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Manual correo electrénico sobre webmail

Para ingresar a su cuenta de correo via web; se debe utilizar un Navegador de Internet, entre
los mds comunes estan Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.

Los pasos a seguir son:

1. En la barra de direccion debe digitar http://correo.sudominio.com, ejemplo, si el correo
electrénico es prueba@publicar.com la direccidn a digitar es http://correo.publicar.com

2. En el campo nombre de usuario, debe ingresar el usuario de correo, es decir, para el
correo prueba@publicar.com el usuario es prueba

En el campo contrasefia, debemos ingresar la contrasefia asignada.
Una vez ingresados los datos vamos a dar click en el botén de inicio de sesién.

3. Unavezidentificada la cuentay la contrasefia, se ingresa a la casilla de correo personal.

Aparecera la siguiente pantalla:

prueba publicarpm.com

- prueba@publicarpm.com
P publicar

e . .
= O 2 - Pagina principal
Y| Correo utilizacién

“2Bandeja de entrada Correo electrénico

@2 Correo no deseade 0% 100%

" Borradores Utilizacién: 0 B de 5 GB.
Rq Enviados Total: 0 mensajes.
1} Papelera one_storage

0% 100%

Utilizacion: 0 B de 500 MB.
Total: 0 archivos.
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Esta esla pantalla principal del correoy muestra el espacio que tiene disponible en su

buzén y en el almacenamiento virtual del disco duro.

Si en la barra de correo electrénico la capacidad estd llegando al limite de las 5Gb es necesario
qgue usted depure el correo desde la bandeja de entrada o configure el correo en el cliente
Microsoft Outlook para liberar espacio. Se aclara que si llega el limite de espacio los correos

empezardn a rebotar. Para realizar un backup del correo lo invitamos a ingresar al link:

http://www.publicar.com/cuentas-de-correo donde encontrara los manuales de Outlook.

4. Vaya a la bandeja de entrada y continuacién se explica una a una las opciones:

r') publicar

= " oo

! Correo

one_mai

¥ Enviados
3 papelera

one_storage

2°| Contactos

Contactos: !

“:Bandeja de entrada (2)
@ Correo no deseado
? Borradores

i

prueba publicarpm.com
prueba@publicarpm.com

Bandeia de entrada

Clasica | Paqina principal | Qpciones | Avuda | Cerrar sesion

£ [Buscar coneo elecironico | [Buscar]
| | -* 4
¥ ¥ = W “ i l. K-
Responder Responder atodos  Reenvir Imprimir  Eliminar  Correonodeseado  Mover | Revisar  Acciones
O & De Asunto Fecha v Tamaiio
1 prueba publicarpm.com contratos Hoy 4:50 p.m. 614 B
1 prueba publicarpm.com test Hoy 4:50 p.m. 609 B

Seleccione un solo mensaje de la lista anterior para leerlo aqui.

Ocultar panel

Para ocultar este panel de lectura, elija "Ocultar panel de
lectura” bajo el ment de Acciones de Ia barra de herramientas
que aparece encima. (Haga doble clic en un mensaje para
leerlo cuando el panel de lectura esté oculto). Puede cambiar el
tamaiio del panel de lectura arrastrando su borde superior con
el mouse.

Permite visualizar su libreta de direcciones.

Seleccionar varios mensajes

Ahora, el Correo Wehb funciona como otros programas
instalados en su computadora. Para seleccionar varios
mensajes en |a lista anterior, mantenga presionada la tecla
Ctrl (en Windows) o la tecla Comando {en Mac, Apple). Para
seleccionar rapidamente un grupa de mensajes, utilice Ia
tecla Mayus.

Calendario: ﬂ A través de este acceso puede ver su agenda electrénica y crear/modificar
compromisos.

Redactar mensaje: ¥ Le permite crear nuevos mensajes de correo electrdnico.

Acciones de carpeta: "~ Opcidén que le permite Crear, Modificar, Eliminar, Mover, Vaciar

una carpeta, Crear subcarpetas y observar las propiedades.

Clasica: Le permite cambiar la versiéon de Webmail

gury o
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Pdgina Principal: Lo ubica en la pantalla inicial de Webmail y le muestra el espacio en el correo
y el disco duro.

Opciones: Es donde puede realizar cambios a la configuracién de Webmail.

Ayuda: con esta opcién se puede obtener una guia en el manejo de su cuenta de correo
electrdnico.

Cerrar sesion: al dar clic sobre esta instrucciéon saldra de su cuenta de correo y podrd ingresar
a otra cuenta de correo electrénico que desee

5. Acceso a la bandeja de entrada:

Para acceder a su bandeja de entrada debe hacer clic sobre la carpeta con dicho nombre, de
esta manera se desplegara una ventana como ésta:

= Moo ' - - - O - K-

Responder  Responder atodos Reenviar Imprimir  Eliminar  Correono deseado  Mover — Revisar  Acciones

Y| Correo # De Asunto Fecha ~ Tamaiio

<. Bandeja de entrada (2) = prueba publicarpm.com contratos Hoy 4:50 p.m.

@2 Correo no deseado

1 prueba publicarpm.com test Hoy 4:50 p.m.

A continuacidn se describen los campos que componen la bandeja de entrada:

,

Responder: Responder como su nombre lo indica, se utiliza para dar respuesta a un
correo electrénico de solo un destinatario.

Responder a todos Lo .
Responder a todos: como su nombre lo indica, se utiliza para dar

respuesta a un correo electrénico de varios destinatarios.

§

. Reenviar .. . .
Reenviar: Esta funcidn se usa para volver a enviar el correo a varios o un
destinatario.

L Imprimir . . . -
Imprimir: Se debe tener una impresora configurada para poder imprimir

informacion.
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Correo no deseado: =°'e2 na deseado ., yoseados o de remitentes no conocidos.

M r .
Mover: Se pueden mover los correos a varias carpetas.

¥

i -
Acciones: BEHINES  En acciones usted puede marcar un correo para seguimiento,
desactivar el indicador, marcar como leido, marcar como no leido, ver fuente del mensaje,
guardar en el pc, agregar contacto, aprobar remitente, reportar como correo no deseado y
eliminar y ocultar el panel de lectura.

Crear un nuevo mensaje:
Para crear un mensaje nuevo, seleccione el icono “Redactar” el cual cargara la
siguiente la siguiente pantalla:

=l " (| Q@

Enviar  Attach Share  Guardar borrador  Cancelar

Separe cada direccién con una coma:
Para:

Cco:

Asunto:

NN
(=]
b4
1
-
o
1
.
o
=
L
(<]
;]
N“

A continuacidn se describen los campos que componen el mensaje nuevo:

Para: Este campo identifica la direccion de correo a quien va dirigido el mensaje.
CC: Con copia.

CCO: Con copia oculta.

Asunto: Breve descripcion del tema del mensaje.

Pagina | 4

e B P

AVIAD Ypuar G sAs
PORTALES Y . Ler2
APLICATIVOS paginas oo publicar



NUESTRO

22 P publicar | [a] [8] [0 [6]) [2]) (=]

EL SUYO.

Iimpresos Unidad Grifica Portales Méviles Bobuciones Digiales  Contacts Intebgents

Adjunto: Attach  Ep este campo se debe incluir la ubicacién del archivo que se desee
enviar adjunto al mensaje.
Texto: Es el cuadro principal donde se escribe el contenido del mensaje a enviar.

")
Enviar: EM¥13r |njcia proceso de envio de mensaje de correo electrdnico.

H

Guardar Borrador: @uardarborrador ) o narmite archivar una copia de un mensaje que
vaya a enviar para posterior edicién.

@

Cancelar: <ancelar e permite cancelar la redaccion de un mensaje.

IMPORTANTE: seleccione la opciéon “Guardar copia en carpeta de enviados” si desea
guardar una copia del mensaje enviado, de lo contrario omitala, LOS MENSAJES
ENVIADOS GUARDADOS RESTAN ESPACIO DISPONIBLE A LA CUENTA.

Si desea que esta opcion aparezca marcada y los mensajes se guarden automaticamente
a la bandeja de enviados por favor siga los pasos a continuacion:

1. Clic en Opciones

2. Clic en Preferencias

3. Seleccione la opcidén si en Guardar mensajes enviados

4. Clic en Guardar y luego en OK.

7. Borrar un mensaje

Para borrar un mensaje, seleccione el mensaje de la bandejay presione la opcidon “Eliminar”
ubicada en la parte superior de la bandeja de entrada. Si desea eliminar mas de un mensaje
a la vez, debe seleccionar cada uno de los mensajes la casilla y mantener presionada la tecla

prueba publicarpm.com Clasica | Pac
- . prueba@publicarpm.com
publicar ,
Bandeia de entrada
= . ' . v =W ~ - ®). #K-
= R~ Responder ~ Responder atodos = Reenviar Imprimir  Eliminar  Correono deseado  Mover = Revisar  Acciones
Eliminar mensajes (elim)
*| Correo & De Asunto Fecha ~
“, Bandeja de entrada (1) prueba publicarpm.com contratos Hoy 4:50 p.m.
@+ Correo no deseado 1 prueba publicarpm.com test Hoy 4:50 p.m.
! Borradores
¥ Enviados
10 Papelera
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8. Cambio de contrasena

Para cambiar la contraseia de la cuenta, debemos ir a la Pestaina “Opciones” y posteriormente
en el submenu desplegado a la izquierda de la pantalla, hacer clic en la opcién “contrasefia”,
se despliega la siguiente ventana:

carpm.com Clasica | Pagina principal | Opciones | Avuda | Cerrar «
icarpm.com
£ [Buscar correo electronico ||
Su informacion Manejo del correo Opciones adicionales
Perfil personal La configuracion del Administrador tiene precedencia sobre sus Firma
Actualice su preferencias, lo que puede ocasionar un comportamiento de manejo de Personalizar una firma para anexarla a lo
informacion personal. correos distinto del que fije a continuacion: mensajes salientes.
Contraseiia Reenvio de mensajes de correo Preferencias
Cambie su informacion Reenviar automaticamente el correo electrénico a otra direccion. Personalice la zona horaria y 13 direccion
de contrasefa respuesta, y el modo en que desea
periddicamente, Respuesta automatica administrar los mensajes.

Responder automaticamente a todos los mensajes de correo electronico con
un mensaje personalizado.

Alli se deben diligenciar los campos, todos son obligatorios, y debe tener muy presentes la
pregunta de contrasefa y respuesta en caso de olvido.

Finalmente debe presionar el botédn Guardar y en la ventana que aparece al final, hacer clic
en Aceptar.

9. Cambio de nombre para mostrar

Para cambiar el nombre para mostrar de la cuenta, debemos ir a la Pestafia “Opciones” y
posteriormente en el submenu desplegado a la izquierda de la pantalla, hacer clic en la opcidn
“Perfil Personal”, se despliega la siguiente ventana:

prueba publicarpm.com Clasica | Paoina principal | Opciones | Avuda | Cer
- . Prueba@publicarpm.com
publicar
D [Buscar correo electranict
Lo e S T Perfil personal
Y| Correo

“.Bandeja de entrada (1) Nombre: prueba

@3 Correo no deseado Apellido: publicarpm.com
¥ Borradores
4 Enviades

1 Papelera

| Guardar || Cancelar |

Deberad diligenciar los campos que desee cambiar y hacer clic en Guardar.
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10. Almacenamiento virtual}

En este espacio usted contard con 500 MB disponibles para almacenar archivos de su
preferencia.

Podra encontrar el almacenamiento virtual en la pestafia ubicada en la parte izquierda de la

pantalla
E:_: ﬁ 3 ' : L ﬁ ]1”' .
= —f e Responder Responder a todas  Reenviar  Impririic Eliminar Correo no dese
‘E Y| Correo 0 & pe Asunto
. Soporte Dynamia Manuales de configuracion de correc
| “.pandeja de entrada {7) P ¥ s
Infa Correo de prueba
g @: Corren no deseado P )
Info Prueba para info
| Borradores
. B4 Info Test
Y Enviados _
x| Info Prueba
1} Papelera

one_st

Seleccione un solo mensaje di

Al ingresar a esta opcion:

¥

- Cargar
J Documents MNarnbre Tamafio Tipo Fecha modificada -
] T Trash - Manual cambio clave interfaz WebmMail pdf 173 KB Docurmnento de PDF 04-28-2014 12:18 p.m.

one_storage | one_mail

A continuacidn se describen las opciones que podra encontrar en esta ventana:

T—
Acciones de carpeta: Opcidn que le permite Crear, Modificar, Eliminar, Mover,

Vaciar una carpeta, Crear subcarpetas y observar las propiedades.

q

Cargar: ©3M93" 3 través de esta opcién usted podrad subir los  archivos para

almacenarlos en su espacio virtual.
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Descargar: Descargar |4 permite descargar archivos desde su espacio virtual hacia su
Computador.

o

Enviar Es

Enviar: la opcidn para enviar a través de un mensaje de correo

electronico el archivo que usted desee y que previamente haya sido subido al espacio
virtual.

Eliminar: EMINAr permite borrar archivos.

B

Mover: Mo¥er  Sirve para mover archivos de una carpeta a otra.

Cambiar de nombre: ©23MBIarnombre. o, s hara cambiar el nombre a los archivos.
11. Cémo subir un archivo en al disco virtual:

Para subir un archivo a su espacio virtual debe seguir los pasos a continuacién:

1. Clicen cargar Cargar

2. Clicen el botén Examinar

3. Seleccione de su computador el archivo que desea cargar.
4. Clicen Abrir

5. Clicen cargar

Una vez cargado el archivo le aparecera en el espacio virtual asi:
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] Documents Mombre Tamafio Tipo
0 Trash . cumpleafios.png 225 KB Imagen PMG
=
T Manual cambio clave interfaz \WebMail pdf 172 KB Documento de PDF

12. Si cambia a vista clasica:

prueba publicarpm.com

r') publicar prueba@®publicarpm.com

La interfaz webmail cambiara a:

COMPOSE
ADDRESSES Garpeta

FOLDERS

OPTIONS

LOGOUT

Clasica | Pagina principal | Opciones | Avuda | Cerrar sesion

fol Buscar|

Ir a la pagina v

Ir a la carpeta v

No leido

Si usted prefiere la otra interfaz, solo oprima en la parte izquierda en la mitad de la pantalla

donde dice Switch to rich web mail.

13. En opciones usted puede configurar su correo con las siguientes caracteristicas: perfil

personal, contrasefia, reenvio de mensajes de correo, respuesta automdtica, revisar

correo externo, reglas de correo electrénico, notificacion de correo electrénico,

spamShield Pro, firma y preferencias

prueba publicarpm.com

m pubhcal‘ prueba@publicarpm.com

gury 2

PORTALES Y paginas com
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Clasica | Paaina principal | Qpciones | Avuda | Cerrar sesion

p Buscar
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14. Opciones/Firma: Personalizar una firma para anexarla a los mensajes salientes.

Firma

Ingresar texto gue se pueda anexar al final de todos los mensajes salientes.

Utilice el formato HTML

Agregar firma a todos los mensajes

Guardar Gancelar
| 2Hartiary | | Laneerar |

Usted puede personalizar la firma del correo para todos los correos correos en sdlo texto.

15. Opciones/Preferencias del correo: usted puede modificar varias caracteristicas propias del
correo, ejemplo,

Pagina | 10
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Nombre:
Responder a:

Reenvio

Guardar borrador automaticamente:

Completar automaticamente:
Editor de texto:

Fuente predeterminada del editor de texto enriquecido:

Guardar mensajes enviados:

Zona horaria:
Formato de fecha:

Formato de hora:
Interfaz Web:
Calendario de disponibilidad:

Mover ¥ eliminar:

‘alle| (&

Moéviles Bobuciones Okpllabes  Contacts Intebgents

rm r% VD

impresos Unidad Grifica Portales

LQué nombre desea que aparezea en la linea De del corren saliente?
info carwajalinformacion.com

ue direccidn de respuesta le gustaria utilizar para los mensajes salientes?
infoBcarvajalinformacion. con

Preferiblements en linea
para ver los adjuntos

éCdmo se deben reenviar los correos electrdnicos?
Datos adjuntos @ En linea

iDesea gue su trabajo se guarde cada minuto?
® 5, guardar mientras se redacta un nuevo mensaje.
Mo, guardar borradores manualmente,

iSe debe utilizar Completar automaticamente al escribir mensajes?
® S O MNo

&Cual editor de texto se debe utilizar al escribir un nuevo mensaje?
® Editor de texto enriquecido Editor de texto sin formato

iizon gue fuente v tamafio desea comenzar en el editor de texto enriquecido?
Arial ML
3 . . L &erecomiends guardar
iLe gustaria guardar todos los mensajes enviados en |3 carpeta 'Enviac®’ les mensajes enviados
S ® Mo

{En gueé zona horaria se encuentra?
LUTC-5 v

Zenz herariz de Colembiz es UTC-5

iDesea formatear sus fechas?
M-DD-7%YY ¥

iDesea formatear sus horas?
® 12 horas (1:00 prm)
24 horas (12:00)

iLe gustaria activar caracteristicas avanzadas para computadoras modernas?
® Si, activar las caracteristicas nuevas.
Mo, utilizar la interfaz clasica.

iLe gustaricomparti el tiempo libre f ocupado de tu calendario?
® Sipermitir a los usuarios de este servicio para ver cuando estoy ocupada..
Mo

LQué desea hacer después de mover o eliminar un mensaje?
Wolver ala carpeta original
® Ir al mensaje siguiente

Guardar | | Cancelar

16. Opciones/Reenvio de correos electrdnicos: Puede reenviar todos sus mensajes a otra

direccion de correo electrénico y, opcionalmente, también conservar una copia en este

buzdn.

Reenvio de mensajes de correo

Puede reenviar todos sus mensajes a otra direccion de cormeo electrénica y, opeionalmente, también conservar una

copia en este buzan,

1. Elegir una opci6n de reenvio
No reenviar ningdn mensaje

Reenviar todos los mensajes nuevos  las siguientss dirscciones de correo slectrénica
Reenviar todos los mensajes nusvos  las siguientes direcciones ds correo electrénico y guardar una copis en

este buzdn

2. Ingresar una o mds direcciones de correo electronico separadas por comas

Reenviar a:
Ejemplos:  usted@susscuels.ejsmpio.org

usts pia . ech,

2sa.dominio.org

gury

PORTALES Y
APLICATIVOS

Guardar Gancelar
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17. Opciones/Respuesta automatica: Su mensaje personalizado se enviard en respuesta a
todos los mensajes que reciba durante el periodo que especifique.

Respuesta automatica

reonalizado se enviara en respuesta a todos los mensajes que reciba durante el periodo que

® Desactivar la Respuesta automética
Activar la Respuesta automatica:

Inicio: | Mayo

v |[2014 ¥
Fini | Mayo

Asunto;

Mensaje:

iDesea quardar todo el corren entrante en |3 Bandeja de entrada?
@si ONo

5i seloceiana No, rechazard todos los correas entrantes hasta la fecha de fin especificada anteriormante

Guardar | | Gancelar

18. Opciones/Reglas de correo electrénico: usted puede personalizar la entrada de los correos
electrénicos que se vayan ordenando de acuerdo a la carpeta escogida.

Inbound Editor de reglas

Nombre: (opcional) Inhabilitado

si Todo de | se cumplen las siguientes condiciones:

De v es M

- ‘

‘ Agregar otra condicién ‘

Entonces realice las siguientes acciones:

Colocar en carpeta v BANDEJA DE ENTRADA v

.:w‘

‘ ¥ continte a la siguiente regla. ‘

| Sareger e seen]|

Guardar || cancelar

19. Opciones/Notificacién de correo electrénico: Recibir un aviso en otra direccidén de correo
electrénico cuando tenga un nuevo mensaje. No recibird una notificacién del correo que
llegue a la Papelera o a la carpeta Correo no deseado. Si de deja la direccidn en blanco la
notificacién queda inhabilitada:

Notificacion de correo electrénico

Recibir un aviso en otra direccién de correo electrénico cuando tenga un nuevo mensaje. No recibird una notificacidn
del correo que llegue a Ia Papelera o a la carpeta Correo no deseado.
Dejar la direccion de notificaciéon en blanco para inhabilitar la opciéon.

Deseo recibir una notificacién de los mensajes nuevos en esta direccién:

Deseo recibir una notificacion cada:
Hora

Guardar || Cancelar
| =arear || taneerar |
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20. Esta opcién permite bloquear o aprobar la llegada de los correos, ejemplo, si siempre le
escriben de una direccién de electrénica usted la puede aprobar para que siempre llegue
el correo a su correo; pero por si el contrario, le esta llegando muchos correos de personas
gue usted no conoce, usted los puede bloquear:

SpamShield Pro

« Activar SpamShield Pro

Sensibilidad
Clasificar un mensaje como correo no deseade cuande la calificacion de Spamshield sea mayor que: (25 »

Para asegurarse de que los mensajes de determinada direccion no sean clasificades como correo no deseado, agregue el remitente a su lista de Remitentes aprobados.

Realizar otras acciones sobre el correo no deseado
# Mover el correo no deseade a[Correo no deseado v

Insertar la calificacion de SpamShield en el encabezade de los mensajes (por ejemplo, ¥-SpamShield: SpamShieldScore 3.24 Si)
Esta opcidn permite que otros software de correo electrénico reconozcan el encabezado de SpamsShield de un mensaje.

Ocultar imagenes externas
Ocultar imagenes externas para bloquear contenido perjudicial.
= Siempre
Sélo para correo electrénico sospechoso de ser no deseado
Nunca
BounceShield

# Bloquear los mensajes devueltos ("rebotados”) de correo electréonice que no envid.

Remitentes aprobados
SpamShield Pro no afecta a los mensajes provenientes de Remitentes aprobados.

Especifigue |a direccién de correc completa (por ejemple, lisa@ceolpets.net) o el dominie (per ejemple, coolpets.net) que desee aprobar:

Approve

Remitentes bloqueados
SpamShield Pro rechaza los mensajes de los Remitentes blogueados.

Bloguear todos los remitentes que no sean Remitentes aprobados.
Precaucion: Si se activa esta opcidn, no recibird mensajes de nadie que no se encuentre en su lista de Remitentes aprobados.

Especifique la direccién de correo electrénice (por ejemple, extrafio@remitentemolesto.net) o el dominio completo (per ejemplo, remitenteclesto.net) que desea bloquear:

Block

Elija una direccién para quitarla de la lista:

Remove

Guardar || Cancelar

Si tiene alguna inquietud puede comunicarse en Bogotd (571) 6465544 o en la linea
gratuita nacional (57)-018000-96-4444. También tenemos disponible el chat en el link
http://www.publicar.com/cuentas-de-correo y el correo servicioalcliente@publicar.com
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