ZZ urupocrarter

INGRESO A HORDE

Tras hacer clic en “Acceder a Webmail”, visualizaras los 3 gestores de correo web que te ofrecemos:
1. Horde,
2. RoundCube
3. SquirrelMail.

Puedes “Establecer uno por defecto” y la proxima vez que ingreses a tu correo web mail, se abrird automaticamente
el cliente de correo elegido..

Elija una aplicacién de webmail predeterminada

SquirrelMail

e WESBMAIL FOR NUTS

sBhorde  roundcube &g

Establecer por defecto Establecer por defecto Establecer por defecto

¢Como es la bandeja de entrada de Horde?

Tu Bandeja de entrada tendra una vista como la que te mostramos a continuacion.
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© Redactar 5 Actualizar | 4= Responder ¥

& Enraca o De Asunto ¥ Fecha ¥  Tamafio
&) Borradores Cii S - - -
£ Enviados

= Reenviar ¥ | [fij Efiminar

Otro ¥ Filtro ¥

il Acc. de carpeta ¥
[
@ spam

il Trash
i Camp Virtuales

En la columna de la izquierda encontraras las acciones y carpetas de correo:
e Redactar (para escribir un correo nuevo),
e Borradores,
e Enviados,
e Acciones de Carpeta (para crear nuevas carpetas en las que organizar tus emails)
e Basura
e Spam

Al hacer clic derecho sobre los buzones encontraras opciones para:
e vaciarlos,
e marcar todos los correos como leidos/o sin leer,
e buscar en el buzén,
e importar/exportar emails o
e visualizar el tamafio del buzén.

[ CLEGET ) Actualizar

Entral1‘ Entrada I De
50”3'1 ﬁ Vaciar

Enviac

F Marcar todos como »

B4 No comprobar correo nuevo

Q Buscar

Junk i Exportar
spam i Importar

Trash o Tamafio del buzén
Carp Virtuales

PEERER B BDE
5
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¢Como crear subcarpetas?

Puedes crear subcarpeta haz clic derecho sobre las carpetas que deseas y busca la opcion “Crear subcarpeta”

Bl = vTun (=i ASunnu T

£ Bonadores X Ferrrrme ———
m Enviados

il Acc decarpeta ¥

i@ Junk Junk
i spam il Crear subcarpeta
- Trash [ Renombrar
i carp Vitua i Vaciar

'i' Eliminar

F Marcar todos como »

fiy mensajes seleccionados
E¥§ Comprobar correo nuevo

il Desuscribir

Q Buscar
i Exportar

i Importar

o Tamafio del buzén

¢éCrea filtros de correo en Horde?
Para crear filtros de correo de Horde webmail, haz clic en “Correo” > “Filtros”, existen 2 opciones de filtrado:
1. Lalista blanca o whitelist incluye aquellas direcciones cuyos correos siempre deben ser admitidos a tu

bandeja de entrada. Son aquellas cuentas en las que confias plenamente y que no deben marcarse como
spam en ningun caso. Puedes afiadirlas indicando una en cada linea. Cuando termines, haz clic en “Guardar”.
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horde Groupware 5.2.14 Correo v Agendaw Contactosw Tareasw Notas v Otros ﬁ

12/02/18

© Nueva regla Lista blanca @

Y Reqlas Direcciones de la lista blanca:
£eg lelemplo1@listablanca.es
@ Lista blanca elemploZ2@listablanca.com

eiemplo3@listablanca nef
@ Lista negra

Regresar al listado de reglas

2. Lalista negra o blacklist debe incluir todas aquellas direcciones de email que nunca deben alcanzar tu
bandeja de entrada. Para ello, debes establecerlas como remitentes no deseados y agregarlas a la lista negra.
También puedes elegir lo que quieres hacer con todos los emails que recibas desde esos correos: eliminarlos
directamente o trasladarlos a una carpeta de destino concreta. Al igual que con la lista blanca, puedes anadir
una cuenta de correo por linea:
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Webmail

horde p—— Correo » Agenda w Contactos = Tareas = Notas =

12/02/18

@ Nueva regla Lista negra @
Y Reglas Accién para direcciones de la lista negra: o

) (®) Eliminar completamente el mensaje
@ Lista blanca

) () Trasladar mensajes a la carpeta: Seleccione carpeta destino: ¥
@ Lista negra

Introducir cada direccion en una linea distinta: o

lelemplo1@listanegra.es
lelemplo2@listanegra.com

ejemplo3@listaneara. ne

Regresar al listado de reglas

Gestiona tu agenda de tareas en Horde

Una funcionalidad muy util de Horde webmail es su agenda de tareas. Funciona como un calendario de actividades vy,
para crear un nuevo evento, tan solo tienes que pulsar en “Agenda” > “Anadir”. Se abrira un pop-up como este:

Titulo del evento:

De 12/02/18 @ el 11:19 AM para 12/02/18 @ el 12:19 PM | “' Evento por todo el dia |
Zona horaria: Por omision ¥

Estado: Confirmado ¥ | Ubicacion:

Afadir evento en: Calendario ¥ | " Privado — oculta los detalles sila agenda es publica

Descripcion Recordatorio Repetir URL Asistentes Etiquetas

Guardar o Cancelar
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Afiade todos los detalles sobre el evento: titulo, fecha, zona horaria, ubicacidn, descripcion... Y establece
recordatorios si te parece conveniente.

En “Repetir”, puedes indicar si se trata de una tarea periddica. También tienes la opcidn de afiadir Asistentes, indicar
una URL relacionada con la tarea o establecer Etiquetas. Cuando termines, como siempre, haz clic en “Guardar”.

La agenda de Horde también te permite revisar tus eventos por dia, por semana laboral (de lunes a viernes), por
semana natural (de lunes a domingo), por mes y por afio.

horde Groupware 5.2.14 Correo Contactos w Tareasw Notasw Ofros v a
12/02/18 Anadir
S. laboral lunes martes
- febrero 2018 -
5 Semana

do lu ma mi ju vi

III e

Ademas, en la columna de la izquierda cuentas con un menu completo. Podrds ver todas tus Agendas (también las
agendas compartidas y las Remotas), tus Listas de tareas (también las listas compartidas), tus Recursos y Grupos de
recursos, tus Contactos y, ademas, podras afadir a tu calendario los Festivos del pais que desees. Por ejemplo,
nosotros hemos elegido afiadir los festivos espafioles a la agenda y este es el resultado para el mes de febrero:
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12/02/18 ‘ 4 | febrero 2018 ‘ - ‘ Dia | E s.laboral ‘ B semana | [ Mes | [ Afio | (J Tareas | Agenda
domingo lunes martes miércoles Jueves
5 1
6 4 5 6 7 8
7 1" 13 14 15
Carnaval San Valentin
Miércoles de Ceniza
8 18 20 21 22

Un atajo para afiadir nuevas tareas a tu lista esta en el menu superior de la bandeja de entrada.

Pulsa en “Tareas” > “Aiadir”, elige la lista de tareas que corresponda e incluye todos los detalles que consideres
relevantes, junto con la fecha de vencimiento vy, si corresponde, indica si se trata de una tarea periddica en la

o o s

pestafia “Repeticion”.

hOfde Groupware 5.2.14 Coreo v Agenda w  Contactos w Notas v Otros = ﬁ
12/02/18
© Anradir Anadir

B Lister

General Repeticion Descripcion
Q Buscar
! Importar/Exportar * Nombre
7 Mis listas de tareas o Tarea padre  Sin tarea padre ¥

_ e
v

Asignada  Ninguna

J

[> Listas de tareas i Privado?
compartidas

(@) A -
Vence el ® gi, facha de vencimiento.

' 13102118 (Martes) ael 12:31 pm

Retrasar inicio hasta ® g \otrasg

Alarma (® Ninguna

15 Minuto(s) ¥

Notificacion ®' sar matado de notificacién por omisién
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Gestiona tus contactos en Horde

Volviendo al ment superior, haz clic en “Contactos” y llegaras a una pantalla como esta:

horde Groupware 5.2.14 Correo v Agenda v Tareas v Notasw Ofrosw %
12/02/18

o _nadlr Busqueda simple Busqueda avanzada Buscar duplicados

m Examinar

Q Buscar

a Importar/Exportar

De Libreta de direcciones ¥ Encontrar Todos ¥ Coincidente|| ‘

o ¢Guardar busqueda como lista de contactos virtual? Nombre:
7 Mis listas de contactos o

@ Libreta de direcciones Ve

[> Listas de contactos
compartidas

[> Otras listas de contactos

Si pulsas en “Anadir” podrds incluir todos los detalles de un nuevo contacto en tu libreta de direcciones:
horde J— Correo w Agenda w Tareas w Notas » Otros w ﬁ

12/02/18

Personal Ubicacion Comunicaciones Organizacion Otro

m Examinar

Q, Buscar Nombre | |
B Importar/Exportar * Apellidos
7 Mis listas de contactos o N. adicionales
® Libreta de direcciones /. Prefijos del nombre

Sufijos del b
[> Listas de contactos ufos det nombre

compartidas Nombre
[> Otras listas de contactos Apodo
Cumpleafios = MM Y DD " AAMA Y BR

Un poco mas abajo, en el mismomenu de la izquierda, podrds realizar busquedas de contactos
en “Buscar” o “Importar/Exportar” listas de contactos.
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horde @ Correo = Agenda v Tareas v Notas w Otros » #

12/02/18

Importar lista de contactos. Paso 1

m Examinar Seleccione el formato del archivo origen
Valores separados por comas v
Q Buscar

£ Sustituir |a lista existente por la importada? Advertencia: Esto eliminara todas las entradas de su lista de contactos actual.
Seleccione el archivo a importar

Mis listas de contactos e Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado

Listas de contactos

[> Otras listas de contactos

a Importar/Exportar
P>
o2

Exportar lista de contactos

Seleccione el formate de exportacién:
| Valores separados por comas r

Seleccione la lista de contactos a exportar:
Shared Address Book [andrea] ¥

Para importar, selecciona el archivo que contiene tus contactos (tras seleccionar el formato de origen: separado por
comas, por tabulados, vCard, Mulberry, Pine o LDIF) y asegurante de que la opcion “¢Sustituir la lista existente por
la importada?” estd desmarcada si es que tienes ya contactos afadidos y no quieres que se eliminen al importar los
nuevos.

Si el proceso se completa correctamente, Horde webmail te avisard de que tu archivo se ha importado con éxito.
Ademas, podras ver los nuevos contactos afadidos en tu Libreta de direcciones.

Para exportar contactos y poder utilizarlos en otro cliente de correo (como Outlook o Thunderbird), selecciona la
Libreta de direcciones cuyos contactos deseas exportar y el formato de archivo que quieres recibir. Tienes
disponibles los formatos de valores separados por comas (también para Outlook), valores separados por
tabuladores, vCard y vCard 3.0 y LDIF.

El formato vCard es el que suele ser compatible con mas gestores de correo electrénico. Cuando hayas escogido
tanto la libreta como el formato resultante, haz clic en “Exportar” y acepta la descarga del archivo a tu ordenador.

Crea una firma de email en Horde

Para crear una firma de correo electrénico personalizada, ve al menu superior y haz clic en la rueda dentaday, a
continuacién, en “Opciones” > “Correo”. Verds un menu muy amplio, como este:
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horde Groupware 5.2.14 Contactos ¥  Tareas v Notas v Otros w a

12/02/18
Opciones de Correo

General Redactar

Infermacién personal Redaccién
Cambia el nombre, direccion electrénica y firma visibles al leer o Configura como se envia el correo.

responder a sus mensajes.
Plantillas de redaccion

Cuentas remotas Modificar plantillas de redaccion.
Configura cuentas de correo remoto mostradas.

Respuestas
Busquedas guardadas Configura como responder al correo.
Gestiona las busquedas guardadas
Borradores
Filtros Gestiona los borradores.
Crea reglas de filirado para organizar el correo entrante,
rlacifirarln en hniznnae v eliminar enam Corrans anviardns

Haz clic en “Informacion personal” y baja un poco hasta la seccién “Firma”. Rellena ese campo con el contenido que
desees y, para finalizar el proceso, haz clic en “Guardar”. Puedes indicar una firma simple en formato texto y una
firma mds completa (por ejemplo, con tu logotipo) utilizando el editor HTML.

Firma:

¢! ¢Encabezar la firma con guicnes (- )7
Firma utilizada al redactar con el editor HTML (si esta en blanco, se usara la firma de texto): (el tamafic maximo total de la imagen es 30 KB):

B I U Ana | R v A~ FE] & BO& O
|

|#| ¢, Guardar correo enviado?

Buzon de correos enviados:
Sent hé

Deshacer cambios Mostrar todos los grupos de opciones

Cuando hayas guardado, vuelve a la Bandeja de entrada y haz clic en “Redactar” para comprobar que tu nueva firma
funciona correctamente.
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Importa y exporta correos desde Horde

¢Quieres importar correos de una cuenta de Horde webmail a otra o guardar una copia de seguridad de tus
correos?

Haz clic sobre el buzén concreto que te interesa y selecciona la opcidn que desees: “Importar”’o “Exportar”.

Podras subir un archivo MBOX o EML (en el caso de que estés realizando una importacion) o descargarte un archivo
MBOX o un MBOX comprimido en una carpeta ZIP (para las exportaciones). Ambos formatos de archivo, tanto EML
como MBOX, son compatibles con la mayoria de gestores de correo, asi que podras utilizarlos en otras cuentas y en
diferentes programas.

horde Groupware 5.2.14 Correo » Agenda v Tareas v Notas w Otros w #

12/02/18

w Importar lista de contactos. Paso 1
m Examinar Seleccione el formato del archivo origen:
Vfalores separados por comas r
Q Buscar

¢ Sustituir |a lista existente por la importada? Advertencia: Esto eliminara todas las entradas de su lista de contactos actual.
Seleccione el archivo a importar

Mis listas de contactos ° Seleccionar archive |Ningan archivo seleccionado

Listas de contactos

Al

[> Otras listas de contactos

a Importar/Exportar
o2
B>

Exportar lista de contactos

Seleccione el formate de exportacion:
| Valores separados por comas v

Seleccione la lista de contactos a exportar:
Shared Address Book [andrea] ¥

Por otra parte, si solamente quieres guardar un mensaje de correo concreto, puedes hacerlo entrando en el email
que quieres guardar, haciendo clic en el pequefio triangulo que despliega todos los detalles del correo y pulsando
en “Otras opciones”. Se desplegara un menu en el que tendras que escoger “Guardar”. De forma automatica, se
descargara un archivo EML a tu ordenador con el contenido del correo que has elegido.
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"V [wesi=mm mmes] Email configuration settings for “ejemplo@ &aiiad « &l @ Abrir en una nueva ventana
De: | cPanel on sl s o Otras opciones ¥
Fecha: 22/01/18 (15:10:13 GET) & Guardar

Para: ejemplo@s i L

@ > 1adjunto

= \er origen

¢ Todos las partes

= \er conversacion

4> | Texto (32 KB) g

@ Se han blogueado las imagenes de esta parte del mensaje.
¢ Mostrar imagenes?

Cambia la zona horaria en Horde

Por defecto, la zona horaria de tu Horde webmail serd la del pais en el que se encuentra el servidor, asi que si vives
en la Espafia peninsular no tendrds que cambiar nada. Sin embargo, si estas en las Islas Canarias o en Latinoamérica,
quiza quieras modificar la zona horaria de tu gestor de correo Horde.

Es muy sencillo: haz clic en la rueda dentada del menu superior y, a continuacion, en “Opciones” > “Globales”.
Llegaras a una pantalla con varias secciones en la que deberas escoger “Idioma y hora”.

Webmail

12/02/18
Globales

Su informacion

Infermacidén personal
Cambiar informacion personal.

Idioma y hora
Define las opciones preferidas de idioma, zona horaria y fechas.

Categorias y etiquetas

Gestiona la lista de categorias con la que etiquetar elementos y los colores asociados a dichas categorias.

Podras cambiar la zona horaria de Horde en el segundo desplegable de la pantalla, “Zona horaria actual”.
Selecciona la hora que prefieres y haz clic en “Guardar” antes de salir:
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12/02/18

Globales

Idioma y hora

Seleccione su idioma preferido:

Por omision B
Zona horana actual:

Por omision ¥
| | iMaostrar en formato de 24-horas?

Elija como mostrar las fechas (completas):

12/02118 Y

Elija como mostrar las fechas (abreviadas):
1202118 ¥

Elija como mostrar las horas:
14:00:21 (Por omision) hé

& Qué dia quiere que se muestre como primero de la semana?

Domingao ¥
Deshacer cambios Mostrar todos los grupos de opciones

Crea una o varias plantillas de respuesta en Horde
Para crear una plantilla de respuesta en Horde webmail y asi responder con mds rapidez a aquellos mensajes mas
predecibles, pulsa en larueda dentada del menu superior. Haz clic en “Opciones” > “Correo” y, debajo del

titulo “Redactar”, pulsa en “Plantillas de redaccién”.

Ahora, escoge si quieres almacenar tus plantillas en un buzén concreto: puedes crear uno solamente para eso o dejar
gue se guarden automdaticamente en un buzén llamado “Templates”. Después, pulsa en “Crear plantilla”:
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LWebmail

12/02/18

Opciones de Correo

Plantillas de redaccion

Buzon de plantillas de redaccion:
Ninguna hé
# Crear plantilla

Deshacer cambios Mostrar todos los grupos de opciones

Se abrird una pantalla como esta, en la que podras seleccionar el formato deseado: texto plano, que es la opcidn
predeterminada, o HTML (tendrds que marcar la casilla de arriba a la derecha y se abriran las opciones de edicién).

Si haces clic en “Otras opciones”, veras que puedes establecer el acuse de recibo para saber cuando el destinatario
visualiza el correo que has enviado y que contiene esta plantilla. Escribe o pega el mensaje en el espacio destinado

para ello:
Q Guardar plantilla Q
Para: [# Redaccién HTML
Afiadir Ce Afadir Bee |#| Guardar en Enviados +
o Prioridad: Nermal «
sunto:

Otras opciones ¥
@ : Afadir adjunto ¥
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Cuando tengas la plantilla lista, haz clic en “Guardar” y ya la tendras disponible para poder utilizarla cuando quieras.
Vuelve a la Bandeja de entraday comprueba que se ha afiadido la nueva plantilla al buzén que has creado para
almacenarlas o en el buzén predeterminado “Templates”.

Para utilizar la plantilla en un mensaje, haz doble clic sobre ella, pulsa en “Reenviar” > “Modificar como nuevo”. Ya
podras cambiar los detalles que sean necesarios y enviar el correo basado en tu plantilla:

4 Responder ¥ ‘ =» Reenviar ¥ i Eliminar o
Ejemplo Plantilla 1 &2 Como adjunto E= Ver origen
Fecha: Hoy, 16:57:41| =P Entexto del cuerpo & Guardar
De: ejemplo@ad =p Adjunto y texto del cuerpo P Ver todas las partes

& Modificar como nuevo

# Mensaje HTML (1) o Regirigir

Esto es un ejemplo de plantilla
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