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1. Cambiar la contraseia de acceso a Webmail

1. Accede a la URL: https://hostalia.webmail.es
2. En el menu principal, selecciona el icono Todas las aplicaciones.

3. Se abrird una ventana, tendras que pulsar sobre Portal.

i I

Libreta de

Correo Calendario direcciones

Drive Tareas
Texto Hoja de célculo Presentacio

4. Se abrird una nueva ventana en la que se mostrara la tarjeta "Gestidon de buzén de
correo", tendras que pulsar sobre el icono que se encuentra a la derecha de Cambiar

contrasefa:

x

Gestion de buzén de correo

Mensaje de vacaciones

© 6

Antispam

A

0 Mensaje/s en cuarentena

o]

Lista Negra/Blanca

N
S—

[ Cambiar contrasena

5. Tendras que introducir la nueva contrasena y pulsar en Guardar.
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Cambiar contrasefia @

Nueva contrasefia:

Repita contrasefia:

Cancelar Guardar

2. Activar el mensaje de vacaciones en Webmail

Si vas a estar unos dias con acceso limitado o sin acceso al correo puedes editar y activar un
Mensaje de vacaciones, este mensaje lo recibirdn todas aquellas personas que te envien un

correo.

1. Accede a Webmail: https://hostalia.webmail.es/

2. En el menu principal, selecciona el icono Todas las aplicaciones.

3. Se abrird una ventana, tendras que pulsar sobre Portal.

&8 @ (&

Libreta de

Correo Calendario direcciones

v

Tareas

Texto Hoja de calculo Presentacion

Drive

4. A continuacion, en la tarjeta "Gestion de buzon de correo" tendrdas que
seleccionar Mensaje de vacaciones. Si el icono de su derecha se muestra en rojo quiere
decir que no esta activado; por el contrario, si estd en verde significa que esta activo el
mensaje de vacaciones.
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Gestién de buzén de correo x

[ Mensaje de vacaciones

Antispam

N 0|6

0 Mensaje/s en cuarentena

|

Lista Negra/Blanca

®

Cambiar contrasefia

5. Al pulsar sobre este icono, se abrira una ventana en la que tendrds que introducir el
mensaje que se va a mostrar y seleccionar el botén Establecer ausencia para activarlo.

Gestion de mensaje de vacaciones @

Mensaje:

Cancelar Establecer ausencia

6. Una vez activado, podrads desactivar o modificar el mensaje, pulsando Anular
vacaciones o Modificar ausencia en funcion de la accion que quieras realizar:

Gestion de mensaje de vacaciones @

Mensaje:

Estaré fuera de 1 oficina del 15 de junio al 12 de julio | ‘

Cancelar Anular vacacionges Modificar ausencia

3. Activar o desactivar el Antispam en Webmail

1. Accede a Webmail: https://hostalia.webmail.es/
2. En el menu principal, selecciona el icono Todas las aplicaciones.
3. Se abrird una ventana, tendras que pulsar sobre Portal:
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&8 8 (&

Libreta de
Correo Calendario direcciones

v

Tareas

2 B8 B

Texto Hoja de calculo Presentacion

4. En latarjeta "Gestién de buzdn de correo", tendras que seleccionar Antispam.

Gestion de buzon de correo x
Mensaje de vacaciones (O]
Antispam @
0 Mensaje/s en cuarentena 74
Lista Negra/Blanca #
Cambiar contrasefia &

Dependiendo del color en el que se encuentre el icono podras activar o desactivar el Antispam:

(O]
®

e Elicono se mostrard en verde, , Si el Antispam estd activo.

e Elicono se mostrara en rojo, , si el Antispam esta desactivado.

Podrdas cambiarlo todas las veces que necesites y una vez pulsado el icono circular te aparecerd
el mensaje de confirmacién: "Operacion realizada con éxito".
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4. Ver los mensajes en cuarentena en Webmail

Manual de usuario

La opcidon Mensajes en cuarentena incluye los mensajes de correo electronico que se han puesto

en cuarentena en los buzones protegidos.
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1. Accede a Webmail: https://hostalia.webmail.es/

2. En el menu principal, selecciona el icono Todas las aplicaciones.

3. Se abrird una ventana, tendras que pulsar sobre Portal:

i

Calendario

Texto

i

Hoja de calculo

B

Libreta de

direcciones

1

Tareas

Presentacion

4. En la tarjeta "Gestidn de buzdn de correo"”, tendras que seleccionar el icono que se
encuentra a la derecha de Mensajes en cuarentena:

Gestion de buzén de correo x
Mensaje de vacaciones O]
Antispam ®
0 Mensaje/s en cuarentena 74
Lista Negra/Blanca 4
Cambiar contrasefia 4

5. Alseleccionar esta opcidn, se abrird una ventana en la que podras ver el listado de correos
retenidos. Puedes usar los botones que se encuentran a la derecha de cada uno de ellos

para liberarlos o borrarlos:

Hostalia.
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e Liberar un correo, © : Si consideras que el mensaje proviene de una fuente de confianza,
puedes liberarlo y que se muestre en la bandeja de entrada.

o . .
e Borrar un correo, : Si consideras que se trata de un mensaje sospechoso puedes
seleccionar esta opcidn, se eliminard de forma permanente.

5. Gestionar listas de correos en Webmail

Las listas permiten controlar desde qué direcciones recibir o no correos electrénicos.

1. Accede a Webmail: https://hostalia.webmail.es/
2. En el menu principal, selecciona el icono Todas las aplicaciones.
3. Se abrird una ventana, tendras que pulsar sobre Portal:

&8 @ (e

Libreta de

Correo Calendario direcciones

1

Tareas

Texto Hoja de calculo Presentacion

4. En latarjeta "Gestidon de buzdn de correo", tendras que seleccionar Lista negra/blanca:

x

Gestién de buzén de correo

Mensaje de vacaciones

(CINC

Antispam

N

0 Mensaje/s en cuarentena

&
N

[ Lista Negra/Blanca

&

Cambiar contrasefa
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5. Se abrird una nueva ventana "Anadir entrada a lista":

Manual de usuario

Origen: Tendras que indicar el correo o dominio que vas a querer aiadir a una de las listas.
Si se trata de un correo electrénico, tendras que afiadir el nombre; si se trata de un
dominio completo, tendras que agregarlo con un comodin delante (ejemplo:

*@domain.com).

Accion: Tendrds que seleccionar Permitir o Rechazar. La primera opcién permite
explicitamente la recepcidon de correos desde esa direccidon. Por su parte, Rechazar,
incluye esa cuenta o dominio en la lista negra, todos los correos que lleguen de esa

direccion seran rechazados.

Arfiadir entrada a lista @
Formulario Listado
Origen:

Accion:

Permitir

Cerrar

6. Por ultimo, tendras que seleccionar Afadir.

En la pestafia Listado podras ver los buzones y/o dominios que vas agregando a estas listas.
Puedes eliminar una cuenta afiadida desde Acciones. Si no deseas realizar ninguna accién, pulsa

Cerrar:

6. Modificar la configuracion de Webmail

Afiadir entrada a lista @

Formulario Listado

Origen

*@dominio.com

Politica

Rechazar

Acciones

o

Cerrar

Puedes realizar cambios sobre la configuracién basica de tu Webmail como idioma, zona horaria,

tema, actualizacion o desconexion desde el apartado Configuracién del menu principal.
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1. Selecciona el icono de Configuracion.
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2. Se abrird una ventana en la que tendrds que se mostrard por defecto el
apartado Configuracion basica:

Mas asustes regionales

3. En esta ventana podras realizar cambios sobre las siguientes opciones:
Idioma: Determina el idioma de la interfaz de usuario.

e Zona horaria: Define la zona horaria a la que se ajustaran todas las entradas dependientes
de la hora.

e Disenar: Define el esquema de colores para la interfaz de usuario.

e Intervalo de actualizacidn: Define el intervalo para recuperar nuevos objetos desde el
servidor.

e Aplicacion predeterminada tras iniciar sesidn: Define la aplicacion que se muestra justo
después de identificarte. En este caso, aparece Correo.

e Apertura automatica del area de notificacion: Indica si el area de notificaciéon se abre
automaticamente al recibir una nueva notificacién o correo.

e Mostrar notificaciones en el escritorio: Permite establecer si las notificaciones se
mostraran en el escritorio o no.

e Configurar lanzadores rapidos

e Mis datos de contacto: Permite cambiar los datos de contacto de la cuenta (imagen,
informacién personal, puesto de trabajo, direcciéon, correos alternativos). Al finalizar su
edicidon es necesario pulsar Guardar para que se registren los cambios.

Algunos ajustes, como los cambios de idioma, zona horaria o tema requieren de una actualizacion

de la pagina o un nuevo inicio de sesién para que se actualicen. En la parte superior de la pagina
de Configuracion bdasica puedes actualizar los cambios, pulsando sobre Actualizar pagina:

Configuracion basica

Algunos ajustes (idioma, zona horaria, tema) requieren de una actualizacion de la pagina o un nuevo inicio de sesion para
gue surtan efecto. Actualizar pagina

10
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7. Gestionar el correo unificado en Webmail

El correo unificado permite visualizar correos electrénicos de varias cuentas de correo en una
carpeta centralizada. Esto ofrece una visidn general de las bandejas de entrada de varias cuentas
de correo.

1. En el menu principal de Webmail, selecciona el icono Configuracidn.
2. Accede a Cuentas en la barra lateral:

3. Selecciona una cuenta de correo electrénico en el area de visualizacién, pulsa
sobre Editar, se mostraran una serie de ajustes:

Cuentas

4. Activa Utilizar correo unificado para esta cuenta y pulsa Guardar:

Editar cuenta de correo

Configuracion de la cuenta

Nombre de la cuenta E-Mail
Su nombre prueba

Direccion de comeo electronico pruebag@tiendasanrafaell4.comes

tilizar el comeo unificado para esta cuenta

Servidor entrante

Tipo de servidor IMAR -]

Nombre del servidor |

Cancelar Guardar

11
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Para visualizar correos en la carpeta Correo unificado, tendrds que abrir la carpeta del mismo
nombre en el arbol de carpetas bajo el menu principal.

8. Gestionar una cuenta externa en Webmail

Desde Webmail es posible configurar cuentas de correo externas tipo Gmail, Hotmail o Yahoo!,
para poder enviar y recibir correo.

8.1 Anadir una cuenta de correo externa

1. Tras acceder a Webmail, selecciona el apartado Correo.
2. A continuacidn, tendras que seleccionar Afadir cuenta de correo electrénico:

Bandeja de entrada =
Borradores
Enviados
Correo no deseado
Papelera
Archivo

2020

a
E
4
@
i}
-]

cloudfy.net

Anadir cuenta de correo electrdnico

3. Selecciona el tipo de cuenta que quieres configurar:

Afiadir cuenta de correo electrénico

Por favor, elija su proveedor de cuenta de correo.

[ g Iniciar sesién con Google. Esto afiadird su cuenta de Google.

! Afiadir otra cuenta de correo

Cancelar

12
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4. Enlaventana que se abre escribe la direccidén de correo electrénico correspondiente a la
cuenta externay la contrasefia. Al finalizar pulsa Anadir.

Anadir cuenta de correo electronico

Su direccién de correo
Su contrasefia

S0lo se enviaran sus credenciales mediante una conexion
segura

Manual Cancelar

5. En unos segundos, aparecerd un mensaje de confirmacion de que la cuenta de correo
electrénico externa se ha configurado correctamente, pulsa Cerrar. Ya puedes usar la
cuenta de correo electrénico externa.

8.2 Eliminar una cuenta de correo externa

Puedes borrar una cuenta de correo externa, tras dos sencillos pasos:

1. Pulsa en el icono Configuracion.
2. Selecciona Cuentas, elige la cuenta que quieres eliminar y pulsa Borrar.

9. Ahadir widgets al Portal de Webmail

Los widgets o elementos de contenido pueden resultar muy Utiles para acceder de forma rapida
y sencilla a los elementos de Webmail mas utilizados.

1. Tras acceder a Webmail, en el menu principal, selecciona el icono Todas las aplicaciones.
2. Se abrird una ventana, tendras que pulsar sobre Portal:

13
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&M |\ (&

Libreta de
Correo Calendario direcciones

&

Tareas

2 8 B

Texto Hoja de célculo Presentacion

3. Pulsa el botdn + Anadir widget:

+ Aiiadir widget =

4. Selecciona el elemento de contenido que quieres afiadir, como la bandeja de entrada:

Bandeja de entrada
Conectar su dispositivo
Cumpleanos

Datos del usuario

Feed R55

Mis tareas

Twitter

5. Algunos widgets requieren datos adicionales, introduce los valores solicitados vy
pulsa Guardar.

Puedes eliminar un widget, seleccionando el aspa que se muestra en la parte superior derecha
de la caja del widget que deseas eliminar.

Bandeja de entrada E

Mo hay correos en su bandeja de entrada

14
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