Grup de Mdusica i Teatre El Ginjol

GUIA DEL CORREU WEB

El nou correu té una aparenga semblant a aquesta:

[INEWETITRN| =)
| B 184 Webmai 20 [+] .
S ﬁL@E https://emaillandl.es/ox6/ ox.html - || (2~ Google el i
|#0 Més visitades | | Primers passos %) Darreres noticies FIB Racé - FIB 3 El Ginjol ] Adreces d'interés
‘{"L\ E& i’gl = @ [CIModo experto ez H | Desconectar

&% Nuevo ¥  Synchronisation ¥

Cambiar dispaosicidn

E-Mail 3] Calendario 3]
Bandeja de entrada Sin citas para hoy

Informe de spam Informe diario de corr 27/07/2011 03:16

Julio Dominguez Concierto e inicio del - 26/07/2011 08:54

Informe de spam Informe diario de corr 26/07/2011 03:56

Informe de spam Informe diario de corr 23/07/2011 03:33 Tareas x

Informe de spam Informe diario de corr 21/07/2011 03:31

Judit Giralt 1810712011 13:21 Sintareas para noy

Blau Verd BLAU VERD 16/07/2011 11:43

Informe de spam Informe diario de corr 16/07/2011 03:16

Informe de spam Informe diario de corr 15/07/2011 03:33

Judit Giralt Fwd: fotos Bellynoor  14/07/2011 13:30

Aguesta és la pantalla inicial que mostra els items per defecte. Fent clic a “Cambiar disposicién” de
la part blanca de la pantalla, apareixera un quadre per canviar la distribucid i veure quée es vol
mostrar:

Cerrar configuracidn

Mostr. 05 Mostrar tareas diieats UV
Mostr: Mosirar ficheros sl
M mostrar contactos

Ara anem a fixar-nos amb la part superior, on hi ha el menu. El primer boté és el d’inici e

mostra aquesta pantalla inicial. El segon botd mostra el correu &d , per enviar i rebre’n. El tercer

, , . Y-S .
botd és per mostrar un calendari. El quart botd gestiona els contactes de la llibreta de

, |

direccions (o grups de contactes). El cinque boté “— permet veure i crear tasques pendents o per

fer. El sisé botd =

, pot ser que el tingueu deshabilitat pero és per sol-licitar una funcionalitat
avancada de pagament. Si hi estiguéssiu interessats contacteu amb I'administrador. El seté boté

é"v} és per editar la configuracié actual del seu compte. També hi trobareu un quadre de
validacié que permet entre mostrar la vista avancada, o normal (amb un menu lateral esquerre).
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—‘f} @, i'g—l e @ [ Modo experto

) Muevo ¥  Synchronisation ©

2. Carpetas J
# Bandeja de entrada E-Mail
[#| Borradores
18] Calendario Bandeja de
(3 Carpetas compartidas Lola Vila-Cc
(2 Carpetas publicas Roser Taulé
aTE‘Cnntactns Laura Gispe
& Elementos enviados Cinta i Ange
il Papelera montserrats
CJ spam
= Tareas

[EMail | 16740000

[EMail | 50KB/1,95GB

4« julio 2011

A la dreta de tot d’aquesta barra superior hi ha un boto per desconnectar. m

Vista del correu @J

Aqui es mostrara els correus rebuts, i una finestra lateral amb les carpetes basiques (safata
d’entrada, elements enviats, esborranys, etc.) i una nova barra superior (a sota de la descrita
abans) amb aquest format:

£ Nuevo ¥ | (54 Responder [ Responderatodos (54 Reenviar [ Borar (=) 537 &3 “m [J Spam | vista v | Marcas v

Si feu clic a “Nuevo” podreu comencar a escriure un nou correu, i les altres operacions son per
guan respondre un missatge previament seleccionat o reenviar-lo a altres persones, o esborrar-lo,
o marcar-lo com correu brossa (Spam).

Haura aparegut una barra lateral esquerra amb diversos elements:
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&) Muevo ¥ | [ Responder Ly Res SOn les diverses carpetes on hi ha missatges. Si feu clic a la
E-Mail fletxa de la safata d’entrada veureu que hi ha una opcio per

crear noves carpetes i poder emmagatzemar els correus.
= Bandeja de entrada (93) -
[#| Borradores
# Elementos enviados
71 Festival Internacional corals Mag

lli Papelera
3 spam (20)
(7] Tenerife
1| 1] 3
[[E-Masil | 643740000
[E-Msil | 17234 MB /1,95 GB
4 julic v 2011

A I'escriure un nou correu apareixera una finestra semblant a aquesta:

{54 Enviar (% Guardar borrador (I, Afiadir adjunto ¥ {5} Vvista v
: —
De
De: info@aginjol.com ﬂ £E
((Para.. || cco
Opciones
I: CL... :I Barra de herramientas del editor

(Ceo.. J

Asunto:

| B I U« |EE = E | Panafo | Fuente ~ Tamafio A
B @mm@m S |EE9 ¢ | B | — [ 52 |«

M | | | | | % x|

Passant per sobre de “Vista” amb el ratoli s’obrira un menu desplegable que permet modificar els
elements que es mostren a la finestra. El camp “Para” és el destinatari. El camp “Cc” és el de copia.
Es a dir, tothom qui hi hagi a alla rebra una copia del correu i tots veuran les direccions dels altres.
El camp “CCO” és el de Copia oculta. Es a dir, s’enviara una copia del missatge a totes les persones
gue hi hagi en aquest camp pero tothom només veura la seva direccié i cap més. No se sabra a qui
més s’ha enviat el correu. Finalment els altres camps sén els basics i ja els coneixeu.

Si es decideix mostrar I'apartat d’ “Opciones”, apareixeran noves caracteristiques.

-3-
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(e
Asunto :
Prioridad :  Marmal ﬂ Acuse de recibo AdjuntarvCard

= | Parrafo ~ Fuente * Tamafio - | A -7

d B I U 2|

Primer de tot permet establir la prioritat del missatge entre alta, baixa i normal. (De forma
predeterminada la prioritat és “Normal” i és una bona opcid). Al seu costat hi ha un quadre de
validacié que diu “Acuse de recibo”. Si el marqueu, quan el missatge arribi al destinatari li
apareixera un missatge i a nosaltres se’ns enviara un correu que dira I’hora en la que l'usuari ha
rebut el missatge. Aquesta opcid és util si s’envia un correu important i es vol estar segur que el
destinatari ha rebut el seu correu. L'Ultim quadre és per adjuntar les nostres dades personals al
missatge, pero no és aconsellable.

Si feu clic sobre qualsevol del botons que s’anomenen “Para...”, “Cc...” o “Cco...” s’obrira una
finestra per posar els vostres contactes al missatge.

Seleccionar destinatarios 3
Buscar ([ r |
¥|Buscar en todas las carpetas de contactos

Seleccionar libreta de e —
direcciones: - . -

E-Mail

m

ke e b b B 0 e B
llll“I‘,§

oy

Seleccionar de |a lista y afiadir seleccionados como destinatarios
[ Afadir Para -= ]
(AfadirCc=_]
m—

[ Limpiar ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

e > |

Els podeu seleccionar fent clic amb el ratoli. | després clicar un dels botons segons on els vulgueu
afegir, si a “Para”, “Cc” o “Cco”. Finalment cliqueu “Aceptar” i els correus electronics ja

apareixeran al missatge.
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_ S
Vista dels Contactes @

Apareixera una vista semblant a aquesta:
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Prueba gratuita... Todos

On diu “Nuevo” podeu afegir nous contactes o grups de contactes si feu clic a la fletxa del costat
d’aquest botd i seleccioneu “Lista de Distribucién”.

A la part dreta hi ha I'abecedari i permet filtrar els contactes segons els seu Cognom. Si es prem a
“Todos” es mostraran tots els contactes.

A la finestra lateral esquerra també hi ha un apartat que diu “Direcciones recopidalas” i guarda
totes les direccions de correu que s’han utilitzat per enviar o rebre correus (i per tant que poden
ser potencials contactes).

Vista de configuracié o

Aguesta vista permet editar les opcions de tot el servei de correu. Com a barra superior hi ha un
botd “Guardar” que permet guardar les canvis efectuats, pero si es surt d’aquesta pantalla ell sol
ja demana guardar els canvis no desats.

Apareixera una barra lateral semblant a aquesta:
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o} @ iEJ | fed ‘{'9_’; Directament i per defecte anem a la pestanya d’
"QOpciones”.
5 Guardar
Configuracién Si es fa clic sobre “Importar” serveix per importar tasques,
cites del calendari i contactes d’altres serveis.
1 Importar
I Opciones La pestanya de “Categorias” serveix per poder classificar
I Categorias elements per conjunts establerts. En principi esta buit perod
I£5 Pagina de inicio o
_ L es poden crear-ne amb la barra que apareixera.
1 Disposician
r . I 7 . PR/ W) Y .
- ”M_Tdums UWA Si fem clic sobre “Péagina de inicio” s’obrira el desplegable i
1 E-Wlal . ~: ey ’ e ou . ”
s . accedirem a “Disposicion”. L'altre opcio, “Mdédulos UWA
Preferencias
% Firmas .| és interessant amb |'opcié activada de pagament. En cas
i Cuentas | contrari es pot obviar.
I Filtro
@ Calendario Si fem clic sobre “E-Mail” s’obrira el desplegable i anirem
¥ Contactos directament a “Preferencias”. Els segilients apartats els
(i Tareas explicarem amb més deteniment a continuacio.
& Usuario
' Extras A “Calendario” Hi ha les opcions del calendari, igual com

“Tareas”.
A “Contactos”, determina quina és la forma per defecte de mostrar els contactes per la pantalla.
A “Usuario” hi ha la informacié personal nostra.

Finalment a “Extras” hi ha unes quantes opcions interessants.

Opciones

Aqui hi ha dues pestanyes interiors, la primera sobre la configuracid, i la segona sobre I'idioma
preferit. A configuracio només hi ha una cosa interessant en un principi, i és el fragment que
mostra la imatge.

On posa Vista, hi ha una opcié que es diu “Tema” que permet canviar I'estil visual amb que es
mostren les coses.

A més a més, hi ha una altra que diu “é Mddulo predeterminado tras acceder?”, que per defecte és
“Inicio”. Si el canvieu per “E-Mail”, cada cop que entreu al correu no se us mostrara la pagina
d’inici sind directament la safata d’entrada.
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" Comin a_}_—, Idioma y regian

Recargar la vista actual cada: 10 minutos ﬂ

iGuardar la configuracidn antes de cada

desconexion? @ s Mo

Vista

Tema Alternative [~ |
iMadulo predeterminado tras acceder? Inicio ﬂ
Arbol de carpetas Muevo [~ |

glilizar el modo experto? S @ Mo

Las ventanas se muestran comao Ventanas incrustadas @ ‘Ventanas emergentes

El panel se muestra como Panel basado en pestafias @  Panel compacto

Pdgina de inicio
A “Disposicion” permet editar quins elements mostrar a la pagina d’inici i amb quina llargada.

Pel que fa a “Mddulos UWA”, sense tenir activat el 1&1 MailXchange (de pagament) és poc util, ja
gue soén caracteristiques per a aquest.

Usuario

Aqui es mostraran les vostres dades personals. Es important canviar el camp que diu “Nombre a
mostrar”. Per defecte hi surt el correu electronic, pero si voleu que el que vegin els destinataris
sigui un nom, aquest és el lloc per posar-ho.

E-Mail

Quan es fa clic a “E-Mail” et porta directament a “Preferencias”. Alla hi ha tres pestanyes
(“Comun”, “Redactar” i “Mostrar”) segons convingui.

A “Comun” hi ha les caracteristiques de visualitzacié. La primera de totes “Vista Predeterminada”
estableix la forma en com mostrar el correu (i és bastant util canviar-la als gustos de cadascu).

A “Redactar” és convenient tenir les caracteristiques igual a com es mostren a la imatge. L’Unica

ow.n

cosa que es pot escollir al vostre gust és “Al “Responder a todos”:” que pot ser al vostre criteri.

| el tipus de font de la lletra, trieu la que us agradi més perd no deixeu la “Por defecto”.
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glnsertar el texto original del E-Mail en la

Si Mo
respuesta?
Afadirvcard? Si @ Mo
JAactivar autocompletado de direcciones de .
e ) P @ 3 Ma
E-Mail?
Reenviar E-Mails como: @ Incrustado Adjunto
Afiadir el remitente v los Afiadir el remitente a
Al "Responder a todos™ @ destinatarios a "Para”, destinatarios "Para”, los destinatarios a
de copias a "Cc” "Cc”
Formatear E-Mails como: @ HTML Texto sencillo HTML y texto sencillo g
Caracteristicas del editor; Ampliada ﬂ
&Tipo de letra predeterminadao para E-Mail? | Arial ﬂ
sTamario de letra predeterminado para
2 (10pt
E-Mail? (10pt) E
Dividir lineas al enviar correos de texto tras: |80 caracteres
Direccidn de remitente predeterminada; info@ainjol.com ﬂ
&sGuardar automaticamente borradores de -
- 3 minutos E

A “Mostrar” podeu posar-hi el que us vagi millor.

L'opcid de “Firmas” permet posar firmes al missatge. A la barra superior hi ha un nom amb
“Firmas”. Si s’hi passa el ratoli per sobre surt un desplegable amb “ARadir”. Clicant-hi us
apareixera una finestra per posar la vostra firma. Si marqueu el quadre de validacio que diu “Firma
predeterminada” llavors aquella firma apareixera directament quan creeu un nou missatge.

A I'opcid “Cuentas” hi trobareu la informacid per a la connexié d’un client de correu com Outlook,
Thunderbird, WindowsMail, etc.

Finalment a “Filtros” podeu crear regles per filtrar correus si compleixen una determinada
condicid.

Extras

Aqui hi ha diverses caracteristiques. Les dues primeres “Mobilidad” i “Direcciones de e-mail
adicionales” son per al servei de pagament, aixi que no s’utilitzaran.

“Respuesta automatica”: Si s’activa, cada cop que rebi un missatge s’enviara un correu automatic
a la persona que ha enviat el missatge. Per exemple pot ser util per dir que el correu s’ha rebut i
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gue en un determinat termini es contestara, o per si s’esta de vacances i no es mirara el correu
durant una setmana que durant una setmana no es miraran correus.

“Lista negra”: Es la llista de direccions de correu no desitjades, i que per tant, no es rebra cap
correu d’aquestes.

“Lista blanca”: Es la llista de direccions de correu que vols rebre tant si si, com si no. Es util per una
persona de confianca que per casualitat els seus correus van a la bustia de correu brossa o Spam.

“1&1 Antispam”: Serveix per bloquejar I'Spam que es rep (correu brossa). Tots els comptes per
defecte el porten activat, perd si es reenvien els correu, no s’assegura que es reenvii correu
brossa, ja que es reenvia el correu tant bon punt es rep.

“Contrasena”: Aquest és I’apartat per canviar la contrasenya per accedir al seu compte.

Vista del calendari

El calendari presenta una vista com la seglient:

’I_/'} E&‘ i'g—l é‘ e {Q} [C1Moda experto ellz) ( Q Desconectar
[1o] Nuevo ¥ = Vista¥ Rangodehora ¥ | Marcas ¥
Calendario £l Ginjol | Calendario (0) Hoy
. ) 1 Sem. 30 2011 4
Calendarios privados A
lunes, 25/07/2011 martes, 26/07/2011 miércoles, 27/07/2011 | jueves, 28/07/2011 viernes, 29/07/2011
o Calendario ~
08 oo -
1 julio » 2011 =
09 oo
¥ L M W J V50D —
26 27 28 28 30 1 2 3 BT —
T 10 00

27 4 5 6 7 8 9 10
28 M 12 13 14 15 16 17
29 18 19 20 21 22 23 24 11 00
30 2 26 27 [28 )29 30 3

m

12 00

Caracteristicas premium

13 o0
Sincronizar con Outlook 1
Sincronizar con el teléfono mdvil 14 00|
Compartir calendario ]

Prueba gratuita...

Mostrar todas mis citas de todos los calendarios

S’hi poden afegir anotacions i recordatoris per estar al dia. Com que és una caracteristica que
molts no utilitzareu. No se n’explicara res més i si en voleu més informacié poseu-vos en contacte
amb I'administrador.

Amb la finestra de tasques ~— succeeix el mateix que amb el calendari.

-9-
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Vista del Magatzem d’informacié Lo}

Aqguesta opcid la teniu deshabilitada per defecte. Si en volguéssiu disposar contacteu amb
I’administrador per a que us I’habiliti. Es tracta de I'aplicacié 1&1 MailXchange de pagament.

CONTACTE AMB L’ADMINISTRADOR

Per contactar amb I'administrador, envieu un correu a webmaster@ginjol.com exposant el vostre

problema i ens posarem amb contacte.
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