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1. Introduccioén

El presente documento tiene como objeto servir de guia para el manejo de la nueva
aplicacion de correo electrénico via web. La estructura del documento parte con una
breve guia de las diferentes partes en la que se divide la interfaz de usuario, junto con una
breve explicacion de las diferentes funcionalidades que podemos encontrar en cada una
de ellas.

En los siguientes apartados se encontrara una explicacion mas detallada de las
principales funcionalidades que nos aporta el aplicativo, haciendo especial hincapié en
aquellas que son informadas por el CAU — Centro de Atencién a Usuarios — como mas
demandadas.
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2. Descripcion Rapida

Para acceder a la nueva aplicacién de gestion de correo electronico del Ministerio
de Justicia, debemos teclear la siguiente direccidén en la caja de texto del navegador web
Internet  Explorer:  http.//webmail.mju.es/, 'y si accedemos desde Internet
https.://webmail.justicia.es.

Una vez que hemos accedido, se nos mostrara una pantalla como la siguiente:

/3 Correo Webmail dindmico - Microsoft Internet Explorer 10 x|
Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda | :,'
\_J fbras - \_’) - \_LI \ELI ;_*J | /',_\i Blisqueda \c?;'\}:‘Favoritos @Y - \.,;'. w = ﬁ ?‘
Diregciénl http: ffwebmail. miu.es j Ir |'-z'|’ncu|os > | @& Convertic = [B)] Seleccionar
=
- - - r
MINISTERIO Correo web de la Administracion de
DE JUSTICIA JusthIa
Si quiere acceder al antiguo correo web, por favor pulse aqui
Direccidn de correo |:|
Contrasefia| |
IdiumalESpaﬁUI ;I
Iniciar sesidn
E Manual para Webmail
I
|:§] ’_ D ’_ ’_ ’_ |\J Intranet local v

Ilustracion 1: Pagina de entrada a la aplicacion del correo web y agenda del Ministerio de Justicia.

En la caja de texto “Direccion de correo”, introduciremos nuestra direccion de
correo electrénico, y en la caja de texto “Contraseria”, introduciremos la contrasefia de
correo que estemos usando.

Cuando el proceso de validacion se complete adecuadamente, accederemos a
nuestra bandeja de entrada, donde veremos una imagen como la siguiente:
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3 Correo dinamico =: Entrada - Microsoft Internet Explorer ;@ﬂl

drchivo  Edicién  Wer Favoritos  Heramientas  Ayuda |’il'
B I 3 L p—

Qs - © - %] (2] )| S isaueds §¢Favokos €4)| 30 Lo 3 B

Direceién [ 21 http:jdimp. mju.esfhordedmpf#msa% 3AINBOK %343 = B | vincuks

G’ Redactar
¢} Traer correo

L] Portal
g( Opciones

@l salir

Entrada
[ Enviados

[EI Archivos
T Filtros

[37] Agenda

I:’I Notas

E Tareas

& Contrasefia
Direcciones
T. Ausencia

% carpeta nueva

[ Correa de Celsito

]

Correo de la SEGURIDAD
3 Correo de Pablo

O correo de Suso

D

Correo slectrénico no des
O Drafts

D Infected Items

) Sent

[ sent-mail

) Trash

Barra
Lateral

Barchivos || 7 Filtros | 5]

fF Eliminar & Otras acciones ¥
De Asunto Conversacin

Sdresponder v (2 Reenviar v

[ sgntj seguridad

[0 Gg Jose Patricio Hernandez

5.G. de Nuevas Tecnologias -...
5.G. de Nuevas Tecnologias -...
Jose Patricio Hernandez

Juan Jose Adan
o.palomar@justicia.es

Jose Patricio Hernandez

Jose Patricio Hernandez
=hngel Lopez=

=Angel Lopez=

Javier Montejo

Joaquin Barriga
jose-luis.perez2@tgss.seq-soc...Re: Mi correo de Justicia
=Angel Lopez=
Jorge Balanz Pino
sgntj sequridad

& comunica-request@lista.mju.es Bienvenido a la lista de distribucién Comunica

KEDADA FIESTUKI

[Sgntj]
RE: Configuracidn del LDAP,

[Sin asunta]
RE: Chipinti. Miércoles 10 de junio 13:30.

LOGOTIFQ

R¥: Webmnail dindrico
Datos Proxy

Notas | [ Tareas | (5 Contrasefa

[SGNT] - Comunicaciones - LISTA] SGNT): ACTUACIONES DE MEIORA DE I...

[Sqntj] Fu: DIFLISION BECAS IDIOMAS 2009 CE)

[SGNTJ - Comunicaciones - LISTA] [Fwd: Resolucion de incidencias]
Re: [SGNTI - Comunicaciones - LISTA] Manual configuracién correo en DISP...05/06/09

RWY: Impresos varios Pa n el de fu nc | 0 n

[SGNTI - Comunicaciones - LISTA] SGNT): ACTUACIONES DE MEJORA DE I...

¥ Llegada mchs

09/06/09
08/06/09
08/06/0%
08/06/09
08/06/09
08/06/09

05/06/09
05/06/09

[SGNT] - Comunicaciones - LISTA] Manual configuracion correo en DISPOSI... 05/06/09
[SGNT) - Comunicaciones - LISTA] Manual configuracin correo en DISPOSI... 05/06/09

05/06/09
05/06/09
04/06/09
04/06/09
04/06/0%9
03/06/09
03/06/09

> Bienvenido a la lista de distribucién Comunica de comunica-request@lista.miu.e

Bienvenido a la lista de distribucidn Comunica@lista.nju.es

Para mandar un mensaje a esta lista, envielo a:

comunica®lista.mju.es
Puede obtener informacidn general sobre la lista en:

http:/ /i sta.mju. es/mai Tman/11 stinfo/comunica
51 alguna vez desea anular su subscripcién o cambiar las opciones
de la misma 1(9 e? : cambiarse a modo resumido o no, cambiar su clave,
etc.), consulte 1a pagina de su subscripcidn en:

http://1ista.mju. es/mai Imanfoptions/comunica/jesus. igl esi as®40mju. es
También puede realizar estos cambios por medio de correo electrdnico,
enviando un mensaje a:

Comunica-request@lista.mju.es

indicando la palabra "help” en el asunto (no ponga las comillas) o en
el cuerpo del mensaje. Se le devolwerd un mensaje con instrucciones.

Tiene gue saber su clave para poder cambiar sus opciones (incluido el
cambio de la propia clave) o para anular su subscripcidn. Su clave es:

ohkohi

Normalmente, Mailman le recordard mensualmente las claves que tenga

:n las 'Ilstas de distribucidn de lista. mju es, aungue si 'Io preflcrc
R Y T

ITrE e e e e i e o 5 et

Panel de vista previa

[&] tsto

Ilustracion 2: Bandeja de Entrada del correo electronico.

[T M mtranetiocal

= 4

Como se puede apreciar en la llustracion 2, el area de trabajo se divide en tres
zonas claramente diferenciadas: Barra Lateral, Panel de funcién y Panel de Vista

Previa.
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Como se puede apreciar en la llustracion 2, tiene tres partes bien diferenciadas: /a
primera, o superior, nos permite realizar dos funciones basicas, redactar un nuevo
correo o bien recuperar correo desde el servidor de correo; la siguiente parte, que nos
da tres funciones, nos permite acceder al portal del webmail, personalizar las opciones
del webmail y salir del webmail; por ultimo, la tercera parte nos permite ver y gestionar
la estructura de carpetas de nuestro webmail, asi como otras funciones como el
calendario personal, la redirecciobn de correo por ausencia, responder
automaticamente cuando nos encontramos de vacaciones o ausentes de nuestro puesto
de trabajo habitual, etc.

2.2. El Panel de Funcioén

El panel de funcion nos muestra la funcionalidad que presenta la opcion
seleccionada en la Barra Lateral. Como se puede ver en la llustracion 2, en la barra lateral
se encuentra seleccionada la Bandeja de Entrada y el panel de funcidon nos visualiza
todas sus funciones.

Su estructura se compone de: unas pestanas en la parte superior — que permiten
seleccionar cada una de las funciones disponibles — y su contenido — que nos visualiza
la pestafia que se encuentra seleccionada.

2.3. El Panel de Vista Previa

El panel de vista previa nos permite visualizar el correo, la cita de la agenda, o
cualquier otro elemento que hayamos seleccionado en el panel de funcion. P. €j. en el
caso de seleccionar un correo electronico, nos muestra su contenido y en un pequefo
panel inferior, los ficheros adjuntos que pudiese contener.

En la parte superior del panel nos podemos encontrar un pequefio icono o que
permite abrir el correo en una nueva ventana del navegador.

Pagina 5 de 24



SUBDIRECCION GENERAL

gggﬁpﬁ ;:ETE;'II'EIT;!I?A DE NUEVAS TECNOLOGIAS
DE JUSTICIA

3. Bandeja de Entrada

La Bandeja de Entrada es la funcién basica que se nos selecciona nada mas
acceder al webmail. En la siguiente ilustracion podemos ver su aspecto:

<3 Correo dinamico :: Entrada - Microsoft Internet Explorer =] x|
Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Awuda | f,’
. - n E
as o~ ) - by ) B ~ - o ”
entras J |£| |EL| T P Busqueds \.'/\\/ Fawaritos {‘3 (=" liw gJ ﬁ 5
Direccion I@ httpe ffdimp.miju.esjhorde/ dimp,/ #msg % 3AINBOX 303 j Ir ‘Vincu\ns il %Convert\r - @Se\eccwonar
-
[ Redactar | Ellinicio || S archivos || 7 Filtros | [EZ]agenda || [ANotas || [F] Tareas || & Contrasefia | @ Direcciones || T Ausencia
Traer correo .
=) Mensajes 186 - 203 de 203
Portal SResponder v @ Reenviar ¥  iF Eliminar Otras acciones v [ |
& Opciones De Asunto Corversaciia ¥ Llegada Ache Tamafio
] salir O santj seguridad [SGNTI - Comunicaciones - LISTA] SGNT): ACTUACIONES DE MEJORA DE I... 09/06/09 6 KB -
] Gg lose Patricio Hernandez KEDADA FIESTUKI 03/06/09 32 KB
Entrada O S.G. de Nuevas Tecnologias -... [Sgntj] Fw: DIFUSION BECAS IDIOMAS 2009 CEJ 03/06/09 435 KB
@ Enviadas m] S.G. de Muewas Tecnalagias -... [Sgntj] Reposapies 03/06/09 4 KB
archi O Jose Patricio Hernandez RE: Configuracidn del LDAF, 03/06/09 a9 KB
B archivos L . .
— O Juan Jose Adan [SGNTI - Comunicaciones - LISTA] [Fwd: Resolucion de incidencias] 03/06/02 & KB
7 Filtros O o.palomar@justicia.es Re: [EGNT] - Comunicacionas - LISTA] Manual configuracidn correo en DISP., 05/06/09 9 KB
El Agenda O Jose Patricio Hernandez [Sin asunta] 05/06/08 31 KB
M Naotas O Jose Patricio Hernandez RE: Chipinti. Miércoles 10 de junio 13:30. 05/06/029 68 KB
ﬂ Tareas O =angel Lopez= [SGNT] - Comunicaciones - LISTA] Manual configuracidn correo en DISPOSL.., 05/06/09 1,2 MB
@ Contrasefia O =angel Lopez= [SGNT] - Comunicaciones - LISTA] Manual configuracidn correo en DISPOSLL., 05/06/09 1,2 MB
Direcciones O Javier Montejo LOGOTIPD 05/06/02 5 KB
T Ausencia O Joaquin Barriga RY: Impresos varios 05/06/09 664 KB
a jose-luis perez2@tgss.seq-soc,, Re! Mi correo de Justicia 04/06/09 3 KB
£* Carpeta nueva O =Angel Lopez= RY¥: Webmail dindmico 04/06/09 12 KB
[ corren de Celsita O Jorge Balanz Pino Cratos Proxy 04/06/09 S5 KB
] O sgntj seguridad [SGNTI - Comunicaciones - LISTA] SGNT): ACTUACIONES DE MEJORA DE I... 03/06/09 26 KB
Correo de la SEGURIDAD | B cornunica-request@lista.rnju.es Bienvenido a la lista de distribucién Comunica 03/06/09 2 Kb -
= 1
=) Semo d Pabin [> Bienvenido a la lista de distribucién Comunica de cormunica-request@lista.miu.es 03/06/09

= Correo de Sergio
) correo de Suso

B

Correo electranico no des

Bienvenido a la lista de distribucidn Comunica@lista.mju.es

Para mandar un mensaje a esta lista, envielo a:

= Drafts comunicaglista.mju.es
O Infected Items Puede obtener informacidn general sobre la lista en:
E Sent
. http:/AT1ista.mju. es/mai Tman1istinfo/comunica
i} t |
sent-rai
[ Trash 51 alguna wez desea anular sy subscripcidn o cambiar las opciones

de la misma (p.ej.: cambiarse a modo resumido o no, cambiar su clave,
etc.), consulte la pagina de su subscripcidn en:

http:/ 1ista.mju. esmai Imanfoptions/comuni ca/jesus. 1glesias®¥40miu. es
También puede realizar estos cambios por medio de correo electrdnico,
erviando un mensaje a:

Comunica-request@lista.mju.es

indicando 1a palabra "help" en el asunto (no ponga las comillas) o en
el cuerpo del mensaje. Se le dewvolwverd un mensaje con instrucciones.

Tiene que saber su clave para poder cambiar sus opciones (incluido el
cambio de la propia clave) o para anular su subscripcidn. Su clave es:

ohkohi

Normalmente, Mailman le recordard mensualmente las clawves que tenga
en las listas de distribucidn de lista.mju.es, aungue si lo prefiere ;I _I

& useo T @meme

Iustracion 3: Bandeja de entrada del correo electrénico.

Segun se puede apreciar en la imagen, en la bandeja de entrada se nos habilitan 4
grupos de acciones: responder — que permite diferentes formas de responder a un correo
electrénico — , reenviar — que permite diferentes formas de reenviar un correo electronico
— , eliminar — que permite marcar un correo como borrado (que distinguiremos porque
aparecera tachado en nuestra bandeja de entrada) — , y ofras acciones — que permite una
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serie de opciones adicionales sobre los correos electronicos.

3.1. Grupo de opciones para Responder el Correo Electronico

Para responder un determinado correo electronico debemos seleccionar,
previamente, el correo electronico sobre el que queramos actuar. El aplicativo nos ofrece
dos posibilidades:

bdResponder v [Gf Reenviar »

&4 al remitente
&4 A todos :

Ilustracion 4: Opciones para responder correo electrénico.

Si seleccionamos la opcion Al remitente, se le contesta so6lo a la direccion de
correo del remitente. Si, por el contrario, seleccionamos la opcion A todos, el correo se le
envia a la direccion de correo del remitente y a todos y cada uno de los destinatarios del
mensaje original.

Al responder, si no hemos modificado las opciones por defecto, la aplicacion copia
el texto del mensaje original y lo escribe en la respuesta, descartando todos los ficheros
adjuntos que pudiese contener el correo original. Esta opcidn puede modificarse 'para

cuerpo del mensaje, lo hace de la siguiente manera:

Correo_electronico_origen@dominio escribio:
> Texto original del mensaje.

En cualquiera de las dos opciones, se abrird una ventana nueva del navegador de
Internet con el campo «De:<nuestra direccion de correo>», «Para: <direccion de correo
del o de los destinatarios>» y el campo «Asunto: Re: <asunto del mensaje original>».

3.2. Grupo de opciones para Reenviar el Correo Electronico

Para reenviar un determinado correo electronico debemos seleccionar,
previamente, el correo electronico sobre el que queramos actuar. El aplicativo nos ofrece
tres posibilidades:

' La modificacion de opciones se explicara en el apartado Opciones del webmail.
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CAReenviar ¥ [z Eliminar

e
ar
Ef Solo el texto del cuerpo Es

- Ef Mensaje completo

t A Sdlo adjuntos C

Ilustracion S: Opciones para reenviar un correo electrénico.

Como se puede apreciar en la llustracion 5, las tres posibilidades son bastante
intuitivas. La primera, permite reenviar el mensaje completo. Esto consiste en reenviar
tanto el contenido del mensaje como los posibles ficheros adjuntos que contenga.

mensaje original, sin incluir el texto del cuerpo que los acompafiaba.

3.3. Eliminar

Si pulsamos sobre esta accion tras haber seleccionado uno o varios mensajes de la
Bandeja de Entrada de la aplicacion, el/los mensaje/s se marca/n como borrado/s. Debido
a la configuraciéon de las cuentas de correo, los mensajes afectados siguen apareciendo
en la Bandeja de Entrada, tachados — texte—del-mensaje — , hasta que nosotros los
purguemos manualmente, en cuyo caso desapareceran definitivamente.

Mientras un correo se encuentre en el estado de marcado para borrar, puede ser
recuperado.

3.4. Grupo de Otras Acciones

El grupo de otras acciones nos permite realizar otra serie de actuaciones sobre los
correos seleccionados, o sobre toda la bandeja de entrada. A continuacion podemos ver
las distintas opciones disponibles:

Pagina 8 de 24



SUBDIRECCION GENERAL
DE NUEVAS TECNOLOGIAS
DE JUSTICIA

GOBIERNO MIMISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA

Otras acciones v

= Dcultar vista previa
Marzar como leido
Marcar como nueyo
% Marcar mensaje
Q Anular bandera

x Lista negra

«" Lista blanca

W Seleccionar todas

@ Purgar eliminados

Ilustracion 6: Otras Acciones de la Bandeja de Entrada.

A continuacion se describe cada una de las posibles acciones que se pueden
seleccionar en este menu:

= Qcultar vista previa: al pulsar esta opcion se oculta el panel de vista previa de la
aplicacion.

mensajes de correo electrénico que tengamos seleccionados en la Bandeja de
Entrada.

mensajes de correo electrénico que tengamos seleccionados en la Bandeja de
Entrada.

= Marcar mensaje: al pulsar esta opcién, se marcan todos aquellos mensajes que se
encuentren seleccionados. La marca consiste en una bandera [Q’ ], con el color
de fondo que hayamos seleccionado en las opciones generales de la aplicacion.

= Anular_bandera: al pulsar esta opcion, se anulan las marcas introducidas en
aquellos correos electrénicos que se encuentren seleccionados en la Bandeja de
Entrada.

en la lista negra de direcciones de las cuales no deseamos recibir correo
electronico por considerarlas correo basura, o por cualquier otro motivo.

? Esta funcionalidad no funciona correctamente debido a problemas técnicos.
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= Lista blanca®: permite introducir la/s direccién/es de correo electronico remitentes
en la lista blanca de direcciones de las cuales queremos recibir correo electrénico,
a pesar de que el sistema las califique como correo basura.

= Seleccionar : permite seleccionar todos los correos electrénicos en la
bandeja de entrada, con el fin de poder realizar alguna accién conjunta sobre todos
ellos.

= Purgar eliminados: permite purgar todos los correos electronicos marcados para
borrado en la bandeja de entrada.

? Esta funcionalidad no esta operativa porque antes que el servicio de correo, se encuentra un servicio de filtrado de
correo basura, que puede impedir la recepcion de determinados correos electronicos, por considerarlos amenazas
potenciales. En ese caso, recibiremos un correo de dicho sistema avisandonos del bloqueo, y dandonos la posibilidad de
liberarlo a través de una direccion web en la que podemos hacerlo de forma auténoma.
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4. Bandeja de Enviados

En la bandeja de enviados podemos encontrar los correos que hayamos enviado
desde nuestra cuenta, salvo los que se envien desde el correo web. Los que enviemos
desde un programa de correo instalado en nuestro ordenador, apareceran en una carpeta

“Sent’.

=18 x|

= Correo dinamico :: Entrada - Microsoft Internet Explorer

Wer Ayuda

@Atrés - Q - @ @ x:] | ;) Biisquads *Favnritns @| El’z' :L!, - _J ﬂ vy 4

Archivo  Edicidn Eavoritos  Herramientas

@Cnnvart\r A Seleccwonar

j Ir |\-'|'nculos »

Direccian I@ http:fidimp, mju, esfhorde/dimpy# Folder % 3AEnviados

= Reenvios
archivas
F Filtras

[31] agenda
Motas

E Tareas

&) Contrasefia
Direcciones
T Ausencia

Ij_"j' Carpeta nueva
5 Correo de Celsito

Corren de la SEGURIDAD

[ Correo de Pabla
Correo de Sergio
Correo de Suso

B

Correo electrdnico no des
=) Drafts

[ Infected Items

Sent

sent-rnail

= Trash

[ Redactar | EInicio || = Reenvios || @ Archivas || 7 Filtros || Giagenda || [FNotas || B Tareas || & Contrasena | @ Direcciones || . ausencia
Traer correo . o
e Enviados Mensajes 1 - 1 de 1
Portal 5 - g v o Otras acciones ¥ |Buscar |
X Opciones Para Asunto Cosversaciin A Llegada fchs Tamafio
il salir O jesus.iglesias@mju.es Prueba de correo 10:43:08 548
[ Entrada
[ Enviados

& Para previsualizar un mensaje, seleccidnelo en la lista superior, Pulsando con el botdn derecho en los mensajes se
mostraran las acciones disponibles,
Click on a message while holding down the key to select multiple messages. To select a range of messages, dick the
first message of the range, navigate to the last message of the range, and then click on the last message while holding

down the kevy.

Se dispone de los siguientes atajos de teclado:

. Move upfdown through the message list,

[FaUe] / [PaDown| : Mave one page up/down through the message list,

f : Mowe to the beginningfend of the meszage list,

: Delete the currently selected messageis). + will delete the current message and move to the next
message if 3 single message is selected.

. Open message in a popup window,

+[a] : select all messages in the current mailbox.

EH

[&] uisto

T T T T s

Hustracion 7: Aspecto de la Bandeja de Enviados.
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Al igual que ocurria en la Bandeja de Entrada, tenemos las mismas opciones:
e Grupo de opciones para Responder el Correo Electronico
e Grupo de opciones para Reenviar el Correo Electronico
e FEliminar

e Grupo de Otras Acciones
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5. Modulo de Reenvios

El médulo de reenvios tiene por objeto el permitir reenviar, de forma automatica,
todos los correos que lleguen a nuestra cuenta a otra/s direccion/es de correos
electronicos, ya sea porque vamos a tener una ausencia prolongada de la oficina o por
cualquier otro interés.

Para acceder a dicho médulo, podemos pulsar la opcidon «Reenvios» en la Barra
Lateral, o en la pestafa «Reenvios» en el Panel de Funcion, viendo la siguiente imagen
en nuestro navegador web:

4} Correo dindgmico :: Entrada - Microsoft Internet Explorer =] x|
Archiva  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas — Avuda ‘ ,:'
a Py @ = e = .
- - s ! < - - F o
@ Btrds ) D @ ;h | f) Biisaueda < ¢ Favoritos @ [,2 &) & ﬂ 3
Direccidn I@ hittp:ffdimp miu.es/horde /dimp/ #app¥e3aforwards j Ir |\u'incu\os ?| @ corwertr = [0 Seleccionar
-

B Redactar

g UIRIETF G éProblemas?

Portal

¢ Dpciones Define o anula reenvios de correo

@l salir Una redireccion de correo permite enviar a otra direccion los correos recibidos (o a varias si se utiliza una lista de direcciones separada por

comas), También se puede redirigir el correo v conservar en el buzdn local una copia de los mensajes recibidos,  Este formulario le permite definir
[ Entrada (o anular) reenvios de correo de su cuenta,
3 Enviadas

activar/definir un reenvio a: | |
iConservar una copia en el buzdn?
Anular/eliminar el reenvio

= Reenvios
Archivos
E Agenda

Motas Para su proteccidn v seguridad, debe introducir su contrasefia para poder realizar el cambio, Envie el formulario para que se pueda actualizar el
reenvio.

Tareas - .
8 Sucontrasena: [

Contrasefia
Dirgcciones
. Busencia

l_r'_,* Carpeta nueva
Correo de Celsito

o

Correo de la SEGURIDAD
Correo de Pablo

[ Correo de Sergio

[ Correo de Suso

5

Correo electronico no des
=) Drafts

Infected Itemns

h Sent

[ sent-rnail

=) Trash

|
[Etisto CT T Namenstioeal

Ilustracion 8: Médulo de Reenvios
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El funcionamiento del médulo es de extrema sencillez. Unicamente tendremos que
cubrir en la casilla “Activar/definir un reenvio a.” una lista separada por comas «,» las
direcciones de correo a las que queramos reenviar todo el correo electrénico entrante en
nuestra cuenta. Si ademas queremos que se quede una copia del correo entrante en
nuestro buzén, sélo hay que activar la casilla “; Conservar una copia en el buzén?’. Para
finalizar, tendremos que introducir nuestra contrasefia de correo en la casilla “Su
contrasefia.” y pulsar el botén «Enviary.

Una vez realizado esto, veremos un mensaje en la parte superior de la pantalla de
confirmacion del reenvio, tal y como se muestra en la siguiente ilustracion:

a Correo dinamico :: Entrada - Microsoft Internet Explorer - E‘lﬂ
Archiva  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas — Avuda ‘ ,"'
) 2 o 7y 23 . 35
Qs - - [x] (3] (p| Posawda v @] 2- L @ - @ B
Direcién [ http: /dimp.mju.es/horde/dimp/#app¥s3aformards =l Ir | vinculos > | @ Convertir - [P Seleccionar
-
@ Redactar
% Traer correo
Portal . E
% Opciones + iReenvio activado!
@ salir @ Actualmente el reenvio esta activado.
3 Entrada Define o anula reenvios de correo
@ Enviados Una redireccion de correo permite enviar a otra direccidn los correos rechidos (o a varias si se utiliza una lista de direcoiones separada por

comas). Tamhién se puede redirigir el corren v conservar en el buzan local una copia de los mensajes recihidos.  Este formulario le permite definir
= Reenvios (o anular) reenvios de correo de su cuenta.

archivos
|1__1| Agenda

activar/definir un reenvio a: [ dir_correoldir_correo?,... |

Notas dConservar una copia en el buzdn?

7] Traees Anularfeliminar el reenvio

& Contrassfia Para su proteccidn y seguridad, debe introducir su contrasefia para poder realizar el cambio. Envie el formulario para que se pueda actusalizar el
Direcciones reenvio.

l_r'_,* Carpeta nueva
[0 Correo de Celsita

]

Correo de la SEGURIDAD
[ Correo de Pablo

[ Correo de Sergio

=) Correo de Suso

Carreo electrdnica no des
Drafts

=) Infected Items

E| Sent

=) sent-rnail

Trash

|
[Etisto CT T Namenstioeal

Ilustracion 9: Confirmacion de la activacion del reenvio
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Si pinchamos en la casilla de «Anular/eliminar el reenvio», y luego introducimos la
contrasena del correo en la casilla «Su contrasena:», eliminaremos el reenvio y
deberiamos ver un mensaje en la parte superior del navegador, tal y como se aprecia en
la siguiente ilustracion:

Archiva  Edicidn  Ver

A Correo dindmico :: Entrada - Microsoft Internet Explorer

Eavaritos

Herramientas  Avuda

Que-O NAG

G- aE- )il 3

pBﬁlsquada in\?Favor\tos @

Direccion I@ http: ffdimp.mju.es/horde/dimp/ # appee3aformards

%Convertir ~ [B0 Seleccionar

j Ir |\l'ir|[u\ns >

@’ Redactar
% Traer correo

[ portal
¢ Opciones

@l salir

[ Entrada
& Enviados

= Reenvios
gﬂ Archivos
[51] agenda
Motas

E Tareas

& Contrasefia
Direcciones
T Ausencia

Ei;* Carpeta nueva
5 Correo de Celsita

5

Correo de la SEGURIDAD
[ Correo de Pablo

[ Correo de Sergio
Correo de Suso

]

Correo electrdnico no des
[0 Drafts

[ Infected Items

E| Sent

sent-mail

=) Trash

-
uda  Salir

+ iReenvio eliminado!

Define o anula reenvios de correo

Una redireccidn de correo permite enviar a otra direccidn los correos recibidos (o a varias si se utiliza una lista de direcciones separada por
comas), También se puede redirigir el correo v conservar en el buzdn local una copia de los mensajes recibidos,  Este formulario le permite definir
(o anular) reenvios de corren de su cuenta.

aictivar/definir un reenvio a: | |
‘Conservar una copia en el buzdn?
anularfeliminar el reenvio

Para su proteccidn y seguridad, debe introducir su contrasefia para poder realizar el cambio. Envie el formulario para que se pueda actualizar el
reenyio,

[

[i&] Listo

T Nmwanetond

Ilustracion 10: Confirmacion de la eliminacion de un reenvio
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6. Moédulo de Archivos

El propédsito de este modulo es permitir intercambiar archivos a través del webmail
con otro usuario de correo del dominio «mju.es». Para acceder a este mddulo deberemos
pulsar la opcion «Archivos» en la Barra Lateral, o bien pulsar en la pestafa «Archivos»
en el Panel de Funcién, conduciéndonos cualquiera de estas acciones a la pantalla
siguiente:

3 Correo dinamico = Entrada - Microsoft Internet Explorer ;Iilﬂl
Archivo  Edicién  ¥er Favoritos  Herramientas  Ayuda ‘ a'
e Atras - O L5 @ @ \L;j ‘ p Blsqueda * Favoritos @' E?} - ,; E - J ﬁ .'3
Direccidn I@ httpe f fdimp.miju.esfhorde/ dimpf # app: 3Agollem j Ir ‘ Winculos * %Cnnvert\r ~ [B0 Seleccionar
@ Redactar ;II

4 Traer correo

Portal

2 Opciones [Root]/<<dir. correo electrénico>> B 0 elementos
il salir Mo hay archivos en esta carpeta.

[] Entrada

@ Enviados |Ar|:hivu 1: ] [ Examinar... |

= Reenvios
Archivos
N
E Tareas

{8 Contrasefia
Direcciones
I Ausencia

[Fj' Carpeta nueva
Carreo de Celsito

Corren de la SEGURIDAD

[ Correo de Pablo
Correo de Sergio
[ Correo de Suso

Correo electrdnico no des
[ Drafts

[ Infected Items

Sent

= sent-mail

Trash

[
[@usto T T N mranetocal

Ilustracion 11: Ventana del espacio web para archivos del usuario
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En este punto lo unico que tenemos que hacer es pulsar sobre el botdn
«Examinar» y podremos seleccionar un archivo. Cuando hemos seleccionado uno,
veremos que la aplicacion nos afiade la posibilidad de seguir seleccionando archivos,
hasta que hayamos seleccionado todos los que queramos enviar. Una vez seleccionados,
pulsaremos sobre el botén SRR para que se envien los archivos al
espacio_web compartido del servidor de correo y estén accesibles para nosotros y para
los demas usuarios.

Pagina 17 de 24



SUBDIRECCION GENERAL
DE NUEVAS TECNOLOGIAS
DE JUSTICIA

GOBIERNO MIMISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA

7. Moédulo Agenda

La agenda es uno de los mdédulos principales del sistema de correo web. Nos
permitira guardar nuestros contactos personales, a cuenta de facilitar el tratamiento de su
informacion, enviar correos, tener archivados numeros de teléfono, etc.
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A. Exportar/Importar la Libreta de Direcciones

Para exportar la libreta de direcciones del antiguo correo web e importarla en el
nuevo, deben acometerse los siguientes pasos:

1. Acceder a la libreta de direcciones que queremos exportar desde el correo
web antiguo.

2} Direcciones :: Mi libreta - Microsoft Internet Explorer

=18 x|
Archivo Edeién Ver Favorkos Hemamientss Ayuda | A
Qs - Q) - [x] 2] -;‘,‘/j‘am Serveres &) (-2 & - JE B
Oiregeién [&] o. ek —hetp 2Fwebmal r . =] Bu | vicues | @:converti + B seleccionar
— =
L &F, Miisterio
?_ﬁ'ﬁ de Justicia Mis \Etas Exa?ﬂar AﬂEw Qu‘gar jmpnr‘mxpnr{ar gp:?(unes igr [Milibreta /
R Horde é1Mi libreta /
#-{2] Correo (8) Eliminar|Madificar] Expartar | Trasladar, Copiar | Una Libreta de distinta =1 | Afiadir auna Lista
1@ Organizacion ™ [4EJeR & Nombre Corres
@) Direcciones [T [FEH Contacto de prueba 1 corren pruebas@justicia es
=[] agenda ™ [ZE) Contacto de prueba 2 corren pruebas@usticia es
~[Anotas Eliminar|Madificar] Exportar | Trasladar, Copiar | una Libreta de distinta =] aiadir  [una Lista
LB Tareas
&€ 1dentidad .
3 Opciones Libreta de
-4 Salir . .
—_ direcciones
seleccionada

= < | f
Listo

[T T T N3 mtranetiocal

Ilustracion 12: Ventana de examinar la libreta de direcciones.
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Pulsamos el botén Importar/Exportar. Luego seleccionamos la libreta de
direcciones a exportar y pulsamos el botén «Exportar», teniendo en cuenta
que esté marcado el formato de exportacion sea «Valores separados por
comasy.

2 Direcciones :: Importar,/Exportar libretas de direcciones - Microsoft Internet Explorer 18] x|
archivo  Edicién Ver Favoritos Hemamientas Ayuda 7

Qarss - ) - [x] 2] (| POsisaeds oravomes €| 3- L @ - a3
p i

Diregcién [&] i, es%2F =] Edr | vincuos | iconverti - PRseleccionar
= - - =
o3, Munisterio = 2 ] £ L] | P =
[{Wgg de Justicia Mis libretas  Examinar Afadir Buscar Importar/Exportar Opciones Salir | #ii fibreta 1
<&| . = .
- Horde Importar libreta de direcciones. Paso 1
Seleccione el formato del archivo origen
| valores separados por comas I

™ ¢sustituir la libreta existente por 1a importada? Advertencia: Esto eliminara todas las entradas de su libreta de direcciones actual,

Seleccione Ia libreta de direcciones a la que importar:
Wi libreta

Seleccione el juega de caracteres del archivo origen

Western (1SO-8859-1) [ |

Seleccione el archivo a importar.

Examinar...
E————
=i
Exportar libreta de direcciones
el formato de

[Valores separados por comas =
Selecclons fa libreta de direcciones & exportar;
[ i libreta =l

Libreta de Formato de
direcciones exportacion
seleccionada

el
& [ - T T

Ilustracion 13: Ventana de Exportar/Importar libreta de direcciones.

Tras pulsar el boton, veremos una pantalla de nuestro navegador de internet
que nos solicita permiso para guardar un fichero en nuestro ordenador. A
dicha ventana le decimos que si y, anotamos, el lugar y nombre que le
damos a dicho fichero, para luego seleccionarlo en la nueva aplicacién a la
hora de importarlo.

Descarga de archivo x|

£Desea abiir o guardar este archivo?

[, Naombre:  contackos.csw
i)

Tipa: Archiva de valares separados por comas de Micros., ..

De: webmail-antiguo.mju.es

Abrir Guardar {Cancelar

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pero
alqunas archivos pusden dafiar potencialments su squipe. Si na
canfia en el origen. no abra ni guarde este archivo. JCudles el
figsqo?

Ilustracion 14: Didlogo para guardar la libreta de direcciones exportada.
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4. En la nueva aplicaciéon de correo web, nos vamos a la aplicacion «Libreta
de Direcciones», seleccionamos la libreta donde realizar la importacion, y
pulsamos el botén «Importar/Exportar».

ZJ Direcciones :: Importar/Exportar libretas de direcciones - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda I &
. £

Qs - © - [x) [B] | Posants Jerets @3- 6 - Ji B
Diressién [&] ustick =] EJrr | vinculos | @Convertic - [I2 Seleccionar
[Z Redactar =
& Traer correo

Portal —
3¢ Opciones Importar libreta de direcciones. Paso 1

& salie Seleccione el formato del archivo origen:

[alores separados por comas =]
[ Entrada ¢Sustituir |a libreta existente por la importada? Advertencia: Esto eliminard todas las entradas de su Libreta de direcciones actual.
@ Enviados
Seleccione el juego de caracteres del archivo origen:

= Reenvios [Western (150-8859-1) =t

& Archives

] Horde Seleccione el archivo a importar:

[] Agenda

[ notas

B Tareas " .

& Contrasefia Exportar libreta de direcfiones

@ Direcciones Seleccione el formato de exporyl fién:

X Ausencia Walores separados por coma:

% carpeta nueva

[ Borrador

[ clasificados1

(3 clasificados2

) Drafts

3 Elementos enviados
3 sent

3 Trash

(5] [T N mtranet local

Ilustracion 15: Ventana de importacion de la Libreta de direcciones.
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5. Una vez aqui*, Debemos asegurarnos de que nos aparece en el campo
“Formato de importacion” el valor «Western (ISO-8859-1)», y pulsamos el
boton «Examinar». Tras ello, elegiremos el fichero que hemos guardado en
el paso anterior, para luego pulsar sobre el boton «Siguiente» que se
encuentra mas arriba en la aplicacion, llegando a la siguiente pantalla:

/Z} Direcciones :: Importar/Exportar libretas de direcciones - Microsoft Internet Explorer

&
frchivo  Ediibn  Ver Favoritos Heramientss Ayuda *
— 5 = o T ry == — rm—

s - QD - |%] [B] | }JBeands YgPemts &) I-d BI- | J KD B

DirecciGn [€] htep:ebmal. justicia.es/hordefdmp #app3aturba =] B | viscos | @iconverti ~ [ seleccionar
[Z Redactar =
@Trﬂ:l’tﬂl‘l’El’

[t portal

# Opciones

@ salir

ne”, " Fax”, "title”

ki Contiene Ia primera fila los nombres de los campos? Si es asi, seleccione esta casilla: [V
¢Cusl es el carscter delimitador? [,
¢Cudl es el cardcter de citado? [*_|

‘Lcuénms campos (columnas) hay?

& Contrasefia
@ Direcciones
T Ausencia

=
Ei [ BB B =TT

Iustracion 16: Paso 2 de la importacion.

* *QJO*, si marcamos la casilla sustituir libreta de direcciones, se borrara la que tengamos y se creard una nueva con
los datos importados. Si lo que queremos es que se realice una mezcla, NO debemos marcar la casilla.
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6. A continuacién pulsamos el boton «Siguiente».

2} Direcciones :: Importar/Exportar libretas de direcciones - Microsoft Internet Explorer

drchivo  Edicién zuwﬁmomos Herramientas  Ayuda I#
Qe = - ) &) (] e Scrwens @]

Direccidn £ ustici
[ Redactar -
 Traer correo
Portal
& Opciones e
& salic lista siguiente seleccione tanto un campo importade del archivo origen de |3 izquierda como el campo correspondiente disponible en |3 libreta
de direcciones de |a derecha. Luego pulse "Afiadir correspondencia” para marcarlos para la importacidn. Cuande haya terminado, pulse
Entrada EE
[ Enviados Campos importados: Campos disponibles:
5 name Nombre 2]
G (D homeaAddress Apellidos Para excluir un campo concreto de la importacién o para corregir una correspondencia
& Archivos workaddress g ;}E!'E‘DSB:ES B incorrecta seleccione un campo de la lista y pulse “Eliminar correspondencia”.
mhnrde refijos del nombre .
Sufijos del nombre Campos coincidentes:
[i2] Agenda g;mglsar\ns ermail 2| [Correo =
[ notas Bhoto MIME Type alias Apodo
Photo MIME Type
B Toreas Calle parsonal Cnon Telctons G ko
& Contrasefia Buzan postal personal =l [&iPhone. Teléfono mavil
Direcciones fax Fax
o - title Cargo
. Ausencia company Compafiia
notes Notas .
% carpeta nueva pappPublickey ¥l |ciave PGP publica =

) Borrador

[ dlasificados1

[0 clasificadosz

) Drafts

3 Elementos enviados
5 sent

9 Trash

&l | |

Iustracién 17: Enlazado de campos no casados.
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7. A continuacion hay tres campos que el sistema no ha podido enlazar
adecuadamente de forma automatica. Para ello, nosotros pulsaremos el
campo «name», en la izquierda, y el campo «Nombre», en la derecha, tras
lo que pulsaremos el botdn «Anadir correspondencia». Repetiremos este
paso con los campos: «homeAddress» y «Localidad personal»; y, los
campos «workAddress» y «Localidad del trabajo». De este modo, ya no

quedaran valores en la casilla “Campos importados”, con lo que podemos
pulsar el boton «Siguiente».

irecciones :: Importar,/Exportar libretas de direcciones - Microsoft Internet Explorer

|
frchivo  Edcion  Yer Favortos Hemamientas Ayuda | iw
e . 3. ) Zq o
Qs - © - (¥ (2] ] Psmmts vt @3- & - JE 3
Direceitn [ @ hitp:/jwebmal justicia.es/hordefdimp/#app3aturba & |vhcuh; ? | @Convertr ~ [ seleccionar
[F Redactar = -
@) =
Clpresxcomer Mis libretas Examinar A
+ El archivo CSV se ha importado satisfactoriamente.
Selectione el formato del archivo origen:
[valores separados por comas =
¢Sustituir |a libreta existente por la importada? Advertencia: Esto eliminara todas las entradas de su Libreta de direcciones actual.
Seleccione el juego de caracteres del archivo origen:
Western (IS0-8859-1) )
Seleccione el archivo a3 importar:
| Enaminer.._|
Pitemrirsts | siguients ]|
@ Direcciones Exportar libreta de direcciones
. Ausencia Seleccione el formato de exportacién:
valores separados por comas =l
C% carpeta nueva
B T R atoa |

Ilustracion 18: Resultado de la importacion.
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