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WebHosting al mejor precio y con la mayor calidad

Correo electrénico SquirrelMail

El Webmail SquirrelMail es un cliente de correo que nos permite visualizar los mensajes de nuestras
cuentas de email a través de una pagina web, pudiendo acceder desde cualquier navegador con acceso a
Internet. Desde el Webmail SquirrelMail podremos realizar todas las operaciones necesarias para gestionar
nuestros correos e incluso usarlo como agenda de contactos. Para tener acceso al SquirrelMail de su
dominio, previamente debe tener contratado un Plan WebHosting.

Podemos acceder al webmail introduciendo el subdominio "webmail™ precedido del nombre de nuestro
dominio. Ej: http://mi_dominio.com/webmail .

Nota: mi_dominio.com es un dominio ficticio usado a modo de ejemplo.

Accederemos a la pantalla de acceso de nuestra cuenta de correo. Desde dicha pantalla deberemos
introducir el nombre de usuario y contrasefia de nuestra cuenta de correo. Esta pantalla es comin a todas
las cuentas de correo de su dominio. Cada cuenta de email dispone de su usuario y contrasefia personales.
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Una vez accedamos al webmail, podemos visualizar una pantalla con los diferentes elementos que nos
permitiran gestionar nuestros mensajes.
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El mensaje Carpeta Actual (current folder) muestra cual de las carpetas listadas es que esta usando por
defecto 0 en ese momento. Después de entrar al sistema, el Carpeta Entrada (Inbox) es el que se mostrard
por defecto.

Pero antes de seguir con el manual configuraremos nuestro entorno en Castellano.

Vamos a Options / Display Preferences y sefialamos en Language: Spanish.
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Options - Display Preferences
General Display Options
Theme: | Default |
Custom Stylesheet: lm
Language:
Use Javascript: lm

Mailbox Display Options

Number of Messages per Page: l15—
Enable Alternating Row Colors: # Yes ¢ No
Enable Page Selector: & Yes ¢ No

Maxinum Number of Pages to Show: |10—
Always Show Full Date:  Yes & No

Length of From'To Field (0 for fall:[50

Length of Subject Field (0 for full):[50

Message Display and Composition
Wrap Incoming Text At: |86
Width of Editor Window: |76 e
Height of Editor Window: |20
Location of Buttons when Composing: | Between headers and message bodyj
Address Book Display Format: | HTML -
Format of Addresses Added From Address Book: | Full name and address
Show HTML Version by Default: ¢ Yes & No
Enable Forward as Attachment: & Yes ¢ No
Inchide Me in CC when I Reply Alll & Yes  No
Enable Mailer Display: © Yes & No
Display Attached Images with Message:  Yes & No =
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Para guardar los cambios damos al botén ‘Submit’.

Nos dirigimos de nuevo al INBOX 0 ENTRADA.
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Bajo el menu horizontal hay un menu vertical donde se pueden seleccionar algunas opciones:



Componer (Compose):
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Permite crear y enviar correo, incluye el envio de Adjuntos (attachmentes)

Direcciones (Addresses):

Lleva a la lista de direcciones también conocida como Libreta de Direcciones (address book)

Carpetas (Fdlder):

Aqui se realiza toda la manipulacién de carpetas. Se pueden crear, borrar, afiadir o eliminar carpeta a la
lista, editar, renombrar etc.

Opciones (Options):

Permite cambiar los parametros de visualizacién del Sistema de correo.

Mensajes:

La lista de mensajes desplegada de un carpeta en particular es conocida como Indice de Mensajes
(Message Index)

Después de pulsar en una carpeta aparece en el marco derecho la lista de mensajes de la carpeta
seleccionada. Debajo del menu seleccionado hay una linea que le informa que mail esta viendo de manera
numérica y cuantos correos en total tiene.

Ejemplo: Viendo Mensaje (Viewing messages): 10 to 20 (55 total).

Hay un menu horizontal con tres botones a bajo el mensaje anterior. En el lado izquierdo aparece una lista
de los mensajes. A continuacion aparece una columna con los siguientes campos: De (From), Fecha (Date),
y Asunto (Subject). Estos encabezados separan el mensaje en partes légicas, De indica quien envia el
mensaje o al menos de que direccidn de correo nos llego, Fecha muestra el dia el cual el email fue enviado.
Asunto, muestra lo que escribié como asunto quien generd el correo.

Nota: Entre las columnas de fecha y el asunto, hay una pequefia columna sin nombre. En esta columna
aparecen simbolos como j o A, si aparece A indica que conteste el mensaje con Contestar (reply) y si
aparece j Entonces el mensaje esta marcado como Urgente.

En la lista de mensajes podras notar que los mensajes no leidos aparecen resaltados con negrita mientras
gue lo mensajes leidos estdn en texto normal. Cuatro campos forman esta tabla: Una columna para
seleccionar el mensaje en la misma linea es objeto de las acciones antes planteadas (mover y borrar), bajo
el encabezado De aparece quien envio6 el mensaje seguidamente aparece la fecha y por ultimo el asunto.



Leyendo un correo:

Pulse en el asunto de alguno de los correos de la lista. Debe notar que las direcciones de Web son Vinculos
(links) asi que podré pulsar sobre ellas y enviar correos o abrir una pagina Web. Otra cosa que debe notar
son los colores manejados para diferenciar los vinculos. El estandar manejado por el WebMail es el
simbolo > antes de cada linea. Un mensaje contestado usando Responder tendra un color diferente al de
Nuevo Correo.

Otro menu horizontal es ahora presentado debajo del menu principal de opciones, esta barra tiene tres
secciones. En el lado izquierdo se pueden borrar o regresar. En medio es una navegacion directa entre
mensajes.

A la derecha son presentadas varias funciones de manejo del correo.

Lista de Mensajes (Message L.ist)

Este vinculo te regresara a la lista de correos, desde donde se llego a esta parte.

Borrar (Delete)

Esta opcidn borra el mensaje que se esta viendo en este momento. Todos los adjuntos que vengan con el
correo seran eliminados. Para prevenir la perdida de adjuntos se debe usar la opcion de Descargar
(Downloading), explicada un poco mas adelante de este capitulo.

Navegacion

En la parte de en medio de menu horizontal se encuentran los botones de navegacion, previamente se activa
si sera utilizado texto plano. Haciendo clic sobre esta liga se desplegara el mensaje anterior sin necesidad
de regresar a la lista de correos.

Siguiente (Next)

Haga clic en este vinculo para avanzar al correo inmediatamente posterior al actual. Siguiente sera un
vinculo activo si existe un siguiente mail o texto si no existen correos posteriores.

Reenviar (Forward)

A la derecha cuando presione vinculo Reenviar, abre la pagina para hacer un correo, conteniendo el
mensaje visualizado el la caja de texto, con el siguiente texto: Mensaje Original (Original Message) Los
campos para enviar a las direcciones de correos esperan que los llenes. Puede posicionar el cursor en el
campo para afiadir comentarios al texto ya existente, también se pueden incluir adjuntos en el correo.
Responder (Reply)

Pulsa este vinculo para regresar un correo nuevo al que origino el mensaje previamente visto, el texto Re
sera afiadido a la linea de Asunto original y puesto en el campo Asunto. También el texto original del
mensaje se afiade al cuerpo del correo. El simbolo > es puesto el frente del texto original, También se
pueden enviar adjuntos a través de esta opcion.

Responder a Todos (Reply All)

Realiza lo mismo que Responder con la diferencia de que la respuesta llegara todas las direcciones
involucradas en el correo y no solo a quien lo envio.

Ver todos los encabezados (View all headers)

Esta opcion te desplegara el encabezado completo de los correos. Esto incluye la ruta que los mensajes
tomaron para llegar y un conjunto detallado de informacion acerca del mismo mensaje.

Bajar este mensaje como un archivo (Download this as a file)

En la parte inferior del correo desplegado encontraras este vinculo, pulsandolo te permitird guardar el
correo a algun lugar de su disco duro como texto plano. El encabezado se anexara en la parte superior del
mensaje.

Archivos Adjuntos (Attachments)

Cualquier adjunto enviado en un correo que recibas serd desplegado en la parte inferior del mensaje como
vinculo con una descripcion del tipo de archivo de que se trata. Al hacer clic en el nombre del archivo se
desplegara el adjunto o se presentara un dialogo de descarga del archivo dependiendo del tipo de archivo.
Si desea bajar el archivo (posiblemente ya visualizado) haga clic en la liga descargar del lado derecho.



Enviando Correos:

Haciendo clic en el mena en la opcion Componer (Compose) te llevara a una nueva pagina para hacer tu
correo. Aqui encontrara varios campos y botones. Dependiendo de lo que desee realizar algunos de estos
campos pueden ser llenados.

Para (To):

Primero vera el campo Para. En este campo debe introducir la direccion de correo electrénico de la persona
0 personas a quien desee enviar el mensaje. Puede introducir tantas direcciones como desee,
Ejemplol@dominio_.com

Ejemplo@otromail

Ejemplo2@comini_.com

separandolas con una coma. También pudes presionar el botdén Direcciones para llenar el campo, no se
preocupe si la direccion entera no se despliega, el campo tiene una longitud fija, pero lo que teclees en el
serd usado en el envio de correo, el campo puede deslizarse a la derecha o a la izquierda para poder
visualizar lo que ya fue escrito.

CC:

El siguiente campo es CC que es una abreviacion de Carbon Copy (Copia al Carbon). Si desea enviar una
copia del mensaje, aqui es donde lo puede realizar. Por eso es posible enviarle copias muchos, se pueden
tener cuantas gentes se quiera en los campos CC y BBC. El campo A esta reservado a la gente que debe
recibir principalmente el mail, mientras que la gente para quien el correo puede ser solamente informativo
podria estar en los campos CC y BBC.

BBC:

Es una abreviacion de Blind Carbon Copy (Copia al Carbon Ciega). Use este campo para enviar alguna
copia del correo sin que los destinatarios en A'y CC conozcan acerca de esto.

Asunto (Subject):

Escriba un encabezado relevante en este campo, el correo electronico puede ser a gran ahorrador de tiempo
y una linea de Asunto adecuado es una buena razon para ello. No debe ser muy largo.

Botdon Direcciones (Addresses):

El botén Direcciones abrira el Libreta de Direcciones (Address Book) después se presenta una ventana de
busqueda. Algunas veces debera meterse a la ventana de busqueda para obtener un resultado. Las
funcionalidad del libreta se explica en el capitulo de Direcciones.

Cuerpo de Mensaje (Message Body):

La ventana grande que aparece en blanco es conocida como cuerpo del mensaje y aqui podréa escribir todo
lo que desee enviar a las direcciones de correo con quien desea comunicarse.

Adjunto (Attach): Esta ubicado en la parte de inferior de la ventana de Componer, esta caracteristica
permite incluir un archivo al correo. El botdn browse puede ser presionado para buscar a través de la
estructura de directorios y hacer clic en el archivo a incluir. Como alternativa y si conoce la ruta del
archivo puede teclearlo directamente el campo Adjunto. Presione el boton Agregar (Add) para listar el
archivo seleccionado como adjunto y este sera mostrado en la parte inferior de la pagina.

Si el archivo afiadido para ser enviado por adjunto no se desea enviar, puede ser seleccionado y
posteriormente eliminado presionado botén Borrar (Delete).

Direcciones:

Esta utileria te permitird manejar un directorio con direcciones de correo electronico, es muy util cuando se
tiene muchas direcciones de correo.

Apodo (Nick Name):

En el campo Apodo ponga un nombre familiar, puede ayudarle usar palabras nemotécnicas, teclee
cualquier palabra que le de una idea de quien se trata esa direccion electrénica.

Direccion de Correo (Email Address):

Esta debe ser una direccion de correo electronica completa. Aqui no le quites nada. Una direccion de
correo electrénica consta de tres partes: Primero el identificador, segundo en nombre del dominio, y tercero
un simbolo de @, por ejemplo: frgarcia@dominio.com, si la direccion de correo electrénico no se teclea
correctamente, es muy probable que reciba un correo de error donde notifique que no se pudo enviar el
correo a esa direccion.



Informacion:

Este campo es para poner algunos datos para recordar que persona es, este campo esta hecho para ser mas
largo que el Apodo.

Editar o Borrar (Edit or Delete):

Los botones Editar y Borrar permiten seleccionar una direccion y cambiarle cualquier de los campos arriba
vistos, o borrar esta direccién por completo. Solo se permite seleccionar una direccién al mismo tiempo
para el boton editar.

Carpetas:
Se pueden almacenar mensajes en diferentes carpetas. Esto es util si se tiene varios emails y se quieren
organizar. La opcion de carpetas permita la manipulacion de carpetas o subdirectorios.

Para obtener mas informacion sobre WebMail:
http://es.wikipedia.org/wiki/Webmail
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