Configuracion de caracteristicas do usuario do
correoweb (opcidns)

® Editar opcions
® Visualizar mensaxes en modo de vista de conversa
® Establecer identidade
® Establecer caracteristicas dunha identidade
® Cambiar a identidade por defecto

Editar opcions
Para editar as opciéns do usuario, pode, dende a barra superior, ir 6 menun "Opcions":

Correo, v Axenda w Axenda de enderezos w Tarefas w £¥

UniversidagVigo wsuarioguvigo.es

Perico Palotes Perez Gomez

Correo Axenda

Caixa de correo  Senler Total Sen eventos visibles
Entada 124 127

Spam - 0

Filtros Tarefas

@ Lista branca activo Sen tarefas visibles

Visualizar mensaxes en modo de vista de conversa

Para activar a "vista de conversa" no correoweb, de xeito que poidamos ver todo o fio dunha mensaxe e as respostas posteriores, faremos o
seguinte:

1.- Seleccionamos Preferencias > Correo > Caixa de correo > Amosar Caixa de correo

Axenda w  Axenda de enderezos w  Tarefas v £¥

UniversidadVigo rgin@uvigo.es

26/10M17

Preferences for Correo Mostrar opcions avanzadas  Modificar opcidns de
General Compose Mensaxe Caixa de correo

Informacion persoal Composicion Visualizacion Amosar caixa de correo

Cambia o nome, o enderezo e a sinatura que se ven Configurar como enviar cormreo. Configure como se visualizan as mensaxes, Cambia as preferencias de visualizacion para ver a
a0 ler e responden 4s stias mensaxes lista de mensaxes nunha caixa de correo.

Escribir plantilla Elimis e
Bisquedas gardadas Editar compofier modelos Establece as preferencias para o que ocorre ao mover  AIMosar cartafol
Xestiona as tias procuras gardadas ou eliminar mensaxes. Cambia as preferencias de visualizacion de
Respostas. navegacion do cartafol.

Filtros Configurar como responde ao comeo Notificacién de correo non desexado

Crea regras de filtrado para organizar o teu correo Configurar informes de spam.

enirante, ordenalo en caixas de correo e eliminar Bormradores

spam. Xestionar borradores de mensaxes. Correo novo

Controla cando 5¢ debe buscar correo novo e se debe
PGP Correo enviado notificarse ou non a sta entrada.
Configure o soporte de cifrado PGP. Xestionar o comeo enviado.
Marcas
SIMIME 7 Axendas de enderezos Configurar o resaltado de marcas.
Configurar 0 soporte de cifrado S/ MIME. Seleccione as fontes do libro de enderezos para

engadir / buscar.

2.- Vamos a Criterio de ordenacion predefinido e seleccionamos Tema. En Sentido de ordenacién predefinida, seleccionamos Descendente. Para
gardar os cambios, prememos en Garda:
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Axenda - Axend

UniversidaVigo fogin@uvigo.es

26M0/17

Preferences for Correo

Amosar caixa de correo

Vista ou caixa de correo a mostrar despois de iniciar sesion:
Bandexa de entrada | V|
Aa abrir unha caixa de correo por primeira vez, onde queres comezar?

Primeirc {(mais antigo) Mensaxe non vista ﬂ
Criterio de ordenacion predefinido:

Tema |

Sentido de ordenacion predefinido:

Descendente | |
Viensaxes por paxina na visia Caxa de correo. (S6 vista bdsica)

30

A columna De: da mensaxe deberia ter unha ligazon:

Se preme no enderezo abrird a mensaxe para ler. ﬂ

Desfai os cambios Mostrar todos os grupos de opcions

3.- Por dltimo, para visualizar conversas, na Bandexa de Entrada prememos no triangulo ao lado de Asunto e seleccionamos Thread Sort:

Axenda w Axenda de enderezos - Tarefas

fOqirNIVigo.es

26M0M7

- ) Actualizar

Remitente

4+ L usuario@uvigo.es Thread Sort

L usuario@uvigo.es - Re: Proba 1

Establecer identidade

Pode ter unha (a que se ten por defecto) ou mais dunha identidade no acceso web 6 correo, na que pode indicar:

Nome completo

Direcci6n de correo que se indica como remitente
Direccién de correo & que se envia a resposta
Firma

e o o o

Establecer caracteristicas dunha identidade
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® En opcidns, seleccione "Preferencias -> Correo"

Correo v Axenda w Axenda de enderezos v Tarefas v £

Correo Axenda

Caixa de correo  Senler Total Sen evenios visibles
Enwada 124 127

Spam - 0

Filtros Tarefas

@ Listabranca activo Sen tarefas visibles

® Indique as caracteristicas que quere modificar
Neste exemplo modificaronse a direccion de correo con que se remiten as mensaxes e 0 nome €0 que se envian 0s correos
Cando termine pulse en "Gardar"

Agenda w Contacios » Tareas v

Opciones de Correo Mostrar opciones avanzadas ~ Modificar apciones de: |

Informacién personal | Vista de archivo | Bisquedas guardadas p

Identidad por omision:

Identidade predeterminada ~|
Seleccione |aidentidad que quiera cambiar.
Identidade predeterminada j

Nombre de la identidad:
Identidade predeterminada

Nombre completo:
Perico Palotes Perez Gomez

Direccién por omision usada con esta identicad:
usuario@uvigo.es

Ubicacién por omision utilizada para las opciones que lo precisen

Su direccién "Responder-a*: (opciona)

Sus direcciones apodo: (opcional, indique cad direccion en una linea distinta)

Direcciones enlazardas explicitamente a esta identidad: (opcional, indique cada direccion en una linea distint)

Direcciones alas que BCC todos los mensajes: (opcional, indique czda direccién en una linea distinta)

Firma:

¢Encabezarla firma con guiones (- 9?
Firma utilizada al redactar con el editor HTML (si esta en blanco, se usard la firma de texto): (gl tamafio maximo total de la imagen es 30 KB):

B I U fuene S| Ta. 37| A.r A~ e & BA&OQ =)

¢Guardar correo enviado?
Buzdn de correos enviados:

Sent j

Deshacer cambios Mostrar todos los grupos de opciones

® Recibird un correo no que se lle pedira a confirmacién de que este cambio é correcto
W confirmar direccion de correo [T Abrir en una nueva ventan;
De: usuario@uvigo es @ otras opciones ¥

Fecha: Hoy, 13:00:.08 CEST
Para: usuario@uvigo es

Texto (1 KB) & 1M

Ha pedido afiadir la direccidn de correo "usuaric@uvigo.es" a su lista de
contactos personales.

Siga el vinculo siguiente para confirmar que ésta direccidn es realmente
suya:
https://correoweb2 uvigo.es/services/confirm. php?h=u_BLMxJ1rBIXuiw-zeMAL2-

51 no sabe lo que significa este mensaje, puede borrarlo sin problemas.
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® Confirme os cambios

5 dade\’igo T Correo w  Agenda w  Confactos w Tareas w £¥
0

Globales Waostrar opciones avanzadas ~ Modificar opciones de: |

Informacién personal M ActiveSync| Idioma y hora
Identidad por omisién

Identidade predeterminada |

Seleccione |a identidad que quiera cambiar.

Identidade predeterminada ﬂ

Eliminar

Mombre de la identidad:
Identidade predeterminada
Mombre completo:
Perico Palotes Perez Gomez
Direccion por omision usada con esta identidad:
usuario@uvigo es
Uhieacidn por omision ulilizada paralas opeiones que lo precisen.

Guardar Deshacer cambios Mostrar todos 10s grupos de opciones

Cambiar a identidade por defecto

Para proceder a cambiar a identidade por defecto coa que se envian os correos electrénicos deberemos proceder tal e como se detalla a
continuacion:

® Sitle o cursor por riba da engrenaxe que pode atopar no menu superior, unha vez tefia iniciada a sta sesién no correo electrénico.
Seleccione, tal e como se amosa nha seguinte imaxe, Opciéns -> Corrreo.

Opcidns » Opcions globais

Toggle Aleris Log Axenda

Problem Axenda de enderezos

Axuda
Filtros

Tarefas

® Seleccione na seguinte paxina a opcion “Informacion persoal”

Xeral

Ilnfurmacién nersuall
ambia o nome, direccidn electrdnica e firma visibles o ler ou responder as

s50as mensaxes.

® Abra o despregable tal e como se amosa na seguinte imaxe e faga clic na opcion "Crear identidade"

Informacion persoal

Your default identity:

|[dentidade predeterminada ¥
Select the identity you want to chang

|[dentidade predeterminada ¥
|[dentidade predeterminada

EErr—
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® A continuacién complete os campos coa informacion solicitada, neste caso completaremos o noso perfil ca informacion da nosa conta de
correo co dominio uvigo.gal. Ao finalizar, prema no botén "Gardar" para facer efectivos os cambios.
Mome de identidade:
uvigo.gal
Mome completo:
Usuario Universidad Vigo
Direccion por omision usada con esta identidade:
| usuario@uvigo.gal

Situacidn por omision utilizada para as opcions que o precisen.

A sla direccidn "Responder-a™ (opcional)

As slas direccidns apodo: (opcional, indique cada direccion nunha lifa distinta)

V
Direccions enlazadas explicitamente a esta identidade: {(opcional, indigue cada direccion nunha lifia distinta)

Direccidns as que BCC todas as mensaxes: (opcional, indigue cada direccion nunha lifia distinta)

Firma:

|##| ¢Encabezar a firma con guidns (- 9?7
Firma utilizada o redactar co editor HTML (Se esta en branco, usarase a firma de texto): (tamario total de imaxe e 30 KB):

B I U Tpo :I Ta...T.I Pour A~ B & HBER®O

|##| Gardar correo enviado?

Caixa de correo de correos enviados:
Enviados Y

Desfai os cambios Mostrar todos os grupos de opcidns

* Na marxe inferior dereita apareceralle unha mensaxe confirmando que as suas preferencias foron gardadas. Asegurese de ver esta
mensaxe que confirma que os cambios foron tidos en conta.

® Tal e como se indica na imaxe anterior, recibird unha mensaxe de correo electronico que debe confirmar para comprobar que
efectivamente vostede ten acceso e, por tanto, e o lexitimo propietario do enderezo de correo que completou no apartado de
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configuracion.
Faga clic no enlace que se lle proporciona para completar este proceso.

[> Confirm new email address de usuario@uvigo.gal

Texto (1 KB) 3

You have requested to add the email address "usuario@uvigo.gal" to the list
of your personal email addresses.

Go to the following link to confirm that this is really your address:
https://correoweb. uvigo, es/services/confirm. php Ph=HxnmwOyYOTHLGW - S0es5vT

If you don't know what this message means, you can delete it.

® Na marxe inferior dereita apareceralle un didlogo confirmando a nova identidade.

The email address usuarioi@uvigo.gal has been o
added to your identities. You can close this
window now.

® Seradirixido & paxina de Opcions Globais onde a continuacion, tal e como se amosa na imaxe, pode seleccionar e configurar a sta
identidade por defecto. Seleccione a nova identidade creada e prema no botén "Gardar" para que os cambios se fagan efectivos.

Informacidén persoal

Your default identity:

I uvigﬂ.gal I ¥ |

Select the identity you want to change:

|[dentidade predeterminada ¥

Eliminar

Mome de identidade:
|dentidade predeterminada
Mome completo:

Direccicn por omision usada con esta identidade:

Situacion por omisidn utilizada para as opcions que o precisen.

Desfai os cambios Mostrar todos os grupos de opcidns

® De novo recibird unha confirmacion de que as suas preferencias foron actualizadas.

° Your preferences have been updated. o

Pode comprobar que todo o proceso foi realizado correctamente dirixindose & paxina principal facendo clic na icona da universidade de vigo que
aparece na parte superior esquerda.

UniversidagaVigo
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e unha vez na péaxina principal, observando que na parte superior dereita aparece o novo perfil coa conta uvigo.gal.

LIsuario Liniy

O envio dos correos por defecto efectuarase coa nova identidade definida; pero, se o desexa, pode elexir con cal das identidades realiza o envio
tal e como se amosa na imaxe a continuacion.

=» Enviar | Q Gardar como borrador c
De: | Usuario Universidad Vigo =usuario@uvigo.gal= (uvigo.gal) * Redaccidn HTML
Para: usuario@uvigo.es (Identidade predeterminada) | Gardar en Enviados «

Usuario Universidad Vigo =usuario@uvigo.gal= (uvigo.gal) Prioridad: Normal +
Outras opcions

Engadir Cc Engadir Beo
Asunto:

(2 : Engadir adxunto ¥

Na conta de correo podera tanto recibir como enviar correos no dominio uvigo.es e uvigo.gal.
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