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Acceso de correo

Cada cuenta de correo lleva asociada un
nombre de usuario y una contrasena.
Pongamos como ejemplo la cuenta
userl@ifes.ugt.org

Usuario: userl@ifes.ugt.org
Contrasena: userl.1234

La contrasefia es genérica vy
circunstancial por lo que se recomienda
cambiarla lo antes posible.

El acceso al buzon de correo por web
mail, estara disponible en:

https://correo.ugt.org



https://correo.ugt.org/

@ Recordar usuario

En usuario siempre pondremos nuestra direccidén de correo completa, como en laimagen y en
contrasefa la asignada, en la sesién inicial cambiaremos la contrasefia por seguridad poniendo
una propia.




Primer acceso

Esta sera la primera pantalla al entrar:

User1
user1@ifes.ugt.org Q. Bandeja de entrada = ©
user!@ifes.ugt.org : 43 mensajes = Orden recibida prueba I de reg[a
0.03% de 1024 MB usados Miércoles, Octubre 09, 2019 11:56 CEST
Oscar Fernandez Ayer 1158
B Bandeja de entrada : prueba 3 de regla 35Ki8 : Oscar Fernandez oscarfb@emailcon
@ Oscar Fernandez CEC Ayer 1150
g Bl % prueba? 878
> Enviados @  Oscar Fernandez CEC Viemes 10:31
@ RV:NetSupport DNA casi a MITAD de precio 201K8
B Papelera o Oscar Femandez Vieres 09:42
A desde gmail 35Ki8
§! spam :
@ Oscar Femandez Viernes 09:46
@ prueba 2 gmail 35Ki8
[ sending
@ Mail Delivery System Viernes 09:27
@5 Undelivered Mail Returned to Sender 39KiB

B Otros usuarios

- Henen AT Cam A0

Para cambiar nuestra contrasefia accederemos al menu en la parte superior izquierda, al lado
de nuestro nombre de usuario, pichando sobre la rueda, aqui podremos editar nuestras
preferencias:

User1

userl@ifes.ugt.org

useri@ifes.ugt.org :

0.03% de 1024 MB usados

BB Bandeja de entrada




PREFERENCIAS

User1

userl@ifes.ugt.org

Preferencias

£x General

G Calendario

E Libreta de direcciones

Correo

En “General” nos indica detalles de nuestra configuracién, como zona horaria idioma, etc.,

ademas podremos cambiar la contrasefia

Preferencias GENERAL  CONTRASENA

* General

Nueva contraseiz Confirmar nueva contrasena
M Calendario




Envio de correo

Para enviar correo tenemos un icono de un lapiz en la parte central inferior de la pantalla:

Al pulsarlo nos dara dos opciones:

Las dos opciones nos permiten redactar un nuevo mensaje

Para

Destinataria
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Una vez redactado enviar o guardar

pulsar para poner con copia CC
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RESPUESTAS Y REENVIOS

Al ver un correo en la bandeja de entrada, podremos realizar diferentes acciones:

Q. Bandeja de entrada
42 mensajes

¢

-

Oscar Fernandez CEC
RV NetSupport DNA casi a MITAD de precio

W & »

"y
(]

= Orenrechids nryehg 2

Miércoles, Octubre 09, 2019 17:50 CEST

Oscar Fernandez CEC oferandezcec.ugtorg eriglesiptar

Viernes 10:31

01KB

4

La primera opcion es para marcar el mensaje recibido

La segunda Responder
La tercera Reenviar

La cuarta Eliminar

La quinta extraer el mensaje a una pantalla individual

Y la sexta nos permite anadir etiquetas, ver la cabecera del correo, etc.

L




Gestion de carpetas

A la derecha de la carpeta Bandeja de entrada tenemos un icono con tres puntos, al pichar
sobre ellos obtendremos el siguiente menu:

userl@ifes.ugt.org : 42 mensajes

0.03% de 1024 MB usados

Oscar Fernan
Bandeja de entrada

Marcar carpeta como leida...

Crear subcarpeta...

i
ﬁ Borradores
>

Enviados

Compactar
B Papelera

Exportar
&1 spam

Buscar
[ sending

Compartir...

BB oOtros usuarios

Tl e

Como vemos podremos realizar diferentes cosas, entre ellas crear subcarpetas, compartir con
otros usuarios, etc.

Si compartimos cualquier carpeta con otro usuario, por ejemplo, con el user3@ifes.ugt.org

X
INBOX

Afadir usuario

Q, user3|

GUARDAR



mailto:user3@ifes.ugt.org

Nos sale esta pantalla donde pondremos la direccidn y guardaremos, en breve al
user3@ifes.ugt.org, le aparecera una carpeta llamada otros usuarios

] oOtros usuarios

[ user3

[ Para compartir

[ sent

Donde veremos la persona que nos da acceso y las carpetas a las que tenemos dicho acceso

CONTACTOS Y CALENDARIO

En la parte superior derecha veremos cuatro iconos mas:

El primero es el acceso al calendario, el segundo a los contactos, el tercero al correo y el cuarto
la opcidn de cerrar sesion.



mailto:user3@ifes.ugt.org

CALENDARIO
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Proximos 7 dias = Desde Oct

. Calendario personal
Suscripciones @
. Calendario personal (.. :

Calendario Web @

Veremos la vista de semana de nuestro calendario personal y debajo de subscripciones
veriamos si tenemos algun calendario compartido con nosotros

Desde el icono podremos generar citas o tareas




CONTACTOS

User1
use ri@ifes.ugt.org Q, Libreta personal de direccio... = C

Libretas de direcciones (—B 8 contactos =_ Nombre Completo

E Libreta personal de ...

-PACo y sus amigos

address

Felipe
felipe@ifes.ugt.org
Suscripciones C—B

Jua nito

E compartelibreta (User3... R EEL T e T

Oscar Gmail

Libreta de direcciones global oscarfp@egmail.com
; Oscar UGT
@ Domain Address Book ofernandez@cec.ugtorg
pruebasssss

prueba@cec.ugt.org

Rodolfo
rodolfo@egolfo.com

ugt. org, rosco@cec.
roeco@cec.ugt.org

a podremos

Agui tenemos nuestros contactos y grupos de contactos, desde el icono
afadir nuevos registros de ambos tipos.

Al igual que en el calendario, en subscripciones veriamos los contactos que compartan con
nosotros




