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Anadir respuesta automatica para el correo

Lo primero que debemos hacer es loguearnos con nuestro usuario y contrasefia en el
webmail. Una vez hayamos accedido, pulsamos Configuracion en el menu de la
izquierda (lcono del engranaje).

=
&

A
o L=

Entraremos entonces en la pagina de configuracion que consta de varias pestafias,
seleccionamos la que pone Filtros:

| 7 Preferencias
& 1 Carpetas
&y 7 Identidades
2 =) Respuestas
Y Filtros <=
Contrasena
& Autenticacién de doble factor

En el menu de arriba a la derecha, hacemos clic en Crear:

Nombre del filtro

Filtro activado ©
Ambito que coincida con cualquiera de las reglas siguientes +
Reglas

Asunto *  contiene il

4
=

Acciones

Maover mensaje a * Entrada st

Guardar
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A continuacion, rellenamos con los siguientes datos:

Opciodn Descripcion

Nombre del filtro | Cualquier nombre que queramos ponerle al filtro.

Filtro activado Si queremos que el filtro esté activo o no.

Ambito Nos permite escoger a que se aplica el filtro.
Reglas La restriccion que hara que el filtro se ejecute.
Acciones Lo que haremos después de que la regla coincida.

Una vez que hayamos terminado de configurar nuestra respuesta automéatica, hacemos

clic en Guardar y ya habremos finalizado.

Estos filtros se ejecutan en el servidor, automaticamente, cada vez que se recibe un

mensaje, por lo que resultan muy (tiles para automatizar tareas y clasificar el

correo automéaticamente.

Creacion de una carpeta

Este articulo describe cdmo se crean carpetas nuevas a través del webmail de TICaasS.

Una vez logueados en el webmail, hacemos clic en Configuracion, situado en el icono

del engranaje en el menu de la izquierda.

F\l‘

Posteriormente, hacemos clic en Carpetas y, en el menu que aparece arriba a la

derecha, hacemos clic en Crear.
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K “ Preferencias
& 3 Carpetas
&, 77 Identidades
& =) Respuestas
i Y Filtros
¢ Contrasena
~ Autenticacién de doble factor
o | ¥ preferencias \ Buscar.
== |- e

&
&1 1dentidades
2 [=] Respuestas

e 7 Filtros

4 Borradores

< Enviados

@ SPAM

66686

En el mend que se abre, escribimos el nombre de la carpeta, escogemos,

opcionalmente, su carpeta raiz y le damos a Guardar.

Ubicacion
Mombre de carpeta
Carpeta raiz

Configuracion

Modo de vista de lista

Lista
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Configurando la autenticacion de doble factor

Inicio
Con la autenticacién de doble factor, conseguiremos afiadir una capa adicional de
seguridad al webmail. Consiste en un codigo que obtendremos de una app moévil, de

otra cuenta de correo electrénico o de un SMS.

La pérdida del factor de doble autenticacion implica perder el acceso a tu

cuenta a traves del webmail. Por lo tanto, es imprescindible que guardes los
cbédigos de autenticacion de un solo uso que se generaran tras configurar
exitosamente un método de 2fa en una ubicacién segura. También es recomendable
configurar otro método de autenticacion alternativo al escogido de forma principal.

Ejemplo: email + SMS.

Lo primero que debemos hacer es loguearnos con nuestro usuario y contrasefia en
webmail. Una vez hayamos accedido, pulsamos Configuracion en el menu de la

izquierda, en el icono del engranaje:

B

)

[_

ey

40¢

Entraremos entonces en la pagina de configuracion que consta de varias pestafias,

seleccionamos la que pone Autenticacién de doble factor:

7

7 Preferencias

N

o
&

~1 Carpetas

25 05 Identidades

H

Respuestas

Filtros

Contrasena B

=5 Autenticacion de doble factor
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Al hacer clic en Autenticacion de doble factor y, a la derecha, aparecera el siguiente

menu:

Habilitar autenticacién de doble factor

La autenticacion de doble factor protege tu cuenta de acesos no autorizados. Escoge el
método de autenticacion que quieres usar y haz click en Habilitar para comenzar el proceso de
configuracion.

B App Mévil | HABILITAR |
Usa una app para generar cddigos de verificacion.
@ Email | HABILITAR |
Usa el correo electrdnico para recibir cddigos de verificacion.
IZ] SMS | HABILITAR |
Usa mensajes de texto (SMS) para recibir cédigos de verificacion

Escogemos uno de los tres métodos para realizar la autenticacion de doble factor y
hacemos clic en HABILITAR.

Configuracion App Movil
Podemos usar cualquier aplicacién dedicada a este fin, como, por ejemplo, Google

Authenticator o Microsoft Authenticator. Una vez la tengamos, escanearemos el codigo

QR y seguiremos el resto de las instrucciones que aparezcan por pantalla.

Configuracion de la autenticacion a través de la aplicacion
movil

Buscan en la App Store o en Google Play por "Autenticador TOTP" e instala una de estas apps
gratuitas: 2FA Authenticator, Microsoft Authenticator, Google Authenticator, etc.

IConfigura tu app escaneando el cédigo QT o introduciendo manualmente el cédigo de
instalacion.

Hﬂiﬁiﬂ: CANCELAR
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Configuracion email
Para configurar un email externo como 2FA debemos proporcionar el email externo y

seguir el resto de las instrucciones que aparecen por pantalla.

Confirmar contrasefia

Para modificar ajustes o ver informacién sensible es obligatorio

introducir tu contresefa.

CONTINUAR CANCELAR

Configuracién de la autenticacion por email

Escribe la direccién de email a la que el programa enviara codigos de autenticacién,

=>|

SIGUIENTE CANCELAR

Introduce el cédigo de autenticacion que se envid a tu direccion de correo.

v

6|Pagina



SIQA.

Manual de usuario

g

Autenticacion de doble factor

Tu cadigo de aulenticacion es Webmail:

.-
Si s PEate SR80 SO0, Plabd Gui AlGUSH S0 NRLENGY GNIFET o b Cianih. Debaring SaTilekd
la contraseta de fomma nmgcata

@ Laautenticacion de doble factor esta habilitada. QUITAR

Habilitar métodos de autenticacion

@ Email (Por defecto)

Verification codes will be sent to: in*********@u****** eg,

Eliminar método

Cadigos de recuperacion (10)

I% Los cédigos de recuperacion pueden ser usados en vez de los cédigos de
autenticacion "normales” en caso de emergencia. Guardalos y almacénalos en una
ubicacién segura. Cada cédigo solo puede ser usado una Unica vez.

Mostrar cédigos de recuperacién Generar nuevos cédigos de autenticacion

Configuracion SMS
El uso de la autenticacién por SMS implica proporcionar un numero de teléfono que

recibird un SMS con el cédigo de autenticacion.

SMS Authentication Setup

Teclea el numero telefénico que el programa usara para enviar codigos de autenticacion. El
numero de teléfono debera incluir el prefijo del pais con 1.m + delante como, por ejemplo:
+354123-456- 789

>

SIGUIENTE CANCELAR
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Creando una nueva firma

Inicio
Lo primero que debemos hacer es loguearnos con nuestro usuario y contrasefia en
webmail. Una vez hayamos accedido, pulsamos Configuracion en el menu de la

izquierda, en el icono del engranaje:

Eaf
&
Hacemos clic en Identidades:
= . Preferencias
& 3 Carpetas
&L 5 Identidades <:l
= ] Respuestas
Y Filtros
%7 Contrasena
&, Autenticacion de doble factor

Ahora hacemos clic en la identidad que tenemos creada por defecto, o creamos una

nueva dandole a crear en el menu superior de arriba a la derecha:

mail Configuracion

L Y% Preferencias ) <::|
& 2 Carpetas

& {5 Identidades

& [=) Respuestas

’ % Filtros

¢ Contrasefia

i)

Autenticacion de doble factor
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Tras haber hecho clic en tu identidad, se abre un menu en el que encontramos el

apartado Firma. Ahi podemos crear una firma html o, por el contrario, habilitar el

editor de firmas, que nos ayudard a configurar una firma de forma sencilla.

Cco

Firma

Configuracién

Mombre de visualizacion
Carrea electrdnico
Organizacion

Responder a

Establecer como predeterminado O

Habilitar el editor de firmas

|

Firma HTML

Firma
Ha bilitar el editor de firmas

Abrir editor de diseno

(CE®

Templates  Usuario

AARSSASAA

Sample postion, Sampke organizaton
Email: sampled@email-address. com
Piigina web: hitpfsam ple-wrl.com
Telefone:  123-456-785

Mowil: 987-654-321

Direccidn: Thisis a sample address

in ) £ | ¥ ]

Logo Detalles Social Disclaimer Estilo

Expoitar
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Configura un mensaje de vacaciones

Q, Bandejade¢

H Sin mensaje

[ Bandeja de entrada

“ee

Posteriormente, hacemos clic en Correo, y veremos aparecer un menu a la derecha.

Preferencias

Q General

(% calendario

[ Libreta de direcciones

Correo < ——

Hacemos clic en Vacaciones y marcamos los recuadros Activar respuesta automatica
para vacaciones y Asunto de respuesta automatica, que cubriremos con el asunto

gue queremos que aparezca en nuestro email de vacaciones.
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GENERAL FILTROS ETIQUETAS CUENTAS IMAP | VACACIONES | DESVIO

Activar respuesta automatica para vacaciones

Asunto de respuesta automatica * | . i
Estard f didaoficing d t dine 4 Escribimos el asunto que aparecera
stare tuera de (a ofncina aurante unos alas \l—l en el email de vacaciones.

Puede escribir ${subject} para afadir el asunto original

Mensaje de respuesta automatica

Lo siento, estaré de vacaciones hasta el 10 de julio

Direccion de cormreo (separado por comas)®

Dias entre respuestas

[[] No enviar respuestas a las listas de distribucién

[] Activar respuesta automatica  [&

[] Desactivar respuesta automatica  [&

[] Siempre enviar mensaje de vacaciones

[] Descartar los correos entrantes durante las vacaciones

Después, escribiremos el mensaje de respuesta automatica y nuestra direccion de

correo en Direccién de correo.

e Dias entre respuestas: sera usado para saber cuantos dias deben transcurrir
entre las respuestas automaticas cuando una persona envia un correo. Por
ejemplo, si seleccionas 7 dias, el remitente recibird una respuesta automatica
cada 7 dias si envia un correo y, transcurridos 7 dias, no obtiene una respuesta
entre ellos.

e No enviar respuestas alas listas de distribucion: Si estds suscrito a una lista
de distribucién, es probable que no quieras que lleguen respuestas automaticas
a esas listas. Para que ello suceda, deberas marcar el recuadro correspondiente.

e Activar respuesta automatica y Desactivar respuesta automatica: nos sirve
para establecer un espacio temporal para nuestras vacaciones. En caso de no
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marcar Desactivar respuesta automatica el dia que vuelvas de vacaciones
deberas desmarcar Activar respuesta automética para vacaciones.

e Con Siempre enviar mensaje de vacaciones, el mensaje de respuesta llegara
inmediatamente al emisor del mensaje instantdneamente.

e Con Descartar los correos entrantes durante las vacaciones rechazaremos

todos los mensajes que vengan hacia nosotros durante el periodo vacacional.

Calendario y contactos sincronizados

Instalacién de complementos

Lo primero sera descargar unos complementos para Thunderbird.

.,

Ultresa

Plugins Webmail cempartido por Ultreia I: Descargar todos los archivos :1
Mo,

.

D lombre
. sogo-connector-60.0.0.:pi

. sogo-integrator-60.0.0 i

Tras descargarlos, extraemos el archivo .zip y abrimos Thunderbird. Nos vamos al

hamburguer menu — Complementos.

[ Bandeja de entrada E
[J Recibir mensajes v /' Redactar v CJCharlar & Direcciones | tiqueta v ‘"Y Filtro rapido"_ Q Buscar <( @ Eventos < D

v

- Filtrar estos mensajes <Ctrl+Mgy
~ (4 Bandeja de entrada % |[R &% &0 0 G Flitiapestosimensaje

Lun < o >
Feh 2019 SC&

Eventos < » X

Administrador de actividad

w

Nuevo mensaje

3 Adjuntos » Filtros de mensajes »
Editar »
I Complementos >|
Buscar »
Preferencias »
mprimir. >
Guardar como » Archivo »
Carpetas » Ver »
Vaciar papelera Ir H
Mensaje »
Eventos y tareas >
Herramientas »
O Salir Ayuda >
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Hacemos clic en el engranaje y le damos a Instalar complemento desde archivo. En

el menud que se abre seleccionamos los archivos dos archivos que extrae el zip.

5 Bandeja de entrada | % Administrador de comp X |

Ee 2% Buscar en addons.thunderbird.net jol

7 Buscaraowoanzaciones
’¢ Obtener complem... =
Ver actualizaciones recientes

“" Extensiones I Instalar complemento desde archivo... I<lt|

Depurar complementos

# Temas , ,
= (¥ Actualizar complementos automaticamente

Configurar todos los complementos para que se actualicen automaticamente

g Plugins

Le damos a Instalar ahora y reiniciamos Thunderbird un par de veces.

Instalacion de software

Instale complementos sole de autores en los que confie.

El software malicioso puede dafiar su equipo o violar su privacidad.

Ha solicitado instalar el siguiente elemento:

*‘ Inverse SOGo Connector
file://fhome/david/Plugins%20Webmall/sogo-connector-60.0.0.xpi

Cancelarl Instalar ahora |

¢, Coémo sincronizo mis calendarios?

Abrimos el webmail y hacemos clic en calendarios.

° LUNES O
72 FEBRERO /
- it
2019

Q_ Bandeja de entrada = e

Hacemos clic en los 3 puntos del calendario que queramas sincronizar.

Calendarios @

Calendario personal @
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Le damos a Vinculos a este calendario.

. Calendario personal
Ensenar solo este calendario

Suscripciones B ]
Ensefiar todos los calendarios

Calendario Web
Propiedades

Renombrar

Vinculos a éste calendario

Copiamos el enlace que pone URL CalDAV y nos vamos a Thunderbird.

URL CalDay
https:/ Jasss ICalendar/personal/

WebDAV ICS URL
https:/ /st o - an ICalendar/personal.ics

WebDAV XML URL

https:/ /e - — /Calendar/personal.xml

Abrimos la pestafia calendario en Thunderbird.

[ Bandeja de entrada ‘
LA Recibir mensajes v /' Redactar v CJCharlar /& Direcciones | © Etiqueta v | ¥ Filtro rapido ‘0\ Buscar <Ctrl+K> ‘ =
= E-’J-Bande s entra | & | A &% & © 0 EO\ Filtrar estos mensajes <Ctrl+Mayus+K> ‘

[~] Borradores [t * @  Asunto es  Participantes ¢ Fecha v ®

Nos situamos en el calendario local, y hacemos clic derecho sobre él. Le damos a Nuevo

calendario.
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4 Calendario

[ B @ 9:00

Ver solo este calendario
Ver todos los calendarios
Propiedades

Ocultar Home

Maostrar solo Home

Mostrar todos los calendarios

Muevo calendario...

Eliminar calendario

Hacemos clic en En lared. Le damos a siguiente.

Crear nuevo calendario x

Crear un nuevo calendario
Ubigue su calendario

Su calendario puede guardarse en su ordenador o en un servidor,
permitiendo asi acceder a €l remotamente o compartirlo con sus amigos o
compafieros de trabajo.

(JEn mi ordenador

(®)En la red @

Seleccionamos CalDav y en Lugar pegamos la URL que copiamos antes. Le damos a

siguiente:
Crear nuevo catendario >

Crear un nuevo calendario
Ubique su calendario

Proporcione informacién necesaria para acceder a su calendario remoto
Formato: ()jCalendar (ICS)
= CalDAV
'Sun Java System Calendar Server (WCAP)

Lugar: On Calendar/persona &

|v/Compatible con el modo sin conexién
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Crear un nuevo calendario
Personalizar su calendario

Puede dar un apodo a su calendario y colorear los eventos de éste.

Mombre: calendario remoto|

Color: [

Mostrar avisos: [+

Correo-e: A

Preferir planificacion de correo en el lado del cliente

N\ 7’
-@- Es posible que durante los Gltimos pasos nos pida usuario/contrasefia.
4 N

¢, COmo sincronizo mis contactos?

Abrimos el webmail y vamos a contactos.

N
Ho FEBRERO
2019

Hacemos clic en los tres puntos de la libreta de direcciones que queramos sincronizar

y le damos a Vinculos para esta Libreta de Direcciones.

Libretas de direcciones @ 2 contactos = Nomt
E§ Libreta personal d...
g Modificar
Suscripciones
Renombrar

Libreta de direcciones global
Vinculos para esta Libreta de Direcciones

AN

Importar L\X
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Copiamos el enlace y abrimos Thunderbid.

Libreta personal de direcciones

Acceso para usuario autenticado

https:/ Contacts/personal/

Hacemos clic en Direcciones.

& Bandeja de entrada ‘

LA Recibir mensajes v /" Redactar v CJCharlar |& Direcciones

© Etiqueta v

Vamos a Archivo - Nuevo - Remote Address Book.

Archivo | Editar Ver Herramientas Ayuda

Contacto de la libreta de direcciones.

Vista preliminar del contacto Lista de correo...

B Imprimir contacto.. Libreta de direcciones...
Configurar pagina... Directorio LDAP...

Vista preliminar de la libreta de direcciones Mensaje ﬁ

& Imprimir libreta de direcciones... Eemote Address Book

¥ Cerrar Crl+W |

Establecemos un nombre y pegamos la URL que copiamos anteriormente y le damos

a Aceptar.
Remote Address Book Properties ®

Mame: contactoswebrmail

LRL: ‘Calendar/personal! |

Periadic sync ull b

+ Show Motifications fior manual synchronizations
When select Synchronize’ from toolbar or context menw

Show Notifications when saving a card
The def st notification is a progress bar in the status bar, ¥ checked, a general notification will be displayed.

' Show Motifications on startup

Read Cnly

Cancelar Aceptar
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