SI « Universidad de Navarra

CORREO ELECTRONICO

La direccién de acceso es http://mail.alumni.unav.es/, y se vera una imagen
similar a ésta:

) 1dentificacidn. Universidad de Navarra - Mozilla Firefox al 1= x|

Archivo  Editar  Yer Historial  Marcadores  Herramientas — Ayuda
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Mas visitados 4@ 51 p94 Consulta Partes @ Accounting Admin @ Accounting User @ Colsboradores 37+ Precios e Imp-Gutenberg @ Imp-Nagios e Seraph-Impr \j UnavPerson

| '] Identificacién. Universidad de Navarra I -
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: Universidad Servicios Informaticos

* de Navarra

unav.es | Servicios | Servicios Informaticos

Introduzca sus credenciales

Identificador: [alizs@alumniunav.es @
Contrasefia: Illlllllllll
Dominio:

Campus de Pamplona x|

I adviértame antes de autentificarme en otros servicios

ENTRAR BORRAR

Si tiene algun problema escriba a si@unav.es o diriiase a
los mostradores de consulta de la cala de ordenadores.

Terminado | ]

o desde http://www.unav.es/Sl/portal/ pulsando en el icono de Google en el
apartado de Correo electronico:

Solicitar el alta de correo, cambiar
contrazefias, acceszo aulas, consulta de
cuota... Todo desde el Gestor de
Cuentas

Gestor de Cuentas

Adi Acceso a Adi
Incidencias
Ayuda

Correo electranico

DiscoVirtual
Gestion académica

Red Inalambrica (WIFT)

Apps

Acceso & DiscoViriua

Gestion académica para el alumno

0 desde http://www.unav.es/servicio/alumnos/ (hay un enlace al nuevo sistema

de correo electronico).

Desde la pantalla de identificacion, introduce la direccion completa de correo
<alias>@alumni.unav.es y la contrasefa que le facilitaron al matricularse. Si es
la primera vez que accede aparece una pantalla de aceptacion de las
condiciones de Google y ahi selecciona el idioma. Pulse “Acepto ir a mi

cuenta”.
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(10 L ’gle cuentas Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol -

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta (muniain@alumni.unav.es). Esta cuenta es compatible con casi todos los productos de Google, pero el administrador de tu dominio (alurni.unav.es) puede decidir los
productos gue se deben habilitar para esa cuenta. Para obtener sugerencias sobre cdmo utilizar tu nueva cuenta, consulta la pdgina del Centro de asistencia

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta

Aviso de privacidad

Google ofrece estos sewvicios junto con el administrador de tu dominio o en su nombre. El administrador podrd acceder a la informacion de tu cuenta (muniain@alumni.unav.es), incluida tu direccidn

de corren electranico. Para obtener mas informacion, consulta el Aviso de privacidad de Google Apps o la politica de privacidad del administrador de tu dominio, en caso de gue exista dicha politica

Ten cuidado con la infarmacion introducida en esta cuenta y, si dispones de varias cuentas de Google, filate en el nombre de usuario gue aparece en la esguina superior derecha de la mayoria de los
semvicios de Google para asegurarte de estar utilizando |a cuenta deseada. Mas informacion

Puedes utilizar una cuenta personal de Google independi para tus actividades | les. Sino dispones de una cuenta personal de Google, puedes crear una ahora

Ten en cuenta gue se puede aplicar condiciones del servicio especificas de otros productos. Para consultar esas condiciones, accede a la pagina web del servicio correspondiente

Haz clic en "Acepto” a continuacidn para indicar gue comprendes los cambios realizados en tu cuenta y que aceptas las Condiciones del servicio de Google y las Condiciones del servicio, la Politica de uso
aceptable y el Aviso de privacidad de Google Apps

Acepto. ira mi;:a‘@l Cancelar

Si al intentar entrar, tiene abierta otra cuenta personal en Gmail, el sistema le
indica que no puede tener las dos cuentas abiertas a la vez y que "cancele” o
"cierre” la que tiene abierta para poder acceder a la de la Universidad. Si
quisiera tener las dos cuentas a la vez abiertas puede usar el "Acceso multiple
a Cuentas de Google":
http://www.google.es/support/accounts/bin/answer.py?hl=es&answer=181599
Si no, debe abrir cada una con un navegador distinto.

UTILIZACION DEL CORREO

En el menu principal se pulsa sobre Correo para acceder a la Bandeja de
entrada, donde se encuentran los mensajes Recibidos.

e ~  Contactos: acceso al listado de las direcciones de
Contactos correo electrénico almacenadas.
Tareas
Tareas: permite anotar tareas y su fecha de
Redactar vencimiento.
Recibidos (1) . . .
Destacados T5 Recibidos: Contiene los mensajes entrantes o
conversaciones (“cadenas” 0 mensajes que siguen un
Importante . . .
: mismo tema). £2): n° de mensajes no leidos.
Enviados
Borradores

Destacados: muestra los mensajes marcados
Prioridad con it .

Sequimiento
Varios Importante: muestra los mensajes marcados como
4 masv importante

Enviados: carpeta de mensajes enviados.

Borradores: mensajes guardados sin enviar.

Haciendo clic en el desplegable ®™#¥ se accede a todos los enlaces.
4 masv o

Chats G2

Todos

Spam

Papelera

Administrar etiquetas

Chat: muestra el historial de conversaciones por chat.

Crear etigueta nueva
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Todos: todo el correo de todas las “carpetas” (etiguetas) menos Spam o
Papelera.

Spam: correo basura o no deseado.

Papelera: mensajes borrados.

Administrar etiquetas

Crear etiqueta nueva

CONTACTOS

En el panel de la derecha esta el boton Contactos para acceder a los
contactos.
Para editar contactos se pulsa sobre el botén Contactos del menu superior:

Correo (Calendar Docs Mas »

A} Universidad

Ay de Navarra
Correo Videos, poesias, fotos, chi
Contactos
Tareas [ Archivar | Marc

Comreo  Calendar Docs Contactos Mas » -@Elurrlni.una'u'.e-av *

A g Universidad | \Blsqueda rapida
! de Navarra
" _MNuevo contacto
+ A+ a8 Nuevo grupo 1,/ Importar | Exportar | Imprim
Mis contactos 22 | Seleccionar: Todos, Ninguno & GrupusO T Eliminar contacta
Allegados 1 g flbem Afiadir a... -1
gnacio otra del § /
cTl 7 [ Laura, | o Grupo nuevo. ..
Sl-Colabdor Grupos 3 Miriam SIEUNSES Allegados Cambiar
UmAT } 0 Grupos: CTI ~ Si-Colabdor fotografia
[ Paula UniAT |~
Todos los contactos 24 [ Reyes Eliminar de...
Mas contactados 5 | CTl imagen del contacto.
contactos del grupo Mis contactos

Crear un contacto nuevo: se pulsa en *2, se introducen los datos del
contacto y se guarda. Luego se puede asociar el contacto a un grupo & Grupos *

Editar un contacto: se selecciona el contacto y se pulsa en ¢ Edtar, ge
completa la informacion que se desee y se guardan los cambios.

Exportar contactos del correo de la Universidad: se pulsa sobre [Eeotar se
seleccionan los contactos y el formato (CSV de Outlook el mas comun), y se
hace clic en e« | Aparece una ventana de descarga y se guarda el archivo.

Importar contactos: se hace clic en'™= se carga el archivo de contactos
(exportado de otra cuenta) y se puede asociar a un grupo.
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CONFIGURACION DEL CORREO

En la parte superior derecha se entra en 3 y Configuracion del correo.

Contactos Mas » (@alumni_unav.es @

. Opcignes usgueda
Buscar mensaje = BuscarenlaWeb =0 R

Ayuda del correo

Informar de un error
T Descartar borradores | = Mover a Recibidos Etiguetas » Misw o

Aparecen varias pestafias de configuracion:

Configuracion
General Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POPAIMAP Chat Clips de la Web Labs Recibidos Sin conexion Temas

Idioma: Idioma de la inferfaz de Correo de Universidad de Navarra: | Espariol ~ | Mostrar todas las opciones de idioma

Configuracién General

Permite agregar una firma en los mensajes. Se escribe la firma en el cuadro de
texto y se pulsa en Guardar cambios.

Firma: @ Sin firma
{5e adjunta sl final d= todos los mensajes e
=alientes.) =

B 7 U F 1Ty T = g iE

111
I
[l
I
il
]
i

Si quieres adjuntar un

mensaje o firma para Atentamente,
todos los mensajes
que evias Nombre y apellido

_ Guardar cambios [

Configuracién de Etiquetas

Permite crear Etiquetas (carpetas) para la organizacién y localizacion de los
diferentes correos. A cada conversacion o mensaje se le pueden asignar varias
etiquetas.

Crear una etiqueta:
1. Desde la configuracion se pincha en | Crear etiqueta nueva 4 masy

2. Desde el menu principal en “Crear etiqueta nueva” Chats G2
Todos
Spam
Papelera
Administrar etiquetas

rear etiqueta nueva

Otra forma de agregar etiquetas y acceder a administrarlas:
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Correo
Contactos i : : ————,
Tareas [ Archivar  Spam | Eliminar + | = Mover a w SRR Mas»
Redact I usuario prueva - ESTO 2 LA GUIA

edactar .

™ usuario TEMA  Prioridad A PARA L
ibi . Seguimiento L

| ™ ¥ usuario, Reyes (2) pantalla de ve J . £l 09/08/21
Destacados 77 . Sluni
Importante ™ usuario Comy Temp Pan fruta
Enviados I™ 3% usuario, Reyes (4) Paint - Hola Is | Varios in corte d
Borradores {1) [T usuario archiv | webmail o
Prioridad ™ usuario Isabel Administrar etiquetas e Google

Configuracién de Cuentas

Modificar su nombre: En Enviar mensajes como, se pincha en editar informacion

Recibir mensajes de otras cuentas: para migrar los mensajes de otras cuentas
de correo electrénico. Una vez configurado, los mensajes nuevos apareceran
automaticamente en Gmail.

ir mensajes de otras cuentas: alias @migrate.unav.es <—Asi se muestra cuando ya esta activado editar informacion sug
orreo mediante FOF2) Ultima consulta: hace 4 minutos. Ver historial Comprobar si tengo correo ahora

Imacion Para descargar los mensajes de otra cuenta de correo
electrdnico a Gmail,

(Al’iadir una cuenta de correo tuya]
F

Configuracion de filtros

Un filtro es un proceso automatico que, dadas unas reglas, produce una accién
sobre los mensajes que las cumplen, por ejemplo, borrarlos o etiquetarlos.

En la pestafia “Filtros” se pincha en Crear un fitro nuevo | se rellenan los criterios y
Actualizar filtro

Otra opcion para crear un filtro:
En la pantalla principal se hace clic en “crear filtro”.

- Opcignes de bisgueds
Buscar mensaje | Buscar en la Web

Configuracién de Chat

El chat de Gmail es una funciéon de mensajeria instantanea incorporada y cuyas
conversaciones se guardan de forma automatica en la etiqueta Chat. Para que

no se guarden, es necesario activar la casilla No guardar historial de chat y
pulsar Guardarcambiu:us[
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CHAT

El chat se muestra debajo del panel principal y a la izquierda del cuadro de
mensajes recibidos.

Chat @

Buscar, afiadic o irwitz @ Salir del chat 7

Tarnafio de lista de chat:

w Minombre o
Invisible._tu Diminuto
~ _ estado Pequefio
Eres invisible. Mediana
“olver & estar visible
o Alberto ! Grande
Y Ganzalo L Mostrar en la lista de chat:
@ Heleine Contactos mas conocidos
154 [y Todos los contactos
Reyes ' Afadir contacto <
lista de Configuracion del chat
contactos Afiadir wvoz y video

Haciendo clic en la flecha de Chat aparece un menu desplegable desde donde
se puede acceder/salir del chat, afiadir contactos, afadir voz y video, etc.

Para iniciar una conversacion se hace clic en ©miNombre -(s) y se convierte
enChat ~ - Se hace clic en Accederaichat debajo del nombre o en el menl
desplegable de Chat. Se selecciona un contacto que incluya un icono y esté
disponible © ¢ . El icono cambia &’y se abre una ventana.

LT S Accionesw

F

yo: hola -
Enviado a lals) 12:39 del viernes
yo: me |lees no?
Gonzalo: =i

funciona sin problernas
yo: ok

Para iniciar la conversacion se escribe en el cuadro de texto y se pulsa Intro.
Para iniciar una conversaciéon de voz y video se pulsa en = y se accede a la

instalacion gratuita del programa.

Para cerrar sesion de chat se pincha en “cerrar sesion de chat” desde
Establecer estado =¥ | g en “Salir del chat” desde el desplegable de Chat
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TAREAS

Para el seguimiento de las tareas pendientes. Se pincha el enlace Tareas

Correo
Contactos

Crear una tarea: se escribe en el recuadro superior cada tarea y se pulsa Intro
o + para crear otra. Para editar la fecha y los detalles, hay que seleccionarla
pulsando a la derecha de la tarea »

Crear una subtarea: desde “Acciones” se hace clic en “Aplicar sangria”, y en
“Deshacer sangria” para que vuelva a su posicion original.

Marcar una tarea como terminada: se hace clic en el recuadroC
Ocultar tareas terminadas: en Acciones, se pincha Borrar tareas terminadas
Eliminar tareas: se selecciona la tarea y se hace clic en i

Tareas: Inicio de curso - AX Tareas: Inicio de curso - X Tareas: Inicio de curso -AX
oz — ¢ Volver a la lista { Aplicar sangria Pesta &

Escribir tarea -Editar detalles . Deshacer Mayis+T ]
[ Matricula sangria H

|18 de agosto de 2011 ||j| ® Subir Ctrl+Arri
Bajar Ctrl+Abz >

10,30h, llevar dni Editar detalles  Mayis+ini

Ayuda

Mostrar sugerencias

Enviar lista de tareas por
correo electrénico L

Pulsa Intro Mover a la lista = Imprimir lista de tareas

Crear tare - Ver tareas terminadas
« Volver a la lista - . b
< | »
Acciones » = Acciones » + T = Accionesa| + i =

Crear una lista de tareas: se pulsa =" y se selecciona Nueva lista



