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Acceso al Sistema Webmail

Con un navegador (Internet Explorer, Chrome, Firefox u otros) abra la pagina
https://webmail.sevilla.org. Escriba su direccidon de correo electrénico y contrasefia y pulse en el
botdn “Iniciar sesion”.

Usuario
webmaster@interoutepymes.net

Contrasena

Modo
Automatico

Idioma
Espafiol

Iniciar sesion

Una vez validado el usuario y la contrasefia aparecera la siguiente pantalla:

hOfde 515 Cormeow Agendaw Direcciones v Notas w Otros v o ]

En el caso de que ya tenga mensajes en su buzon, la pantalla inicial mostrara esta configuracion:

rde 515 Agenda * Direcciones ¥ Notas ¥ Otros ¥ ﬁ

_ho

1

(7} Actualizar

‘ﬂ Entrada (2) Ce Asunto -
@ Spam 3§ hostmaster@sevillaorg  testl
P § hostmaster@sevilla.org  test?

il Acc decarpeta
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Configuracion para acceso directo a la

bandeja de entrada

El siguiente paso permite acceder directamente a la bandeja de entrada del buzén una vez validado
el usuario y la contrasena.

Una vez haya entrado en el sistema, haga clic en la rueda dentada arriba a la derecha, luego en
“Opciones” y por ultimo en “Globales”:

horde s15  Comeow Agenda w Direcciones ¥ HNotas v Otros ﬂ-

30104114 Opciones »

Q Actualizar Conmutar registro de alertas Agenda
ﬂ Entrada (2) De Ayuda Contrasefia
= spam AL hostmaster@sevilla.org  test! Tconan
mA hostmaster@sevilla.org test2 i

Direcciones
Bl Acc decarpeta v

Filtros

Notas
i CarpVirtuales

Ahora pulse sobre el enlace “Mostrar Opciones”, debajo de “Otra informacién”

Mostrar opoionas avanz

Otra informacion

Mosirar opciones
Defing la aplicacion de inicio, la combinacion de colores, la acuslizacion de pagina ¥ obras opclones devisualizacicn

SynchlL
Configuracién para conciliacidn con PDAs, teléfonos infeligentes y Qulioak

Aparecerd la pantalla que se muestra a continuacién. Cambie solamente la primera opcioén para que
guede configurada de la siguiente manera:
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hordes.‘l.s Correo ¥ Agenda ¥ Direcciones ¥ HNotas v Otros v a-

30/0414
Globales

Mostrar opciones

&Clué aplicacion deberia mostrar Horde al iniciar 1a sesidn?
Correo |Z|
&Mostrar hora de la ditima sesion al iniciar?
Seleccione su combinacion de colores.
Por omisidn E
Actualizar vista del portal
Cada 5 minutos |Z|
Anchura del menu Horde de |a izquierda:
210
Actualizar elementos de mend dindmicos:
Cada 5 minutos |E|

;Definir claves de acceso parala mayoria de los vinculos?

Guardar Deshacer cambios Wolver a la pantalla principal

Finalmente pulse sobre el boton “Guardar” para almacenar los cambios. Aparecera un mensaje en
verde confirmado que sus cambios fueron grabados con éxito.

° Se han actualizado sus opciones. 0

A continuacion salga del sistema Webmail haciendo clic sobre la flecha en la esquina superior
derecha en la ventana principal de la aplicacién. La préxima vez que entre en el sistema Webmail le
mostrard directamente la bandeja de entrada de su correo electrénico.
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Leer los mensajes de correo electronico

Existen distintas formas de leer su correo, puede configurarlo de la manera que mas le convenga y
luego los cambios quedaran grabados automaticamente cuando cierre la aplicacién de Webmail.

Por defecto los mensajes se muestran como se indica a continuacion.

e Un Unico clic sobre un mensaje de la lista de mensajes muestra su contenido en la parte
inferior de la ventana principal (vista previa)
e Undoble clic sobre el mensaje hace que éste se abra en una nueva ventana.

Agenda ¥ [Direcciones ¥ HNotas ¥

T} Actualizar 4= Responder ¥ | =» Reenviar ¥ ‘ Eliminar

ﬂ Entrada (1) De Asunto v
m Enviados -
®2 Spam AL hostmaster@sevilla.org  test?

il Acc decarpeta v

i Asunios 2014

@ Enero 7 testt

Bl Fevrero De: hostmaster@sevilla.org

B CarpViduales Fecha: Hoy, 08:11:41UTC

ﬂ EntradaV/ Para: webmaster@interoutepymes.net

Texto (1KB) & B

testl

3.1 Desactivar la vista previa

Para desactivar la vista previa de lectura de mensajes, solamente es necesario hacer clic sobre
“Otros” en el menu superior y luego pulsa sobre “Ocultar vista previa”. Cuando la vista previa se ha
desactivado, tendrd que hacer doble clic en el mensaje para que se muestre su contenido (en una
ventana nueva)
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Otro ¥ Filtro ¥

= Ocultarvista previa

M Disposician verical

I- Marcar como... k

@ Lista negra
@ Lista blanca

—_— . .
[I] Purgar eliminados

0
|I] Recuperar

Ccultar eliminados

O

3.2 OQrdenacion de la lista de mensajes

Se puede ordenar la lista de mensajes por el campo que se desee haciendo clic sobre el nombre del
campo por el que se quiera ordenar (De, Asunto, Fecha o Tamafio) El campo usado para ordenar la
lista de mensajes mostrara una pequefia flecha a continuacion de su nombre.

") Actualizar | 4= Responder ¥ = Reenviar ¥ ﬁ Eliminar
De Asunto -
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4 Borrar los mensajes de correo electronico

Seleccione los mensajes que desea eliminar haciendo clic en cada uno de los recuadros que estan
delante de cada mensaje.

(") Actualizar | 4= Responder ¥ ‘ = Reenviar ¥ ‘ ﬁ Eliminar ‘

De Asunto =

(VR § hostmaster@sevilla.org test1
b 8 hostmasteri@sevilla.org test2

Cuando haya marcado todos los cuadros de todos los mensajes que desee eliminar, pulse sobre el
icono de la papelera “Eliminar”

(") Actualizar | 4= Responder ¥ = Reenviar * ﬁ Eliminar
De Asunto

.9 § hostmasteri@sevilla.org test2

La operaciéon anterior no borra en realidad los mensajes, solamente los mueve a una carpeta
especial denominada “Papelera”. Si quiere eliminar los mensajes permanentemente para recuperar
espacio, vaya a “Otros” y luego a “Purgar Eliminados”.

Otro ¥ Filtro

Crcultar vista previa

=28 ® T U

Disposicion vertical

Marcar como.., b

Lista negra

Lista blanca

Purgar eliminados

Recuperar

Ocultar eliminados
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Puede configurar una papelera de modo que el comportamiento anterior varie. Si configura una
papelera al borrar los mensajes éstos se irdn a la papelera. Para configurar la papelera vaya a
Opciones, Correo, Eliminacion y Traslado de Mensajes, verd una ventana como:

i Favoritos | i [l Sitios sugeridos || BAL ARENAL v || BAL CASSI+ | SEIM-Comprobaciénd... » | Gestion Redy Almacen... » ] Galeria de Web Sice v

22 /~| | —Ayuntamiento deSevilla | Correo : Opeiones de U, X | i

Agenda v Direcciones v Notas » Otros v £¥

Opciones de Correo

Masirar opeiones avanzadas  Modificar opciones de: E

Eliminacion y de

I Visualizacién | Notificacion de spam M
[~ ¢Regresaral listado del buzén tras eliminar, trasladar o copiar un mensaje? (Vista basica solamente)

[V ¢ Trasladar mensajes eliminados a Ia papelera en vez de marcarlos como eliminados en el buzén actual?
Carpeta papelera

[Crear buzds
[V ¢Mostrar el vinculo “Vaciar” papelera en |a barra de meniis? (Vista bésica solamente)

Frecuencia de purgado de la papelera: @)

Nunca [=]
Gssrce oo e et ety

@ Internet | Modo protegido: desactivado v ®10% -

toos T L @B W

05/

Puede indicar que quiere usar una papelera, marcando la casilla y guardando las opciones, entonces
le apareceran los controles de carpeta (donde puede elegir crear una nueva carpeta, recuerde que
aqui nos dice siempre buzdn para referirse a una carpeta, mostrar el vinculo vaciar la papelera, etc.)
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Escribir y enviar correos electrénicos

Para escribir un nuevo correo electronico haga clic en el menu superior donde dice “Correo” y a
continuacion en “Redactar”

hOfdem orrec ¥  Agenda w Direcciones ¥ HNotas v Otros + #

1414

{7 Actualizar
£3 Eentrada(2) De Asunte ¥
£} Enviados 4™  hostmaster@sevilla.org  test1
m@ Spam L hostmaster@sevilla.org  test2

Se abrira un nuevo cuadro en el que debera empezar por introducir los datos del destinatario. Si usa
la aplicacién de Contactos de Webmail, al teclear las primeras letras de la direccién del destinatario
apareceran automaticamente las direcciones de destinatarios que empiezan por esas letras. A
continuacién escriba el asunto del mensaje, el cuerpo del mensaje y por ultimo haga clic en “Enviar”.

= Enviar [ Comprobar ortografia ¥ ‘ Q Guardar como borrador ‘ Q

De:  webmaster@interoutepymes.net (Identidad por omisidn) E [F]Redaccidn HTML
Guardar en Enviados «
Prioridad: Normal «

Para:; hostmaster@sevilla.org

Afiadir Cc Afiadir Beo Otras opciones ¥

Asunto:  Prueba de envio

&2 : Aiiadir adjunto ¥

Estimados todos,
Esta es una prueba de envio de correo

Saludos cordiales.

Puede configurar que se completen las direcciones de correo al redactar usando las libretas de
direcciones que indique y que se afiadan las direcciones de los destinatarios a la libreta que indique
como libreta por omision. Esta opcidn estd en Opciones, Correo, libreta de direcciones. Un detalle a
continuacion:
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8 Comeo s Gpciones de usuario - Windows Infernet

BB hittps://webmail sevillatest.org/services/|

i Favoritos | 9 Bl Sitios sugeridos = BAL ARENAL v || BAL CASSI~ | SEIM-Comprobaciond.. v | Gestion Redy Almacen... v ] Galeria de Web Slice v

— Ayuntamiento de Sevilla B8 Correo :: Opciones de u... X

~ [ @= v Paginav Seguridadv Hemamientas~ (@~

Agenda ¥ Direcciones ¥ Notas ¥ Otros v $F

Opciones de Correo Mosirar opeionss avanzadas  Wodificar opciones de: [«

Libretas de direcciones I Correos enviades | Visualizacion p|

los i alalLibreta de por omisién?

[V :Listar todos les contactos al cargar la pantalla de contactes? (Si se desactiva, sla Se verdn los contactos que busque de forma explicita)

Elija el orden de las libretas de direcciones al expandir direcciones

Libretas de dirscciones disponibles | ibretas de direcciones seleccionadas
Destinatarios preferidos ey Liorets de direcciones de jccana seim sevilla evila.org [
D b 4

Seleccione todas los campos en [0S que buscar al expandi direcciones
Para seleccionar varios campos, mantenga presionada la tecla Contral (PC) 0 Comande (Mac) al pulsar con el ratén.

Elija Ia Libreta de direcciones usada al afiadir direcciones.
Libreta de de jecano.seim sevilla DrgE

Deshacercambios  Volver ala pantalla principal

@ Internet | Modo protegido: desactivado v R100% -

i Favoritos | 9 Bl Sitios sugeridos = BAL ARENAL v || BAL CASSI~ | SEIM-Comprobaciond.. v | Gestion Redy Almacen... v ] Galeria de Web Slice v

yuntamiento de Sevilla | 8l Contrasefia :: Cambiar .

~ [ @= v Paginav Seguridadv Hemamientas~ (@~

horde.,. coreo~ Agenda~ Direcciones ¥ MNotas ¥ %

Mi cuenta ¥

Cambi la cont fia de F Server
Nueva contrasefia Q

Confirmar contrasefia

Limpiar

Internet | Medo protegido: desactivado o v H100%
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6 Creacion de carpetas en un buzon de correo

Puede crear todas las carpetas que quiera en su buzén para ayudarle a clasificar su correo
electrdnico. Si también accede a su buzdn desde otros programas distintos a este Webmail (como
por ejemplo Microsoft Outlook), deberda tener presente que las carpetas que cree solamente serdn
visibles por estos otros programas si utiliza el protocolo de acceso a buzén “IMAP”

Tenga también presente, a fin de evitar confusiones, que esta version de Webmail denomina
“buzones” a las carpetas descritas anteriormente. Para crear entonces una carpeta desde Webmail
debera pulsar sobre el menu de la izquierda donde dice “Acc. de carpeta” (Acciones de carpeta) y
luego en “Crear buzén”.

£ Entrada (2)
m Enviados

¢ Spam

il Acc decarpeta ¥
il Crear buzon

ﬂ’ Expandir todas
i‘" Colapsartodas

(73 Actualizar lista
W

&3 Entradav
Al pulsar sobre “Crear buzén”, la ventana se oscurecerd y le preguntard un nombre para la nueva
carpeta que quiere crear:

Crear buzdn

| Aceptar  EeERIEEEN

Aparecerdn dos mensajes en la esquina inferior derecha, confirmando que la carpeta se ha creado
correctamente
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La aplicacion de Contactos

La aplicaciéon de contactos le permite afiadir una base de datos personal de nombres, teléfonos y
direcciones dentro de la misma aplicacion Webmail.

7.1 Crear un nuevo contacto

Haga clic en “Direcciones” en el menu principal superior, luego en “Afiadir” y por ultimo en “Libreta
de direcciones de (su nombre buzon)”

Notas ¥ Otros v £¥

¥ a Libreta de direcciones de webmaster@interoutepymes.|

_ ¢ Libreta de direcciones de webmaster@interoutepymes.net

Destinatarios preferidos

=4 Buscar
hostmaster@sevilla.org  test2

Se abrird una nueva ventana para introducir los datos del nuevo contacto. Los datos marcados con
un asterisco (*) son de inclusion obligatoria. El resto de los datos estan distribuidos entre varias
pestaifias de la misma ventana. No olvide afadir el dato de la direccién email del contacto en la
pestaifia “Comunicaciones”.

Personal

MNombre | |

* Apellidos

M. adicionales

Prefijos del nombre

Sufijos del nombre

MNombre

Apado
Cumpleafios MM [] DD [+] Anna [~ |

Canyuge
Aniversario MM [] DD [+] Aana [~ |

Nombre fanético

Apellidos fonéticos

Fotografia No file selected. Cargar

Afadir
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Cuando haya completado toda la informacidon de todas las pestafias, haga clic sobre el botdn
“Aiadir” para que el nuevo contacto se cree en la base de datos. Aparecerd un nuevo mensaje en la
esquina inferior derecha, indicando que su contacto fue afiadido satisfactoriamente.

La siguiente figura muestra un listado de sus contactos. Ahora, cada vez que quiera mandar un mail
a uno de estos contactos, solamente serd necesario teclear las primeras letras para que el sistema
complete automaticamente la direccién del contacto.

= Enviar [ Comprobar ortografia ¥ ‘ Q Guardar como borrador ‘

De:  webmaster@interoutepymes net (ldentidad por omisidn) E|

Para: rd]

Jorge Jorge =jorge@interoutepymes. net=

Asunto: | payig pavid =david@interoutepymes net=

2 : Afiadir adjunto ¥

7.2 Crear listas de contactos

Solamente se le permite crear listas si usted tiene rellenas las direcciones email de los contactos que
quiere afadir a la lista. Haga clic en “Libreta de direcciones de (mi direccion email)”.

Mis libretas (4]

Libreta de direcciones de f
webmaster@interoutepym

[> Libretas de direcciones
compartidas

> Ofras libretas de
direcciones
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Al hacer clic sobre su libreta de direcciones, aparecera una ventana con todos los sus contactos.

horde.., =~ Agendaw Direccions Notas v Otros v ¥
azci e Libreta de direcciones de @ pymes.net Q
[ Examinar Buscar ﬁ] Eliminar ‘ ' Modinicar ‘ B exportar | Trasladar ‘ Copiar ‘ a una Libreta de direcciones distinta[= | ‘ Adadir | @ una lista de contactos [=
Q guscar [/ Ed 8k v Hombre
B ImportarExportar (W 1 | dé
= O/ Jogelonge
Fgp it U iF / I hostmasterostmastsr de seviaog

® Libretadedireccionesde & [ P DavidDavid
webmaster@interoutepym:

Trabajo Vs
7 Libretas de direcciones

compartidas

Sin elementos que mostrar

7 Otraslibretas de
direcciones

Destinatarios preferidos

Marque solamente los contactos que desea afadir a la lista, pulsando sobre el recuadro en frente del
nombre de cada contacto. Ahora pulse sobre el menu desplegable “A una lista de contactos” en la
parte superior derecha de la lista de contactos.

Orge;,; Coreov Agendaw Dire Notas v Otosv Lf

e s LiEreta de direcciones de @interoutepymes.net Q
[0 Examinar fill Eiminar | # Wodincar | &§ Exportar ‘ Trastadar ‘ Copiar | auna Libreta de direcciones distinta[v] ‘ Adadir ‘ aunalista de contactos [~]
Q guscar [ # EJ 488 v ombre 2 una lista de contactos
B Importar/Exportar W 1 | de = .
- W/ orgelorge Libreta de de net
7 Mislibretas &8 7 /T tosimasterhosumaster de sedliasg dhao
® Lipretade direccionesde # (7] # [} David David

webmaster@interoutepymi

Trabajo e

7 Libretas de direcciones
‘compartidas
Sin elementos que mostrar

7 Otras libretas de
direcciones

Destinatarios preferidos

Ahora pulse sobre el botdn resaltado en verde “Afiadir” para crear la lista con los contactos que ha
seleccionado.

Notas v Otros v £¥

hOf'dE 515 Comreo ¥ Agenda ¥

Libreta de di i de @inter Py .net Q
F2 Examinar fili Eiminar ‘ # Modificar | B Exportar ‘ Trasfadar | Copiar ‘ auna Libreta de direcciones distinta[=] | Adiadit ‘ Trabajo [=] ‘
Q Buscar [[1,#" 4488 » Hombre
Importar/Exportar [ B}  nhostmaster hostmaster de sevilla.org

v A de

7 Mis libretas [+]

® | ibreta de direcciones de &
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A continuacién se abrird una nueva ventana preguntando el nombre que le quiere dar a la nueva
lista de contactos:

Introduzca el nombre de la nueva lista:

Clientes|

Una vez dado el nombre, la lista aparecera dentro de la lista de contactos como un contacto mas:

I Direcciones :: Libreta de direcciones d... x | [l Direcciones : Busqueda simple + | ™

horde”5 Correo ¥ Agenda ¥ Notas ¥ Otros v -ﬂ

Libreta de direcciones de webmaster@inte

(D Examinar . Eliminar | # Modificar | B Exportar ‘ Traslada
Q Buscar [ # Y488 v Nombre
B Importar/Exportar M & Webmaster Webmaster de Interoutepymes
B/, Jorge Jorge
7 Mis libretas 9 IF _I' hostmaster hostmaster de sevilla.org
® Lioreta de direcciones de #° [ David David
webmaster@interoutepym:

[ 2R Clientes
Trabajo Ve

7 Libretas de direcciones
compartidas

Esto indica que su nueva lista de contacto se ha creado correctamente. Para usarla, abra un nuevo
mensaje y en el campo del destinatario teclee las primeras letras del nombre de la lista de contactos

= Enviar (® Comprobar ortografia ¥ ‘ Q Guardar como borrador ‘ °
De: webmaster@interoutepymes.net (Identidad por omisidn) |Z| Redaccion HTML
para: [olf Guardar en Enviados «

Prioridad: Normal +
Oftras opciones *

Clientes: david@interoutepymes net, jorge@interoutepymes.net, Roberto@interoutepymes.net; I

Asunto:

&2 : Aiiadir adjunto ¥
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Si olvidé afiadir un contacto a la lista haga lo siguiente: Seleccione la direccién email a afiadir, haga
clic sobre “A una lista de contacto”, luego clic sobre el nombre de la lista y por ultimo clic sobre
“Anadir”.

Libreta de direcciones de webmaster@interoutepymes.net C,
ﬁ Eliminar ‘ ,/ Modificar | § Exportar | Trasladar | Copiar ‘ a una Libreta de direcciones nislmtaIZ‘ ‘ Aiiadir | auna lista de contactos E‘ |
1 ,#" F4 488 v Nombre
(] _/ E Webmaster Webmaster de Interoutepymes
H=l4 Jorge Jorge
= _/ E hostmaster hostmaster de sevilla org
[« B DavidDavid
] # 188 Clientes
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Crear filtros para el correo electrénico

Los filtros le permiten, entre otras cosas, que Webmail mueva automaticamente, de la bandeja de
entrada a otra carpeta, aquellos mensajes que cumplan una determinada condicion.

Lo primero que debera hacer es crear esta carpeta. Para ello consulte el apartado anterior sobre
creacion de carpetas. Una vez que la carpeta esté creada, cree por ejemplo un filtro llamado
“Spam”, para mover los mensajes que estén marcados en el asunto con “SPAM” a la carpeta que

acaba de crear.

Agenda w Direcciones

(7 Actualizar

&) Entrada (2) De

£y Boradores ™AL  hostmasterg
m Enviados DB § hostmasterg
&;e Spam

Haga clic con el ratén en “Correo” y luego en “Filtros”

hordei 1.5 -ofrec ¥ Agenda ¥ Direcciones ¥

30/04/14

' Redactar 7y Actualizar

(4 Entrada2) [T De

Q Borradores = A hostmaster@se
(23 Enviados =L  hostmaster@se
®¢ Spam

@l Acc decarpeta v

Instituto Tecnolégico del Ayuntamiento de Sevilla - ITAS 19 de 23

-

Version 1.0  Fecha:2-5-2014



I TAS NoBpo

AYUNTAMIENTO
Instituto DE SEVILLA
Tecnolégico

Aparecerd la nueva ventana que se muestra a continuacién. Haga clic en “Nueva Regla”.

horde 15 Correo ¥ Agenda ¥ Direcciones ¥ Notas v Otros ¥ ﬂ

30/04114

Reglas existentes @
Y Reglas Modificar Regla
1. (© Lista blanca

2. (®) Lista negra

@ Lista blanca
@ Lista negra

Aplicar filtros

Opciones adicionales
i &Mostrar avisos detallados al aplicar cada filtro? 9
Opciones de filtrado  Filtrar todos los mensajes |Z| (2]

Guardar opciones

Inserte ahora un nombre para esta regla en el campo correspondiente:

horde o Correo ¥ Agenda ¥ Direcciones ¥ Notas ¥ Otros ¥ a-

30/04/14
Regla de filtrado ©
Y Reglas Nombre de Iaregla:| SPaM|
@ Lista blanca Por cada mensaje entrante coincidente con:
@ Lista neara @ 194010 que sigue ' D Cualquiera de lo que sigue
Seleccione un campo |Z|
Haga esto:
Entregar en mi buzdn de Entrada |Z|
Sefialar mensaje como:
I:|Le|'do Ijhﬂarcado

;Detener comprobacién si esta regla coincide?

Regresar al listado de filtros
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A continuacion haga clic sobre la flecha del menu desplegable para seleccionar un campo del
mensaje:

r‘orde*1 T Correo * Agenda » Direcciones » HNotas ¥ Otros w ﬂ

Regla de filtrado @
Y Realas Mombre de laregla; SPAM

@ Lista blanca Por cada mensaje entrante coincidente con:

@ Listanegra @ Todo 1o que sigue Cualquiera de lo que sigue
| Seleccione un campo -

| Seleccione un campo -

|

Para ‘

——

Remitente Harcado
| De

Cc

Beo filtros

Reenviado-por

Reenviar-a

List-ID

Recibido

H-Spam-Level

H-Spam-Score

H-Spam-Status

H-Priority

Destino (Para, Cc, Bee, etc)

Origen (Desde, Responder-a, etc.)

Participante (De, Para, etc.)

Tamafio b

coincide?

m

Para este ejemplo, elija el campo “Asunto” y la ventana quedara configurada de la siguiente manera:

h de“r Correo v Agenda ¥ Direcciones ¥ Notas ¥ Otios v $}

Regla de filtrado ©®

Y Reglas Mombre de laregla: SPAM
@ Lista blanca Por cada mensaje entrante coincidente con:
® Lista negra 9 Toda Io que sigue - Cualquiera de lo que sigue
Asunto ';
¥ Seleccione un campo E‘
Haga esto!

1

Entregar en mi buzdn de Entrada

I

Sedalar mensale como:
- Leido ‘Marcado

L LDetener comprobacion si esta regla coincide?

Regresar al listado de fillros

Instituto Tecnolégico del Ayuntamiento de Sevilla - ITAS 21 de 23

L

Version 1.0  Fecha:2-5-2014



I TAS NoBpo

AYUNTAMIENTO
Instituto DE SEVILLA
Tecnolégico

En el cuadro de texto a continuacién del desplegable que dice “Contiene”, escriba la palabra “***
SPAM ***” Ahora haga clic en el desplegable que dice “Entregar en mi bandeja de entrada” y
cambielo por “Entregar en el buzén”:

Regla de filtrado ©
MNombre de laregla: SPAM
Por cada mensaje enirante coincidente con,

@ Todo lo que sigue -’ Cualquiera de Io que sigue

Asunto - | Contiene | = *SPANT
y  Seleccione un campo [= I
Haga esto
Entregar en el buzdn, ﬂ Selecciong carpeta desting: EJ

Sefialar mensaje como.
Leido Marcado Respondido Eliminado

v +Delener comprobacidn si esta regla coincide?

Regresar al listado de filtros

Ahora, seleccione la carpeta que acaba de crear, en el desplegable a la derecha de “Entregar en el
buzén”. En el ejemplo siguiente el filtro entregard los mensajes en la carpeta “Asuntos 2014
Febrero”

Regla de filtrado @
Nombre de |aregla: SPAM
Por cada mensaje entrante colncidente con.

® Toda lo que sigue ' Cualquiera de lo que sigue

Asunto iE| Contiene 3 = SPAM™T
¥y  Seleccione un campo j
Haga esto:
Enfregar en el buzon [=] Asuntos 2014 Febrero [=]

Sefialar mensaje como:
Leido — Marcado ' Respondido

v ¢Detener comprobacion si esta regla coincide?

Regresar al listado de filtros

Por ultimo, pulse sobre el botdn “Guardar” para que se cree el filtro. El nuevo filtro ya aparecera en
la lista de filtros:

horde“.s Correo v Agenda ¥ Direcciones v Notas v Otros ¥ ﬁ

30/04/14

Reglas existentes @
Modificar Regla
1. () Lista blanca

@ Lista blanca
@ Listaneara 2. (¥ Lista negra
il @ 3 spam

Aplicar filtros

Opciones adicionales
| ; ;
¢Mostrar avisos detallados al aplicar cada filtro? 9

Opciones de filtrado ~ Filtrar todos los mensajes E| (2]

Guardar opciones
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La configuracion de la regla estd terminada. A partir de ahora cualquier mensaje que llegue con “***
SPAM ***” dentro del asunto del mensaje serd enviado directamente a esta nueva carpeta “Asuntos

2014 Febrero”

En el caso de que quisiera desactivar este filtro, haga clic sobre la “V” de la regla:

Activado Trasladar

v ¥ Para:
v &E ¥ Paa
X X Paa
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