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Inicio de sesidn

Para entrar en la aplicacién de correo y herramientas colaborativas desde un navegador:

¢ Introduzca la direccién que le corresponde en la barra del navegador : « El navegador mostraré la siguiente pantalla de inicio de sesion:

Terminacion de correo Direcciéon de acceso z GOBIERNO
=<DE ARAGON

@aragon.es https://correoweb.aragon.es
Direccion de correo electronico completa
@salud.aragon.es https://correosalud.aragon.es
Contrasefia
@educa.aragon.es https://correoeduca.aragon.es
@ext.aragon.es https://correoext.aragon.es

resto de terminaciones https://correoga.aragon.es
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Guia de inicio rapido

Cbémo navegar por las principales areas para encontrar lo que se necesite rapidamente

BandejadeE... 1, {] (A
Correo =
B QBuscar
. e o P Listad
Para enviar o recibir mensajes de correo electrénico, y =
organizarlos en carpetas.
bimenez2¢ £ pisefio vertical
el
Alarma del calendano L et
2 g5 ol oftxs elit, a
ac risus eget jus
Contactos TEST-Javier Sanchez 40517 ‘
Para gestionar todos los contactos desde un solo lugar, crear
listas de correo y organizarlos en carpetas. bjimenez1@test aragon
bjimenez1@test aragon
q javier1@test aragon es
Calendario
javier1@test aragon.es 8/04/17
Para gestionar calendarios y eventos. Permite configurar alertas, . : - B
o . . . . jJarma del calendario 28/0417
notificaciones e invitar a asistentes a los eventos.
bjimenez2 7/0417
bjimenez2@test aragon

Tareas

Para organizar y gestionar las tareas. Permite enviar tareas a
otros comparieros y ver el estado de realizacion.

Preferencias

Preferencias

Para configurar las preferencias del correo y calendario, como
sonidos, alertas, reglas de correo, mensaje de vacaciones, etc

Ref.: Guia_de_Inicio_Ré&pido_de_Correo_v4
Fecha: 11.05.2018 Pig. 3 de 8
Version: v1.0

PUESTO DE
TRABAJO DIGITAL




= GOBIERNO

] Guia de inicio rapido de correo electrénico web
=<DE ARAGON

Departamento de Innovacion,
Investigacién y Universidad

Clasificacion: Uso Interno

aST

Aragonesa de Servicios
Teleméticos

Antes de nada: Configurar las preferencias

Editar la informacién de usuario

El perfil muestra quién es a los deméas usuarios con los que se
comunica. Contiene una foto y la informacién basica. La primera linea
es como se mostrara a los demas como remitente de correo. Se
compone automaticamente por los campos Nombre, Segundo nombre
y Apellido. Para actualizar los datos del perfil:

General
Editar perfil [ cuarear 1
@ Dispositivos Begofa Jiménez
v [ correo m Titulo
25 Reglas m Begonia 8
=
flf Administracion de la pi Segundo nombre
B4 rRPOP Jiménez
W Mensaje de vacaciong Sufijo
{5 Peri 03/05/2017 B m
Preferencias
A v caminn F

e Se pulsa en la fotografia en la esquina superior izquierda y se
selecciona Editar Perfil

Preferencias

Para personalizar preferencias generales, como los sonidos de aviso, 0
el tema (Aspecto) a utilizar, del correo y del calendario. Hay que pulsar
Aplicar para guardar las preferencias de correo.

Opciones
+ [=) General
& Contrasefia
D Dispositivos

Silenciar sonidos
v B4 Correo

Lenguaje

Zona horaria

25 Reglas Cuota

6% rRPOP Versién

Y% Mensaje de vacaciones activ Aspecto @

e
£
ol

Q) Perfil Ayuda
& Correo seguro
5 calendario

5 Archivos

General

il
0
800 de llimitado [l

W Administracion de la papelera Revertir todas las notificaciones de ayuda 0

6.2.¢3.3590

l Fresh v

Temas a elegir

Hay dos temas disponibles,
Fresh (por defecto) y Clasico.

Sonidos

La aplicacion de correo puede
reproducir un sonido cada vez que se
recibe un nuevo correo, o alertar
acusticamente sobre un evento actual.
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Carpetas Diferentes vistas — Redactar un mensaje Requnder,' .
Con este boton se personaliza Desde este boton se reenviar, .ellmlnar
Estos botones E[] Columna un mensaje
la forma en que se muestran =

permiten crear y
configurar carpetas
para organizar los
correns

Notificaciones

En el menu lateral se
mostrara en rojo el
namero de correos
sin leer.

Informacién

Para estar siempre al
dia, el correo notifica
cada vez que llegue
un correo.

los correos de una carpeta.

[H Disefio vertical

puede crear un nuevo
correo.

bjimenez2@test.&:46 Pu
Proyecto

° 7] BandejadeE... 7 l

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer fermentum, tortor a lobortis elementum, ipsum tortor vestibulum arcu, sit amet euismod magna risus vitae lacus
Phasellus convallis nsus mollis feugiat mattis. Curabitur lobortis tempor orci, non pelflentesque turpis bibendum vel. Nulla condimentum lobortis elit, quis rhoncus tortor. Sed posyiere

aragon es

dictum purus vel suscipit. Etiam non blandit eros. Cras ac risus eget justo volutpat rhoncus non at ipsum

3 Bandess de Entraca 3 bjimenez2@testarago... 646 PM Solicitud de pruebas
Proyecto sy
/s o bimencz2@iestaragon. 644 P
S0e0AT de Druedas. ) Holal
We Alarma del calendas P
=
B Papeera :
- y
& N 2 = saludos
=1 ea
= 2

Esta zona contiene
distintas  opciones
para operar con el
mensaje activo.

Para saber mas

| Se pueden conocer

los detalles del

encabezado de
correo pulsando
aqui.

Visualice el
correo

En este espacio se
muestra el mensaje
activo.
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Contactos

_ Desde esta opcién, se puede gestionar
Crear carpetas Compartir carpetas Crear un nuevo contacto la libreta de contactos y mantenerlos
Se pueden agrupar los Para compartir carpetas, = Al pulsar aqui se abrira la ventana organizados a través de grupos o listas
contactos en carpetas, creando pulsar sobre el icono de la de nuevo contacto Existen dos i d . d tactos:
un grupo de contactos. . xisten dos tipos de agrupaciones de contactos:

Grupos de correo

Son agrupaciones de contactos en carpetas. Se
Para importar o exportar pueden crear tantas carpetas como se desee y

[ | F direcciones de correo ademas se pueden compartir con otros usuarios.

Listas de correo

Qe Contactos (1)

=
=3 Nusvo contacto s Listas de correo Son un listado de usuarios que se agrupan bajo
i . una direccién de correo. Al enviar un correo a
ol Al pulsar aqui se abrira la ventana . . iy
) i dicha direccion de correo, le llega a todos los
o B de creacion de listas de correo. Al . . . .
[ . . integrantes de la lista. Este listado es un atajo
P—— enviar un correo a una lista, llega . ficul .
— a todos los integrantes de la lista. para enviar correos,.es particular por usuario y
suffo no se puede compartir.
Cumpleafios =i}
Eliminar contactos
T‘ Nuevos contactos Para eliminar un contacto, pulsar sobre el
Al rellenar los datos del nuevo Contacto>Editar y en la zona inferior de la
e contacto y pulsar Guardar, ventana, pulsar sobre Eliminar contacto.

aparecera el nuevo contacto en la

carpeta de Contactos.

* [{ABATS0 06 coTe0s Posteriormente se puede mover a
la carpeta que se desee para

mantener la acenda oraanizada.

wov Teléfono [
Eliminar

Mover a...

Calle
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Calendario

La comunicacién es importante, pero su tiempo también lo es. Descubra lo que la aplicacién de Calendario puede hacer por usted.

Crear calendarios

Permite tener varios calendarios
organizar el tiempo.

Compartir un calendario

para Se selecciona el calendario y pulsando este
icono, se puede compartir con otros usuarios
permitiéndoles leerlo o también modificarlo.

Ver calendarios
de otros
contactos

Se ve rapidamente
cual es el mejor

momento para
programar una
reunion.

Calendario 0 + < m * I3

Mayo 2017

4:00pm Periodico desde pad

4:00pm Periodico desde P30

4:00pm Persodico desde pad.

4:00pm Perodico desde pad.

£:00pm Periodico desde pad

4:00pm Perodico desde pad

Personalizar la visualizacion

Se puede elegir ver el calendario en formato
Diario, Semanal, Mensual o ver los eventos
en forma de Listado,

1

Crear eventos

Se pulsa sobre el
dia y arrastrar para
fijar la duracion del
evento.

Después se pulsa
sobre el evento para
editarlo y modificar
lo que se desee.
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Otras opciones

Se hace clic en... Y luego se va a...

Enviar respuestas autométicas cuando no se esta en la | Preferencias En el mend lateral, se selecciona Correo>Mensaje de

oficina ‘ vacaciones activado. Deslizar el selector del lateral y
rellenar los campos. Al hacer clic en Aplicar se guardan
Preferencias los cambios.
Adjuntar un archivo a un correo Icono de clip En el desplegable, se selecciona Archivo Local.

En el explorador de archivos del ordenador, se selecciona
el archivo adjunto y se pulsa Abrir

Administrar los mensajes de correo electrénico con la | Preferencias
asignacion de reglas

En el menu lateral, se selecciona Correo>Reglas.

Pulsar en el icono de + para crear una nueva regla de
correo. Se pueden seguir las instrucciones del asistente o
pulsar sobre Modo Experto para ver mas opciones.

Preferencias

Compartir un calendario Calendario Se selecciona el Calendario que se desea

@ compartir, y se pulsa sobre el icono de rueda
dentada para mostrar el desplegable de

Calendanio configuracion.

Se afladen los permisos a cada usuario con quien se

desea compartir y se pulsa Guardar

Crear una firma de correo electrénico Preferencias En el mend lateral se pulsa sobre Correo. Entre las
. opciones que se despliegan, aparece Firma. Se rellena el
campo con el texto que se desee que aparezca en todos

Preferencas los correos como firma y se pulsa Aplicar para guardar.
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