predeterminada
Procesos remotos 1

Politicas empresariales Inactive

Clave del servicio de localizacion de Google ETEE

Clave del servicio Google Safebrowsing Ausente

Clave del servicio de ubicacion de Mozilla L

Meodo seguro true

Tamaiio de memoria (RAM) 40GB

Espacio disponible en disco 102 GB

Servidores de salida

o Faga clic no botén “Crear un perfil novo”:

e m p re sa s proximidade para chegar lonxe.




37

Acerca de los perfiles

Esta pagina le ayuda a administrar sus perfiles. Cada perfil es un mundo separado que Reiniciar
contiene historial, marcadores, configuracion y complementos separados.

Reiniciar con complementos
desactivados...

Crear un perfil nuevo

Reiniciar normalmente...

Perfil: default-release

Perfil predeterminado G

Directorio raiz C:\Users\julydev\ AppData\Roaming\Thunderbird\Profiles\zrtjnoy8.default-release Abrir carpeta

Directorio local CAUsers\julydesiAppDataiLocal\Thunderbird\Profiles\zrtjnoy8.default-release  Abrir carpeta

Renombrar Eliminar Establecer como perfil predeterminado Abrir perfil

o Iniciarase o asistente de creacion de perfil, faga clic en “seguinte”:

Asistente de creacién de perfiles X

Bienvenido a Asistente de creacién de perfiles

Thunderbird guarda informacién sobre su configuracidn y preferencias en su perfil
personal.

Si comparte esta copia de Thunderbird con otros usuarios, puede usar perfiles para
mantener separada la informacién de cada usuario. Para ello, cada usuario debe crear su
propio perfil.

Si es la dnica persona que usa esta copia de Thunderbird, debe tener al menos un perfil, Si
lo desea, puede crear miltiples perfiles con el fin de guardar diferentes conjuntos de

configuraciones y preferencias. Por ejemplo, puede querer tener perfiles separados para
uso personal y uso profesional.

Para comenzar a crear su perfil, haga clic en Siguiente,

Cancelar

< Atras

o Coloque un nome para o seu novo perfil, por exemplo “Cloud”.

Asistente de creacion de perfiles >

Completar Asistente de creacién de perfiles

Si crea distintos perfiles puede distinguirles por sus nombres. Puede usar el nombre
proporcionado aqui o escoger uno usted mismo.

Introduzca nombre del nuevo perfil:
fcoud |

Su configuracién de usuario, preferencias y otros datos relativos al usuario se guardaran en:
ChUsers\julydeviAppData'\Reaming\ Thunderbird\Profiles\sen3se03.Cloud

Elegir carpeta... Usar carpeta predeterminada
Pulse el botén Terminar para crear este nueve perfil.

< Atrds Cancelar

o Seleccione o perfil no botéon “Abrir perfil en novo navegador”.

Perfil: Cloud

Perfil predeterminado §33

Directorio raiz ChUsers\julydev\AppData\Roaming\ Thunderbird\Profiles\sense03.Cloud Abrir carpeta

Directorio local C:\Users\julydev\AppData\Local\Thunderbird\Profiles\sen5se05.Cloud Abrir carpeta

Renembrar Eliminar Abrir perfil en nuevo navegador
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Configuracion do correo
¢ Inicie sesion nun cliente de correo, agregando unha nova conta. Indique o seu nome
completo, enderezo e contrasinal. A continuacion, prema no boton “configurar

manualmente”.

Configurar su direccion de correo electronico existente.

Para utilizar su cuenta de correo electrénico actual, introduzca sus credenciales.
Thunderbird buscard automaticamente una cenfiguracién de servidor recomendada y que funcione,

Mombre completo

Cuenta Prueba Euskaaltel @
Direccién de correo electronice ("
pruebaibermatica®dom-co-testl.net @ -~ 5‘

' .
Contrasefia i I

[[snsesnsennsed] % | OGS =

Recordar contrasefia Erwb

Configurar manualmente Cancelar Continuar

Sus credenciales solo se almacenarin localmente en su ordenador.

¢ Introduza os seguintes datos nos campos correspondentes da xanela Configuracion de
conta IMAP:

o Correo entrante:

o Servidor: imap.cloud.mundo-r.com

o Porto: 993

o Seguridade da conexion: SSL/TLS

o Método de autenticacion: Contrasinal normal
o Nome de usuario: “ ”
o Correo sainte:

o Servidor: smtp.cloud.mundo-r.com

o Porto: 587

o Seguridade da conexion: STARTTLS

o Método de autenticacion: Contrasinal normal

Tal e como se mostra na imaxe a continuacion
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Configuracién manual

SERVIDOR ENTRANTE

Protocolo: IMAP o

Mombre del servidar: | imap.cloud.mundo-r.com |

Puerto: 993

Seguridad de la conexidn: SSL/TLS w D
Método de autenticacian: Contrasefia normal R

Mombre de usuario: | pruebaibermatica@dom-oo-testl.net |

SERVIDOR SALIENTE

Mombre del servidor: | smitp.cloud.mundo-r.com |
Puerto: | 587 |

Seguridad de la conexion: STARTTLS w
Método de autenticacion: Contrasefia normal W
Mombre de usuario: pruebaibermatica@dom-oo-testl.net |

Configuracién avanzada

Volver a comprobar Cancelar Hecho

A conta crearase correctamente.

v Cuenta creada correctamente

Ahora puede usar esta cuenta con Thunderbird.
Puede mejorar la experiencia conectando servicios relacionados y configurando los ajustes de cuenta avanzados.

Cuenta Prueba Euskaaltel pruebaibermatica@dom-oo-
& tectl.net m
‘ Configuracion de la cuenta
w0 Cifrado de extremo a extremao # Afiadir una firma

W Descargar diccionarios
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Agora poderd gozar do servizo de envio e recepcion de correos dende o seu cliente.

= Bandeja de entrada - galsync 233 Ajustes x | @ Configuracidn de la cuent
B Recibir mensajes | & Redactar Etiqueta ili Filtro rapide O Buscar
Carpetas # | ¥ Mo leides 1 Con estrella Contacto <7 Etiquetas 1] Adjunte

2 hornet...s (* 1 o
> &g hornet..s (* 1) Ed 0@ 9 Asunto
w7 galsyn...an.com

15) Bandcj...a (6) L] Control Panel: password change

i Papelera @ Test
w 5 Carpet...ocales o} Mensaje de prueba de Microsoft Outlook

fiil Papelera @ Microsoft Outlook Test Message

@7 Sandegesalida o] Microsoft Outlook Test Message

o] Microsoft Outlook Test Message

configuracion de conta a gmail (android) con eas

Pode engadir a sia conta de usuario G aplicacion Gmail do seu dispositivo Android mediante o
protocolo Exchange ActiveSync. Deste xeito, ten a opcién de non sé sincronizar con Telecable
0s seus correos electronicos, senon tamén os seus contactos, datos de axenda, ete.

e Na pantalla principal do seu dispositivo Android, faga clic na icona Axustes.
e Abrese a xanela de axustes de Android.

e Vaia a Persoal > Contas.

e Abrese a xanela de contas.

e Prema en Engadir conta.

o Abrese a xanela Engadir conta.
e Prema na opcion Exchange co logotipo de Gmail.
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HWom @ 46 4 ' w1439

Ajustes Q

Personal

0 meimamcace
ﬁ Seguridad

A Cuentas

G Google

HH Privacidad de Motorola

@ Idiomas y entrada de texto

Espafiol (Espafia), aleméan (Alemania) y ..

e A continuacion, seleccione unha conta de tipo “Exchange”.
e m © 4C 4 ' 1439

Anade una cuenta

Duo

Duo Preview

Exchange

Google

ID de Lenovo

Outlook

Personal (IMAP)

Personal (POP3)

e Abrese unha nova xanela.

¢ Introduza o seu enderezo de correo no campo Introduce o teu correo electronico.
e Os botons da parte inferior da pantalla habilitanse.

¢ Prema en Configurar manualmente.
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™ Q= .183%H17:23

INFORMACION DE LA CUENTA

Correo electréonico

(pruebaibermatica@dom—oo—test1.n1

Contrasena

Abrese a pantalla Axustes do correo electronico.
¢ Introduza os seguintes datos no formulario:
e Contrasinal: o contrasinal da sGa conta de correo.
e Dominio: o seu enderezo de correo.
¢ Servidor: mov.cloud.mundo-r.com
e Porto: 443
e Tipo de seguridade: SSL/TLS

™ o= .082%017:27

Qmov.cloud.mundo—r.com )

Puerto

443

Tipo de seguridad

SSL/TLS Y

CAMBIAR A AUTENTICACION MODERNA

¢ Prema en Seguinte
e Confirme que pode acceder aos seus contactos.

& supeq X

¢Permitir a Gmail acceder a tus
— contactos?

DENEGAR  PERMITIR

& e

¢ Confirme que pode acceder aos seus calendarios.
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¢Permitir a Gmail
acceder a tu calendario?

2de2 DENEGAR PERMITIR

e Aparece unha xanela de confirmacion.
e Faga clic en Feito.

Gl ™ ©=.082%817:29

iTu cuenta esta listal

configuracion dunha conta en Outlook (Windows) con EAS

Vostede disp6n dunha conta de mundo-r.com e o sistema operativo Windows.

Mediante o Panel de control de Windows 10 e o protocolo Exchange ActiveSync, pode engadir
facilmente a sa conta a Outlook e sincronizar con este datos de contactos, axenda e tarefas.

PRECAUCION:

As caixas do correo de mais de 4 GB poden provocar problemas durante a sincronizaciéon de
calendarios e cadernos de enderezos. En tal caso, recoméndase engadir contas de mundo-
r.com mediante POP e sincronizar os calendarios e cadernos de enderezos manualmente.
Tamén é necesario efectuar a sincronizacion manual de cadernos de enderezos para contas
que tenan mais dunha.

NOTA:

Esta descricion baséase na version 16.0 de Microsoft Outlook para Microsoft 365 co sistema
operativo Windows 10 Home. O procedemento pode variar en versions anteriores ou
posteriores.
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Abrese a pantalla Configuracion de correo.

¢ Seleccione a opcion Mostrar Perfis
A Configuracién de correo - Outlook X

Cuentas de carreo electrénico

- C_cnnflgu_re cuentas de correo electronico y FrEmiEs T mTET DR T
o directorios,

Archivos de datos

ﬁh Cambie la configuracian de los archivos que Archivos de datos..,

Outlook usa para almacenar mensajes de
correo electronico y documentos,

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de Y ——————
% correo electronico y archivos de datos. E P i

Mormalmente, solo se necesita uno.

Cerrar

e Seleccione a opcién agregar perfil
B Correo >

General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

imap _zimbra 143
imap_zimbra_143starttles
Cutlook
pop_zimbra_110

Quitar Propiedades Copiar...

Al iniciar Microsoft Qutlook, use el siguiente perfil:
@Solicitarun perfil
O Usar siempre este perfil

Qutlook

Aceptar Cancelar Aplicar

e Colocar no nome do perfil “Cloud” e premer no botéon “Aceptar”.

A Nuevo perfil ™
"1 Crear perfil nuevao
Mombre del perfil: Cancelar
Cloud|

¢ Seleccionar a opcion “Configuracion manual ou tipos de servidores adicionais”.
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B Agregar cuenta

Configuracién automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores.

O Cuenta de correo electrénico

®)Configuracion manual o tipos de servidores adidonales

= Atrds Cancelar
. Ty .
e Seleccione a opcion Exchange ActiveSync.
Figura: Agregar conta: Elixir o tipo de conta
J} Agregar cuenta
Elegir el tipo de cuenta
Oofﬁce 365
Configuracién automética de cuentas de Office 365
() POP o IMAFP
Configuracion avanzada de cuentas de correo electrénico POP o IMAP
Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync
< Atrds Cancelar Ayuda

O botén Adiante habilitase.
1. Faga clic no botén Adiante.

Abrese a seguinte paxina.
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2. Na xanela Agregar conta: Configuracion do servidor, introduza os seguintes datos nos
campos correspondentes:
o Informacion sobre o usuario
= O seu nome: o seu nome, tal e como o veran os destinatarios dos seus
COITeos.
= Correo electronico: o seu enderezo de mundo-r.com.
o Informacion do servidor
= Servidor de correo: mov.cloud.mundo-r.com
o Informacion de inicio de sesion
= Nome de usuario: o seu enderezo de mundo-r.com.
= Contrasinal: o contrasinal da sGa conta de mundo-r.com.
o Se o chegase pedir pola version de Outlook diferente
Domain: dominio do correo
Server: mov.cloud.mundo-r.com
Port: 443

Security type: SSL/TLS

-t Agregar cuenta

Configuracién del servidor
Escriba la informacidn necesaria para conectarse a un servico de Exchange ActiveSync.

Informacion sobre el usuario

5u nombre: Prueba ActiveSync
Direccién de correo electronicao: prueba@mundo-r.com
Informacién del servidor

Servidor de correo: mov.cloud. mundo-r.com
Informacién de inicio de sesion

Mombre de usuario: prueba@mundo-r.com

Contrasefia: ~ [swssessesssess) |
Recordar contrasefia
Configuracién sin conexidn

Correo para mantener sin conexidn: U Todo

< Atrds ” Siguienhe>| | Cancelar | | Ayuda

O botén Adiante habilitase.
3. Faga clic en Adiante.

Outlook comproba a configuraciéon da conta introducida e mostra o resultado nunha
xanela emerxente.
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Figura: Resultado da comprobacion

Probar la configuracion de la cuenta

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas Errores

Tareas Estado

' Inicie sesién en el servidor de correo... Completado

4. Faga clic en Pechar.
O resultado da comprobacion péchase e aparece unha xanela de confirmacion.

Figura: Xanela de finalizacion
_} Agregar cuenta X

jHemeos terminado!

Tenemos toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

[Jiconfigurar Outiook Mobile en mi teléfono también:

Agregar otra cuenta...

5. Faga clic en Finalizar.

Engadiu a sGa conta de mundo-r.com a Outlook mediante Exchange ActiveSync.
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Configuracion de conta a Iphone con EAS

Pode engadir a sta conta de usuario a aplicacion de correo do seu dispositivo IPhone mediante
o protocolo Exchange ActiveSync. Deste xeito, ten a opcion de sincronizar os seus correos
electronicos e tamén os seus contactos, datos de axenda, etc.

e Na pantalla principal do seu dispositivo iPhone, faga clic na icona configuracion.
o Abrese a xanela de configuracion de Iphone.

e Vaia a Correo e seleccione a opcion contas.

o Abrese a xanela de contas.

e Prema en Engadir conta.

CUENTAS

iCloud

iCloud Drive, Contactos, Calendarios y 6 mas..

user2@zimbraml.euskalnet.net
Correos, Contactos, Calendarios, Recordatorios

Exchange
Correos, Contactos, Calendarios y 2 mas...

Qutlook

Correos, Contactos, Calendarios y 2 mas...

Gmail
Correos, Contactos, Calendarios, Motas

User3 zimbra imap
Correos

User 4 pop zimbra
Correos

Calendarios suscritos

-~ -

Loursera Calendar - _|I|Z:E" castiplancao - _|I|.EE"

Agregar cuenta

o Abrese a xanela Engadir conta.
e Pulse a opcion Microsoft Exchange.
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% iCloud

Microsoft Exchange

Google
yahoo/
Aol.

& Outlook.com

Otro

e A continuacion, escriba o seu correo electronico e unha descricion para identificar a
conta entre as contas configuradas no seu dispositivo mébil.

Cancelar Exchange Siguiente

Correo [ pruebaibermatica@dom-oo-test1.net ]

Descripcion

Agregar una cuenta de Exchange permitira a
administrador de Exchange controlar remotamente tu
dispositivo. El administrador puede agregar o quitar
restricciones y borrar remotamente tu dispositivo.

e Faga clic en seguinte
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e Seleccione a opcion “Configurar manualmente”.

Correo pruebaibermatica@dom-oo-test1.net

Descripcion AES HSE

Agreg? -

admin A e tu
dispos  ¢lniciar sesién en tu cuenta |
restric “dom-oo0-testi.net” de

Exchange con Microsoft?

Se enviara tu direccion de correo
electrénico a Microsoft para encontrar
la informacién de tu cuenta de
Exchange.

[ Configurar manualmenteJ

Iniciar sesion

e Introduza os seguintes valores:

O

o
o
o
o

Correo: a sGa conta de correo incluido o dominio.

Servidor: mov.cloud.mundo-r.com

Dominio: deixar baleiro

Usuario: a sda conta de correo incluido o dominio.
Contrasinal: intfroduza o contrasinal da sGa conta de correo.

Cancelar Siguiente

Correo pruebaibermatica@dom-oo-testl.net

Servidor mav.cloud. mundo-r.com

Dominio

Usuario pruebaibermatica@dom-oo-test].net

Contrasena |

Descripcion AES HSE

? Contrasefias

e Prema no boton de seguinte.
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e Habilite as opcions que desexa sincronizar. Por defecto, recoméndase deixar todas
seleccionadas.

Cancelar AES HSE Guardar

D Correos

t Contactos

Calendarios

" Recordatorios

Notas

BBBAA

¢ Rematou a configuracion da sda conta.

configuracion de conta en App Windows (10/11)

Iniciar a aplicacion, por exemplo, buscandoa na barra de procura de Windows e premendo logo en Abrir

Todo Aplicaciones Documentos Web Més v

Mejor coincidencia
Correo
a - ~
Aplicacién
Aplicaciones
Correo
7 Outlook Aplicacién
3¥ Configuraci6n
= Panel de control I Abrir
Configuracién = Andlar a Inicio
= Correo electrénico y cuentas = Andlar ala barra de tareas

= Configuracién de privacidad de Configuraci6n de la aplicacion

correo electrénico ¥= Calificar y opinar

= Desactivar el acceso al correo Y Compartir
electrénico en todo el sistema

Buscar en Internet
L Correo - Ver resultados web
LR correo educamadrid

R correo gmail

Premer en “+ Agregar conta”
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Carreo

Buscar Administrar cuentas

Correo nuevo Para modificar la configuracién, seleccione una
cuenta.

Cuentas

. Vincular bandejas de
entrada

+ Agregar cuenta

Seleccionar Configuracion avanzada que aparece ao final da lista de opcions

Agregar cuenta

¥ Google

Outlook.com
Outlook.com, Live.com, Hotmail, M5N

Office 365
Office 365, Exchange

Google

Yahoo!

iCloud

Otra cuenta
POP, IMAP

Configuracién avanzada

A continuacion, seleccionar Correo electréonico de Internet
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Agregar cuenta *

Configuracion avanzada

Elija el tipo de cuenta gue quiere configurar. 5i no esta seguro,
consulte con su proveedor de servicios.

Exchange ActiveSync
Incluye Exchange y otras cuentas que utilizan Exchange ActiveSync.

Correo electrénico de Internet
Cuentas POP o IMAP que le permiten ver el correo electrénico en un
explorador web.

. Cancelar

Logo encher a informacién que solicita tendo en conta o seguinte:
¢ Enderezo de correo electronico: o enderezo da conta que se estea configurando
e Nome de usuario: igual que o enderezo de correo electronico
e Confrasinal: o actual que se estea usando
¢ Nome de conta: nhome descritivo da conta.
e Enviar mensaxes con este nome: nome e apelidos da conta que se estea a usar ou o nome que se
desexe que apareza nas mensaxes que se envien
e Tipo de conta: IMAP
e Servidor de correo entrante: imap.cloud.mundo-r.com
¢ Servidor de correo sainte: smtp.cloud.mundo-r.com
¢ Deixar marcadas o resto das opcions, sequndo a imaxe de mostra.

Servidor de correo entrante

Agregar cuenta *

Cuenta de correo electronico de Internet

Mombre de usuario

| prueba@muncdo-r.com |

Ejemplos: kevine, kevinc@contoso.com, domain\kevinc

Contrasefia

Mombre de cuenta

| MasMovil Mundo R |

Enviar mensajes con este nombre

| Usuario Prueba |

| imap.cloud.mundo-r.com |

Tipo de cuenta

| IMAP4

v
Servidor de correo saliente (SMTP)
| smitp.cloud.mundo-r.com * |

El servidor saliente requiere autenticacion

Utilice el mismo nombre de usuario y contrasefia para enviar
correo electrénico

Requerir 551 para el correo electrénico entrante

Requerir 551 para el correo electrénico saliente

" Iniciar sesién % Cancelar

Se todos os datos foron correctos, debe indicar que a conta se configurou correctamente.
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Agregar cuenta X

iListo!

Su cuenta se ha configurado correctamente.

E prueba@mundo-r.com

El correo mejora con
Outlook en el teléfono

Conéctese a cualquier cuenta de
correo electrénico y acceda a los
calendarios personales y laborales
sobre la marcha. jEs gratis!

Obtener la aplicacién
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