QUE ES EL WEBMAIL?

Es un servicio que brinda la pagina web del cge y permite acceder al correo electronico.-

¢, COMO INGRESAR AL WEBMAIL?

1° Paso: Ingresar a Internet pulsando doble click sobre el icono de su Navegador de preferencia
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2° Paso: escribir en la barra de direcciones: https://www.cgepm. gov.ar para ingresar a la pagina

web del consejo
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3° Paso: Pulsar sobre el icono que se encuentra abajo.
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Se abrira una nueva pantalla de acceso al webmail en la que tendras que introducir tus datos de
acceso (direccion de correo electronico y contrasefia).
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Webmail Consejo General de Educacion

Como ver mi bandeja de entrada

La interfaz de webmail es bastante similar a la de cualquier otra aplicacion de gestion de correo.
Siguiendo la numeracidn que aparece en la siguiente imagen se detalla cada parte de esta herramienta:

P Webmail Consejo General de 6. X+ voo- x
< C @ cgepm.gov.ar8890/webmail/?_task=mail& mbox=INBOX.Trash Qa2 x 0O &
°’ comeos@egepm.govar § g prm mf‘w 6« & o T @ =
[ ~ &3 Entrada Q Buscar.. = v
s & Borradores
CD A Enviados
[ Papelera

2oe
Contactos

]

i :

Acerca de

b
H

1. Barra lateral (ment): en cuanto accedes lo primero que te encuentras por defecto dentro de
la pestafia ‘Correo’ es tu bandeja de entrada. Desde aqui también puedes ‘Redactar’ un
nuevo correo, acceder a tus ‘Contactos’ o cambiar la ‘Configuracién’.

2. Carpetas de correo: en esta seccion puedes elegir qué carpeta de correo quieres visualizar:
bandeja de entrada, correos enviados, papelera o cualquier carpeta personalizada que hayas
creado.

3. Listado de correos: aqui se mostrara el listado de correos correspondientes a la carpeta que
tengas seleccionada. Por defecto veras los correos de tu bandeja de entrada. En la parte
superior tienes un boton de ‘Actualizar’ para refrescar el listado en busca de nuevos correos
entrantes.

4. Contenido del correo electrénico: si pulsas en uno de los correos del listado anterior, veras
su contenido en este panel. Ademas en la parte superior tienes botones para responder al
correo, reenviarlo, archivarlo, marcarlo como leido o no leido, imprimirlo, eliminarlo, etc.

Como puedes ver cuando accedes ya entras directamente a tu bandeja de entrada. De todos modos
siempre puedes acceder a ella pulsando el boton “Correo” del menu lateral.



Como redactar un correo en Webmail

Para escribir un nuevo email tienes que pulsar en el boton ‘Redactar’ del menu lateral izquierdo. A
continuacion veras algo como esto:

P Webmail Consej x + v e x

€« C @ cgepm.gov.ar8890/webmail/?_task=mailé action=compose8, id=83622433364429d95¢cef8 a v w Oa&
=] & L ] %

- Opeiones y adjuntos
Guardar  Adjuntar Respuestas  Orografia

Remitente

.
A

Ejemplo Correo <ejemplo-correo@cgepm.gov.ar> hi El tamaio maximo permitido por archivo es 5o MB

Destinatario &

+

Responder a ejemplo-correo@cgepm.gov.ar =

=]

Asunto

Contactos

&

onfiguraci...

Acuse de recibo

Notificacion de estada del envio
[keepformatting]

Prioridad Normat

Guardar mensaje enviado en Enviados

Rellena los campos con la informacion correspondiente para enviar el correo:

e De: Aqui deberas escribir la direccion de correo electronico desde la que vas a enviar el
email. Es decir, es el emisor del mensaje.

e Destinatario: aqui debes introducir la direcciéon de email de la persona o personas a las
que le envias el correo. Puedes introducir varias direcciones separadas por comas para enviar
el correo a mas de un destinatario. Si lo prefieres también puedes pulsar el icono de afiadir
contacto para seleccionar un contacto de tu lista. Con el icono “mas”, puedes seleccionar si
quieres anadir como copia oculta alguna direccion de correo.

e Cuerpo del correo: la caja que esta justo debajo de los dos campos anteriores es donde debes
redactar el email. Puedes alternar entre los modos WYSIWYG y HTML con el botén “X”
de la parte superior izquierda de la caja.

e Adjuntar archivos: si necesitas adjuntar archivos a tu correo puedes hacerlo en el panel de la
derecha. Pulsa en el boton “Adjuntar un archivo” o simplemente arrastra los archivos
deseados a este panel.

Cuando tengas todo listo tan solo tienes que pulsar en “Enviar” para enviar el email. Si el mismo
posee errores ortograficos primero webmail mostrard un error para que puedas corregirlo. Si consideras
que los errores mostrados no son tales debes volver a pulsar “Enviar” y el correo se enviard sin
cambios de lo contrario puedes corregir los errores con las sugerencias o con lo que desees y luego
pulsar “Enviar”

Como responder un correo.

Para responder a un correo electronico tienes que situarte en tu bandeja de entrada pulsando en el
boton “Correo” del menu lateral. Después, en la lista de correos selecciona el email que quieres
responder haciendo clic en él. Finalmente pulsa en el botén “Responder” de la parte superior.
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Se te abrira una pantalla para que redactes el correo. El proceso es similar al de escribir un nuevo
email, solo que en este caso el campo “Destinatario” ya estara cubierto automaticamente con la
direccion de email de la persona a la que estas respondiendo.

Como reenviar un correo.

Para reenviar un correo, seleccidnalo desde la bandeja de entrada y pulsa el boton “Reenviar” de la
barra superior de herramientas.
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Inmediatamente se abrira la pantalla de redaccion de correo pero en este caso con el cuerpo ya
cubierto. Tan solo tienes que elegir el o los destinatarios y pulsar en “Enviar”.



Como crear carpetas de correo personalizadas

Ademas de las carpetas de correo que vienen por defecto (entrada, borradores, enviados, spam, etc)
puedes crear tus propias carpetas para organizar los emails a tu gusto.

Para crear carpetas de correo personalizadas pulsa en “Configuracion” > “Carpetas” > “Crear”. A
continuacion elige un nombre para la carpeta y pulsa en “Guardar”.

Si quieres puedes crear subcarpetas eligiendo la carpeta raiz a la que pertenece la carpeta que estés

creando.
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Como mover correo a una carpeta personalizada

Para mover tus mensajes a una carpeta personalizada tienes que seleccionar (haciendo clic sobre ellos)
los correos de tu bandeja de entrada que quieras mover. Si quieres seleccionar mas de un elemento
puedes hacerlo manteniendo pulsada la tecla “Shif”” de tu teclado y haciendo clic en todos los correos
que quieras mover.

Una vez los tengas seleccionados pulsa en la opcion “Mas” de la barra superior de herramientas. Luego
pulsa en “Mover a...” y finalmente selecciona la carpeta a la cual los quieres mover.
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Otra opcion para mover facilmente los correos es arrastrandolos a la carpeta correspondiente.

Como cambiar la contrasena

Puede darse el caso de que quieras cambiar la contrasefia de tu correo electronico. Para hacerlo tienes
que seguir los siguientes pasos:

® Ve ala seccion «Configuracion» y haz clic en «Contrasefia».
®  Ahi debes rellenar los campos con los datos que te solicita primero contrasefia actual, en el
segundo campo nueva contrasefia y por ultimo repetir nueva contrasefia.

Recuerda que la contrasefia debe poseer al menos 8 caracteres como minimo debe incluir maytsculas,
minusculasy nameros y puede incluirse cifras y simbolos. También que cambiar las contrasefias de tu
email con cierta frecuencia es una practica muy recomendable para garantizar su seguridad.
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Como crear y gestionar contactos.

Desde Webmail también es posible crear nuevos contactos y administrar grupos. Puedes hacerlo
desde la opcion “Contactos”, que se encuentra en el menu lateral izquierdo, junto a la opcion
“Correo” en la que que se posiciona el cursor por defecto al iniciar sesién y en la que se encuentra la
bandeja de entrada. Haz clic en “Contactos” y en la pantalla resultante verds una columna para los
grupos y otra para los contactos.
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Para crear un nuevo contacto, tan solo tienes que hacer clic en el boton «Crear» de la barra de
herramientas de arriba a la derecha e introducir los datos correpondientes. Bajo la pestaia
“Propiedades” constaran toda la informacion de contacto basica, pero también puedes anotar datos
personales en la pestafia “Personal” y hacer anotaciones relevantes bajo la tercera pestafia, “Notas”.
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La columna “Grupos” te permitira agrupar tus contactos de la forma que mas comoda te resulte. Por
ejemplo, puedes crear grupos para “Familia”, “Trabajo” o “Amigos” y vincular los contactos que
correspondan a cada uno de esos grupos. Para crear un grupo, tienes que hacer clic en los tres puntos
de la esquina superior derecha de la columna «Grupos» y darle a «Afiadir grupo». Elige un nombre
para el grupo y haz clic en “Guardar”:
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A continuacién, solo tendrds que arrastrar los contactos que quieras al grupo al que deban
pertenecer y ya quedaran vinculados. Puedes arrastrar el contacto a mas de un grupo, para que
quede asociado a varios diferentes. La ventaja de organizar tus contactos en grupos es que podras
enviar correos a un grupo entero: tan solo tienes que marcarlo y hacer clic en “Redactar”, asi todos
los contactos de ese grupo seran destinatarios del mensaje.

En esta misma pantalla de «Contactos» puedes buscar, importar y exportar contactos. Si quieres
buscar un contacto concreto, puedes hacer clic en “Buscar” y rellenar los campos que consideres
para hacer una busqueda. Para importar contactos haz clic en “Importar” y carga un archivo CSV
haciendo clic en “Importar desde archivo”.
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Del mismo modo, si quieres exportar los contactos creados haz clic en “Exportar”. Te dar a elegir
entre exportarlo todo o solamente los contactos concretos que hayas seleccionado. Para seleccionar
varios contactos, haz clic sobre ellos mientras mantienes pulsada la tecla Ctrl. Escoge una de las 2
opciones, “Exportar todo” o “Exportar seleccionados”, y se descargard un archivo de vCard a tu
ordenador.
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Como crear la firma Personalizada

Si quieres crear una firma de correo personalizada primero tienes que ir al apartado de
«Configuracion» del ment lateral. Dentro de este menu debes clicar en «Preferencias» para acceder a
los ajustes de visualizacion y tratamiento de los mensajes. Después entra en «Composicion de
mensajesy.

Para poder trabajar con firmas de correo lo primero que tienes que hacer es cambiar la opcion
«Escribir mensajes en HTML» a «Siempre». Debes hacer lo mismo con la opcién «Afadir firma
automaticamente» y ponerla también en «Siempre». Asi cada vez que envies un correo se mostrara al
final del mismo la firma de correo que hayas creado.
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Ahora accede al buzon de correo para el que quieres configurar la firma. Para ello, haz clic en
“Configuracién”, en el menu lateral, después en “Identidades” y haz clic en la direccién de correo
que desees. En el apartado «Firma» podras crear la firma que quieras utilizando el editor (como
siempre, no te olvides de “Guardar”). Recuerda que el editor te permite insertar imagenes e
hipervinculos (a través de los iconos correspondientes), sin necesidad de utilizar c6digo HTML.
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Como gestionar las identidades en Webmail

Seguimos dentro de “Configuraciéon” y, como ya hemos visto cémo administrar las carpetas en la
opcion “Carpetas”, vamos a pasar a la opcion “Identidades”. Webmail te permite crear diferentes
identidades entre las que podras elegir (en el campo “De”) una vez inicies la composicién de un nuevo
mensaje. Haz clic en el signo “+” e introduce los datos que prefieras. jPuedes crear tantas identidades
como necesites!. Como aclaracion lo tnico que no puedes cambiar es la direccion de correo que sera
enviada siempre desde la cuenta que inici6 sesion.
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Crear plantillas de respuesta en Webmail

Si quieres ahorrar tiempo a la hora de contestar algunos correos, Webmail te permite crear respuestas
predefinidas. Dentro del menu “Configuracién”, haz clic en “Respuestas” y luego en el boton
«Crear». Elige un nombre con el que puedas indentificar la nueva plantilla e introduce el texto de la
respuesta. Finalmente, haz clic en “Guardar”.
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en este momento no podemos atenderlo. E1 horaric de atencién es de Lunes a Viernes de 7 a




En el futuro, cuando desees contestar a un correo utilizando una plantilla, tan solo tendras que hacer
clic en la opcion “Respuestas” del ment superior.
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Como cerrar sesion en Webmail.

Para terminar tu sesion solo debes dirigirte a la Barra lateral (menu) y darle clic a “Cerrar Sesién”.
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