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CORREO ELECTRONICO CONLARED.COM

1.- Crear una cuenta de correo nueva
Hay varias formas de dar de alta una nueva cuenta de correo electrénico:

1.1.- Desde la pagina web www.conocimientoytecnologia.org

- Enlaseccién Correo Electrénico, hacer clic en el botén “Crear Nueva Cuenta”:

'
AGENCIA DEL CONOCIMIENTO Y LA TECNOLOGIA

Usuario: Buzsn de carreg Hacer clic aqui

Lsuario Crear nueva nta

Contrasefia: Ayuda

[E——

¥ Manual en POF

m JHManual en DOC

- Aparecera un formulario, en el que debera rellenar una serie de datos.
- Anote el nombre de usuario y contrasefia, y guardelos en un lugar seguro.
- Una vez cumplimentado el formulario bastard con pulsar el botén “Enviar

formulario” para crear la nueva cuenta.

1.2.- Desde la pagina web http://correo.conlared.com

- El aspecto de la ventana sera el siguiente:
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Bienvenidos ZAlNn no tiene una cuenta de Correo Conlared?

- 10 Mb de almacenamiento gratis.
- Configurable en los programas mas estandar de
Usuario| gestidn de corren (POP3, IMAP).

Hacer clic aqui

iRegistrese ahora!

Contrasefia . )
Fara mejorar la seguridad de su cuenta de correo e

recomendarnos cambiar de contrasefia cads ciero

Entrar tiempao.

- El proceso es idéntico al descrito anteriormente.

2.- Acceder a una cuenta de correo
Para acceder a la cuenta de correo existen dos opciones:

2.1.- Se puede acceder desde la pagina web www.conocimientoytecnologia.org, sin mas
que introducir el nombre de usuario y contrasefa en la seccion Correo Electronico de la
pagina, y haciendo clic en Entrar.

Correo electronico

Buzdn de corren

Llsuario;
Crear nueva cuenta
Contrasefia; Ayuda:
Teclear usuario y @y o3l e POF
S

contrasefa, .
y hacer clic aqui /':I ¥4anual en DOC

2.2.-Otra opcidn es acceder a través de la pagina web http:/correo.conlared.com. Igualmente
hay que introducir el nombre de usuario y la contrasefia, y hacer clic en Entrar.

Bienvenidos £Ain no tiene una cuenta de Correo Conlared?

- 10 Mb de almacenamiento gratis.
- Configurakble en los programas mas estandar de
Usuariu| gestion de corren (POP3, IMAP).

iRegistrese ahora!
Contrasefna

la seguridad de su cuenta de carrea le

Teclear usuario ) . :
05 cambiar de contrasefia cada cierto

M y contrasefia,

y hacer clic aqui
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3.- Descripcion general de la pagina principal del correo web

Una vez abierta la cuenta de correo aparecera la siguiente ventana:

Gobierno de La Rioja “ Agencia del Barra do
oo Conocimiento y : Barra d _
‘ la Tecnologia — herramientas agal e opciones
e la carpeta
é @ % % p ? [E] i

Buzon Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Confrasefia Calendaryd Terminar

Buzén & actualizar W aplicar Filtros prueba@conlared.com 1al 1del1Mensajes
Borrar Seleccionar, | v | Marcar como: | Maver | Copiar Mensajes a v

? (4] # (Al Fecha (4] pe [A] Asunto [Secuencia) [4] Tamafio
F ﬂ 1 123516 usuario cuenta nueva ara

0,00mMg/10,00mB (D,DD‘!\K

Agencia del Canocimients v 13 Tecnologia
btk w hia.org

Contenido de la carpeta

Barra de estado

Pasemos ahora a describir cada una de las partes:

3.1- Barra de herramientas.

Esta barra contiene iconos de acceso a diversas opciones generales y de configuracion
del correo web. Es independiente de la carpeta que esté abierta en cada momento.

3.2- Barra de opciones de la carpeta.

Aparece bajo la barra de herramientas. En ella se muestran diversas opciones que
permiten realizar acciones sobre el contenido de la carpeta mostrada. Variara segun la carpeta
seleccionada.

3.3- Contenido de la carpeta.

Es la parte central de la ventana. En ella se muestra un listado del contenido de la
carpeta seleccionada (por defecto, el Buzdn de entrada).

Veamos, por ejemplo, la ventana principal con el contenido de la carpeta Buzén:
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Gobierno de La Rioj Agencia
www.arioja.org ol Conoci Cuenta de correo actual Mover o copiar

12 Teen _ mensaje/s a la carpeta
&3 “’. ? Ed = seleccionada en la lista

(o actualizar ¥ aplicar Filtros prueba@conlared.com 1al1lde 1 Mensajes
Seleccionar: E tdarcar coma: @ tensajes a
De

[4] Asunto [Secuencia)

clenta nueva

N | Borrar mensaje/s

Seleccionar o Lista de mensajes que
deseleccionar Agencia del Conocimiento v la Tecnold  contiene la carpeta.

mensaje/s http:ffwww, conocimientoytecnologia, q
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4.- Operaciones elementales

4.1- Leer mensajes

Los mensajes nuevos que llegan a una cuenta de correo electronico se almacenan, por
defecto, en su carpeta Buzon.

Cuando el Buzén es la carpeta cuyo contenido se muestra en pantalla, para leer el
contenido de un correo recibido Unicamente hay que hacer clic sobre la linea del mensaje en la
lista y éste se abrird.

Gobiemo de La Rigja . Agencia del
W iaricla.on Conocimiento y
' la Tecnologia

& @ & 20 jo; 7 Hacer clic aqui &l

g
Buzon Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Dirdeom == Calendario Terminar

Buzén ' actualizar W aplicar Filtros pruebag@Conlaredfom 1 al 3 de 3 Mensajes
Baorrar Seleccionar: | v || Marcar como: | Mower | Copiar Mensajes a v
? (4] # Al Fecha [Ape [4] Asunto Secuencial [&l Tamafio
| ﬂ 1 123516 Usuario cuenta nugha ara
| ﬂ 2 131818 Usuario campaf 1kh
A =3 16:11:56 usuario [l datos campafia 3dkh
0,04MB 710,00MB (0,25%)
Gobierno de La Ricja “ Agencia del
yowrwlorioia.org ' Conocimiento y
Remitente la Tecnologia
del mensaje |t a3 PO _ 2
betas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Confrasefia Calendario Terminar
Buzdn: dafos campafia (3de 3) BB Maowver | Copiar | Este mensaje g v
Borrar | R onder | Responder a Todos | Reenviar | Redirigir | Fuente | Guardar como | Imprimic Regresar a Buzd < [=
Fecha: Thu, 26 Oct 2006 16:11:56 +0200

De: usuario =usuario2@conlared.cq
Para: prueba@conlared.com

Asunto: datos caFV adjunto
Parte(s): 2 datodedTC applicationimsword 32,16 KB

Hola

Ver el mensaje

Archivo . ..
anterior/siguiente

Te envio un documento con los dltimos datos referentes a la campaha que hemos
puesto en marcha.

\ Texto del
Saludas.

mensaje

0,04mB S 10,00MB (0,35%)

Para leer mensajes que estén en otras carpetas s6lo hay que acceder a esas carpetas
y hacer clic sobre el mensaje deseado.

El icono @ de la barra de herramientas lleva directamente a la carpeta Buzén.
Buzoén
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4.2-Redactar un mensaje

Para redactar un mensaje nuevo, hay que hacer clic sobre el icono @ de la
barra de herramientas. Nuevo

Aparecera una ventana nueva, con un aspecto similar al siguiente:

e La Rioja .‘ Agencia del
Direccion P ‘ Conocimiento y Direccion de los

electrénica del la Tecnologia destinatarios a los que desea
destinatario  |r Mensaje - jueves, 26 de octl enviar copia del mensaje

= Prusha Fundarco <prusha@econlared -
para Igual que Cc, pero sin que las personas a las
que se ha enviado la copia, sepan a qué otras

Titulo descriptivo personas se les ha enviado el mismo mensaje
del mensaje \

Muestra en una ventana

Asurito emergente la lista de direcciones
Opciones g : '
P Bireassmes Guardar copia en "Enviados” o/)
Adjuntar - - 7]
archivo \ %mlnar... adjuntar | g
Enviar archivo/s Guardar una copia del
junto al mensaje mensaje tras el envio
Zona destinada a escribir
el texto del mensaje \
Enviar el Guardar el mensaje, sin enviar, Eliminar el mensaje
mensaje en la carpeta Borradores sin enviarlo
Enviar Mensaje | Guardar Borrador | Cancelar Mensaje | ?’

4.3-Borrar mensaje

En la ventana principal hay que marcar el mensaje que se desea borrar, utilizando la
casilla de seleccion que aparece a su izquierda, y después hacer clic sobre la opciéon Borrar.
Se pueden borrar varios mensajes a la vez. Los mensajes borrados, procedentes de cualquier
carpeta, se trasladan a la carpeta Papelera.

Los mensajes enviados a la Papelera todavia pueden ser recuperados. Para eliminar
completamente los mensajes, hay que abrir la carpeta Papelera y hacer clic sobre la opcién
Vaciar papelera (mostrada abajo a la derecha).

4.4-Adjuntar archivos

Adjuntar un archivo es agregar al mensaje un documento existente. Cuando se realice el
envio, mensaje y archivo formaran un lote. A un mismo mensaje se le pueden adjuntar varios
archivos.
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Para adjuntar un documento hay que proceder de la siguiente forma:

- En la ventana Redactar mensaje, pulsar sobre el botén Examinar.

Gobiermo de La Ricja ’ Agencia del
W lariop.ong Conocimiento y
la Tecnologia

Redactar Mensaje - jueves, 26 de octubre de 2006 17:07:29

De Prueba Fundarco =prueba@conlared.coms= ?
Para usuariofconlared. com ?
Cc .

Pulsar en Examinar para ?

co seleccionar el archivo a =
adjuntar o escribir la ruta =

Asunto Caunpaiia ?

Opciones

» Direcﬁunes Gussdar copia en “EnviaJus" ?
Adjuntar | -. [ﬁ ; 7]
archivo Chdatos bt Examinat... Adjuntar | ¢

Hola

Te envio un documento loz dltimos datos referentes a las cawmpafia que hewos

- En la ventana emergente que aparece, seleccionar el archivo que se desea adjuntar y
pulsar Aceptar.

- En la ventana Redactar mensaje, pulsar sobre el botén Adjuntar.

Gobierno de La Rigja “ Agencia del
v laricla.ong Conocimiento y
‘ la Tecnologia

o se adjuntd un archivo.

Redactar un mensaje - jueves, 26 de octubre de 2006 17:24:19

De FPrueba Fundarco <prueba@conlared.coms= ‘?
Para usuariofdconlared.com ?
Cc @
o
Cco i
o

Pulsar en Adjuntar para agregar
Asunto Compafia - juntar p greg 2
el archivo a la lista de adjuntos g

Opciones

. Direcﬁones Guardar copia en "Enviados" \ ?
Adjuntar [—] : )
archivo Examinar... || adjuntar | <
Nombre de archivo Tamafio Tipo MIME ?

[ datos.doc 23.80 KB applicationfmsward Lista de archivos
Eliminar Seleccion Tamafio Total: 23.50 Ka adjuntos

Hola

Te envio un docuwento los ltimos datos referentes a las campafia que hemos

Si se han seguido correctamente los pasos, se mostrara una linea de texto con el nombre y
tamario del archivo adjuntado. Existe la posibilidad de afadir mas archivos adjuntos o eliminar
alguno de ellos antes de realizar el envio.
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4.5-Abrir archivos adjuntos

Cuando se recibe un mensaje con archivo/s adjunto/s, en la lista de mensajes
aparecera acompafado por el icono

Tras abrir el mensaje, aparecerd la lista de archivos adjuntos bajo el Asunto del
mismo.

Un archivo adjunto se puede manejar de dos formas:
1.- Abrir 0 ejecutar directamente el archivo:
- Hacer clic sobre el nombre del archivo. Se abrir4 en una ventana nueva.

- Nota: No todos los archivos se pueden abrir de esta manera. Cuando no
podamos abrir directamente un archivo se iniciara el proceso de descarga (la
segunda forma).

2.- Descargar el archivo al disco duro y, posteriormente, abrirlo o ejecutarlo desde alli:
- Hacer clic sobre el icono gue aparece junto al archivo a descargar.

- En la ventana emergente que aparece, pulsamos el botén “Guardar”.

- Indicar el destino donde se desea guardar.

- Una vez completada la descarga, ya se puede abrir el archivo desde su nueva
ubicacion.

- Nota: Este proceso se puede realizar con todos los archivos.

Gobiemo de La Rioja .‘ Agencia del
www larioja.org Conocimiento y
' la Tecnologia

E 2 mH & L 2?2 = & @ 4

Buzdn Nuevo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Contrasefia Calendario Terminar

. ) P . ' v
Buzon: datos cal Hacer clic aqui il Mower | Copiar | Este mensaje a
Borrar | Responde para abrir el Reenviar | Redirigir | Fuente | Guardar como | Imprimic Regresar a Buzan < [>

Fecha: Thu, 264 archivo adjunto

=

De: usuaria ~brm
Para: pruehag@ronigfed.com Hacer clic aqui
Asunto: datos campphia para descargar el

Parte(s): 2 datos.doc applicationimswaord 32.16 KB «— archivo adjunto

Hola

Te envio un documento con los dltimos datos referentes a la campafia que hemos
puesto en mwarcha.

Saludos.

0,04MB i 10,00MB (0,35%)

10
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4.6- Carpetas

Para visualizar la lista de carpetas existente en una cuenta de correo, hay que hacer clic
sobre el icono |:|:|__I de la barra de herramientas.

Carpetas

Aparecerd una ventana nueva, con un aspecto similar al siguiente:

el

Lista de acciones disponibles.

Se aplican sobre la/s carpeta/s
seleccionadas previamente

Gobierno de La Ricja .

wwwlanioja ong

Contrasefia Calendario

& G2 &

Buzan Muevo Carpetas O

Navegador de Carpet

Actualizar Total d - ¥
: iy otal de mensajes
Elegir Accidn: | &
d dentro de la carpeta \‘3
a Eé BuzéM~——__ | Nombre de la carpeta. u

Nimero de
mensajes sin leer

O B poradores Hacer clic para 0o
O =% Enviados visualizar su contenido 0o
O B papelera 10
0,04mB § 1*00[#15 (0, 25%:)
Seleccionar / \
carpeta/s Total de espacio |4| Total de espacio || Porcentaje de
ocupado disponible 3 ocupacién

4.7- Cambiar la contraseia

Para cambiar |la contrasefna de una cuenta de correo es necesario abrir la cuenta.

Una vez dentro, hay que pulsar el icono de la barra de herramientas.
Contrasefa

En el formulario hay que introducir la contrasena antigua (como medida de seguridad) y
la nueva contrasefa. Esta Ultima habra que teclearla dos veces para asegurase de que esta
escrita correctamente: en la casilla “Nueva contrasena” y en la casilla “Verificar contrasena”.

Anote la nueva contrasefa y guardela en un lugar seguro. Una vez completados
los datos solicitados, hay que pulsar el botén “Cambiar contrasena”.

Gobierno de La Rioja ‘ Agencia del
veriinbolao Conocimiento y
' la Tecnologia

? 2]

H
Buzan Ayuda Finalizar Sesian

Cambiar contrasefia
Usuario: prueba

Antigua Contrasefia ™

Nueva Contrasefia

A

Verificar contraseiia:

j /Cambiar contraseria Lirnpiar |
Cumplimentar y

hacer clic aqui

o) eng) end)

Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
http:/fwww. conocimientoytecnologia, org

11
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4.8- Libreta de direcciones

En la libreta de direcciones se puede almacenar una lista con las direcciones de correo
y datos de otros usuarios.

Para acceder a la libreta de direcciones hay que hacer clic sobre el icono de la
barra de herramientas. Direcciones

Aparecerd en la ventana principal la lista de contactos de la libreta de direcciones:

Lok clol o Dini e Agencia del
Borrar de la libreta las ~ [enecimiento y
. . . Tecnologia
direcciones seleccionadas
T = = ? = Se puede redactar un mensaje

Examimar Agregar Buscar Blsqueda Avanzada Ayuda Buzdn nuevo, dirigido a este

contacto, pulsando aqui

Contenido de Agenda

Pergonal Para modificar datos de este /
SeJeccionar contacto, hacer clic aqui afiadir a | Seleccionar Lista |+
BoWfar Maostrar Lisfas | Mostrar Contactos | Mostrar Todo
[ Numl;\./ [&] Email
] Jsuario usuarioZi@conlared. cnm
\ Nombre del DlI'CCCléIl
contacto de correo

Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
http s fwww, conocimientoytecnalogia. arg

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones hay que pulsar sobre el icono B@
de la barra de herramientas. uscar

Gobiermo de La Rigja .‘ Agencia del
W lanog.on Conocimiento y
' la Tecnologia

e © @& 03] ?2 =

Examinar agregar Buscar Blsgueda Avanzada Avuda Buzdn

Buscar
Encontrar | Nombre || que contenga Buscar

Agencia del Conocimiento v la Tecnologia
http /Y www, conocimientoytecnologia.org

12
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Cuando se pulsa sobre sobre el icono | Agregar| Para afiadir una nueva direccion a la lista, se
abre el siguiente formulario:

Sélo hay que rellenar el formulario con los datos del nuevo contacto y pulsar el botén
Guardar. El nuevo usuario ya ha sido afiadido a nuestra libreta de direcciones.

4.9- Opciones

Las opciones permiten al usuario personalizar la cuenta de correo.

Se accede a las opciones de la cuenta haciendo clic sobre el icono % de la barra de
herramientas. Opciones

Se abriran en la ventana inferior una serie de opciones para modificar:

- Informacion personal: Aqui se puede editar el nombre de usuario a mostrar, una
direccion a la que redirigir los mensajes, una firma a incluir automaticamente en el
mensaje...

- Filtros: Se puede filtrar la visualizacién de la lista de mensajes creando reglas de
filtrado personalizadas.

13
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- Opciones de visualizacion: Se puede ordenar los correos por orden de llegada, por
asunto, por remitente o por fecha de envio, el nuUmero de mensajes a mostrar por
pagina en la lista del Buzdn...

- Redactar mensaje: Personalizar el envio de correo y donde guardar los borradores.

- Verificar correo: Regular con qué frecuencia se comprobard si se ha recibido correo
nuevo y si notificar, o no, la llegada de mensajes nuevos.

También existen otras opciones como son: abrir el correo en una ventana nueva, elegir
la cabecera que se mostrara al abrir el correo, otros efectos...

Una vez que se hayan realizado las modificaciones oportunas en la configuracion de la
cuenta, hay que pulsar el boton “Guardar Opciones” para guardar estos cambios.

4.10- Ayuda

Existe un sistema de ayudas accesible desde cualquier lugar de la aplicacién web de
correo. Contiene una serie de textos que explican el funcionamiento de los elementos que
aparecen en pantalla, asi como los pasos a seguir para realizar diversas operaciones.

Se puede acceder a la Ayuda general haciendo clic sobre el icono {?
herramientas. Ayuda

de la barra de

Algunos elementos disponen de ayuda especifica, accesible mediante el icono ¢
situado junto a ellos.

NOTAS:

Es muy importante recordar que los buzones de correo tienen una capacidad de 10
MB. El calculo de este tamafo se realizara contabilizando todos los mensajes de correo de la
cuenta, incluyendo los mensajes contenidos en Buzén, Enviados, Borradores, Papelera y todas
aquellas carpetas que un usuario haya podido crear. Se puede comprobar cudl es la actual
ocupacion del buzon en la parte inferior del listado de cada carpeta

Se considerara como cuenta cancelada aquella que no sea utilizada en un plazo
de 6 meses. Las cuentas canceladas seran eliminadas por el administrador del sistema.

14



