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Qué es Roundcube Webmail
Roundcube Webmail es un gestor de correo
QfOUﬂdCUbe online al que accedes a través del navegador
web, por lo que no necesitas tener ninguna
aplicacién de correo instalada en tu equipo y
podrds acceder a tu correo corporativo en cualquier momento y a través de cualquier
dispositivo. Lo Unico que necesitas es tener una cuenta de correo vdlida y conexidon a

Internet.

Roundcube estd disponible en mdas de 70 idiomas e incluye opciones de busqueda
avanzada, corrector ortogrdfico, edicion de mensajes en modo enriquecido y la gestiéon

de contactos y calendario. Soportada en la mayoria de los havegadores.

Cbébmo ingresar a la Aplicacién de correo

Para iniciar sesion en webmail, primero tienes que acceder a webmail y, posteriormente
seleccionar la aplicaciéon con la que quieres gestionar el correo. En este caso lo
ingresaremos mediante un navegador. (puede elegir su navegador por defecto: Google,

Mozilla Firefox, Edge, Opera, Brave, safari, etc.)
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Podrd ingresar mediante dos formas, mediante nuestro sitio web o por enlace directo:

1. Sitio web: www.grupoesmi.com.bo y seleccionar en el menu la opcion WEBMAIL.

‘grupoesmi.com.bo

. (591) 72514701

INICIO WEBMAIL SOPORTE TECNICO v CONTACTOS

Servicio de Correo Corporativo ESMIS.R.L. |

EMPRESA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

2. Enlace directo en el navegador la siguiente direccion web.

www.grupoesmi.com.bo/webmail

Se abrird una ventana como esta, en la que tienes que afadir tu cuenta de correo y la

contrasena de acceso.
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WebmalJ

Direccion de correo electronico

_!_ Introduzca su direccién de correo ele

Contrasefia

ﬁ Introduzca la contrasena de su corre

Iniciar sesion

Restablecer contrasefia

No puedo entrar a mi cuenta de correo, ¢qué hacer?

Si has seguido los pasos que te acabamos de mostrar, pero no eres capaz de entrar a tu
correo en Roundcube es posible que estés escribiendo mal la direccidn de correo
electrénico o que la contrasefia no sea correcta o la hayas olvidado. Empero por primera

vez la contrasefa por defecto serd el nUmero de cedula de identidad de cada usuario.

Cdomo recuperar la contrasefa de webmail
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0 El inicio de sesidn no es vélido.

Webrnaijl

Direccion de correo electrénico

| ,!_ demo1@grupoesmi.com.bo I

Contrasefia

Restablecer contrasefia

Al OBnrapcku cestina dansk Deutsch EMAVIKG

cP

Copyright® 2022 cPanel, L.L.C.
Privacy Policy

English

Si no logra ingresar a su cuenta y le muestra este mensaje, siga estos pasos:

Seleccione la opcion Restablecer contrasefa

Webrnail

Direccién de correo electrénico

| _l Escriba su direccion de correo electrt I

Contrasefia

| ﬂ Escriba su contrasefia de correo elec I

io de sesién

Restablecer contrasefia

Gl ‘Ornrapckm Cestina dansk Deutsch EANVIKG

espafiol an

P

Copyright® 2022 cPanel, LLL.C.
cy Policy

English
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Digite su usuario ( use toda la direccion asiganada xxxxx@grupoesmi.com.bo) y

Seleccione la opcion Restablecer contrasefa

cPanel

Nombre de usuario

1 demo1@grupoesmi.com.bo

Restablecer contraseiia

Cancelar

cP

Copyright® 2022 cPanel, L.L.C.
Privacy Policy

Si usted esta registrado en nuestra base de datos, en la siguiente ventana le mostrara un
indicio de la direccion de correo personal con la cual se registro. El siguiente paso sera
completar con su direccion de correo personal. Se recomienda no cerrar esta ventana.

Inicie otra ventana para la verificacion de correo.

cPanel

Complete su direccién de correo electronico de

contacto a continuacién para recibir su cdigo de
seguridad.

Direccion del correo electrénico de
contacto

Enviar cédigo de seguridad

Cancelar
P

Copyright® 2022 cPanel, L.L.C.
Privacy Palicy
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Inmediatamente se

seguridad para final

enviara un correo electronico su cuenta personal con el codigo de

izar el proceso de recuperacion, ya sea en proveedores tipo gmail u

outlook (hotmail) u otros, debera revisar su bandeja de entrada. (en algunos casos

debera revisar en la carpeta SPAM o correo no deseado. Se recomienda no cerrar la

ventana de
En gmail:
" Gmail Q, Buscar en todas las conversaciones = @ Activo
< B O O B O & B D i Tde1874 ¢ > » Chatear
dactar
.. - ~ Espacio
. [tesorera.com] Restablecimiento de contrasefia de la cuentapara & &
“demol@grupoesmi.com.bo” (grupoesmi.com.bo) D kecibides x
:stacados
1spuestos cPanel on tesorera.com <cpansl@tesorera.coms= 19:03 (hace 4 minutos) ¥ & H
portantes para mi, maik_cpa
viados Restablecer contrasefia
dos
Su codige de seguridad de restablecimiento de contrasefia es:
ipelera
inggood 6670064248
TCOINS NIFTY Someone recently requested to reset your account password for "demo’l@grupeesmi.com.bo”. Enter the above
code into the "Cddigo de seguridad” field in your browser to complete the password reset.
\LENDARIO
Nota: para su proteccidn, el servidor envid este correo electrdnico a todas las direcciones de correo electrénico
JDIGOS FORO 2 ) s - . - .
de contacto asociadas a su cuenta. Si no inicid esta solicitud, péngase en contacto con el administrador del Alr
e sistemna. Buscar
NANZAS
Este aviso es el resultado de una solicitud realizada per computadora con a direccion |P de “181.115.161.23" a través del
IJDADDY servicio “cpaneld” en el servidor.
La ubicacion de la computadora remota parece ser: Bolivia, Plurinational State of (BO).
ISTGATOR
La direccion |F de la computadora remota se asigna al proveedor: ‘Entel S.A. - EntelNet’.
NORCA El sistema genero este aviso el miércoles, 2 de marzo de 2022 a las 23:01:29 (UTC).
(CNIC

AlK CPA - EMPRESA
CROSOFT BID
T

!5SS DIGITALIZACION

En Outlook (hotmail)

Mo responda este mensaje automatizado.

cP
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Outlook L Buscar

Carpetas

&)
<

& o] Bandeja de entrada

® Correo no deseado

D

Borradores

Elementos enviados
Programado
Elementos eliminados
Archivol

Motas

2002

2003

2004

e B & ¢

2005
2006
2007
2008
2009
2010

pooooOoDDDODDOOE0 VS

Admin Curso Virtual
£ AGENDA 52

B3 ALERTAS RIT

B3 cursos

B3 ninlamada-FMI

& Actualizar a Microsoft 365
con Caracteristicas de
Qutlook Premium

il Eliminar 3 Correo deseado R Informar sobre suplantacién de identidad Sy Bloguear remitente

@ correo no deseado €r Filtrar

/M Los elementos de correo electrénico no deseado se eliminaran tras 10 dias
De Asunto Recibido

O cPanel on tesorera.com 1] [tesorera.com] Restablecimiento de contrasefi...  19:01

[tesorera.com] Restablecimiento de contrasena de la cuenta para
“"demol@grupoesmi.com.bo” (grupoesmi.com.bo)

0 Este mensaje ha sido identificado como un correo no deseado. Se eliminara después de 10 dias. No es un carreo no deseado |
Mostrar contenido blogueada

Mie 2/3/2022 19:01

o cPanel on tesorera.com <cpanel@tesorera.com: o5 G D

Para: Usted; maikcpa@gmail.com

Restablecer contrasefia

Su cddigo de seguridad de restablecimiento de contrasefia es:
6670064248

Someone recently requested to reset your account password for “demo1@grupoesmi.com.bo”.
Enter the above code into the "Cadigo de seguridad” field in your browser to complete the

Una ves obtenido el codigo de seguridad debera retornar a la anterior vetana y

completar el codigo como se muestra aqui
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cPanel

El sistema enviara el codigo de seguridad a la
direccion de correo electrénico de contacto de la
cuenta. Ingrese el cadigo de seguridad que se
muestra a continuacion para finalizar el proceso de

recuperacion de contrasefia. Si no especificd una
direccion de correo electronico de contacto o si no
puede acceder a la direccién de correo de contacto,
no podra continuar.

Coédigo de seguridad
6670064248
Enviar nuevamente codigo de seguridad (?)

Mantenga esta ventana de explorador
abierta.

Debe ingresar el codigo en el mismo explorodor
que donde inicid la solicitud de recuperacion de
contrasena.

Cancelar

cP

CopyrightE 2022 cPanel, L.L.C.
Privacy Policy

Una vez llenado el campo con el codigo obtenido, seleccione enviar y continuar.
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cPanel/

Se verificd su identidad correctamente. Puede

establecer la nueva contrasena a continuacion.

Mueva contrasefa

ﬁ Generar -

This password has a strength of 100,

Confirmar contrasena

Establecer contrasefia

cP

Copyright® 2022 cPanel, L.L.C.
Privacy Policy

El sistema verificara la autenticidad del codigo y ahor a debera elegir una nueva
contrasena, se recomienda que esta debera tener como minimo 12 caracteres entre
mayusculas, minusculas, numeros y un cardcter especial.  La aplicacidon detectara el

nivel de seguridad de dicha contrasefa siendo lo sugerido entre 75 a 100 en color verde.
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Al finalizar le mostrara el siguiente mensaje

cPanel

o La contrasefa de la cuenta se restaurd.

Su modificacion afecta a los siguientes
servicios de cuenta: Subaccount y Correo
electronico

Al acceder al servicio Correo electrénico
mediantz un cliente de terceros, recuerde
actualizar la contrasena del cliente.

Inicie sesién en Webmail

<P

Copyright£ 2022 cPanel, L.L.C.
Privacy Policy

Es posible que le llegue un mensaje de confirmacion de cambio a su cuenta de correo
personal. Para verificar dicho cambio seleccione Inicie sesion en Webmail

En caso de no lograr dicho cambio, contacte al numero de soporte tecnico de ESMI S.R.L.

en nuestro sitio web en la siguiente direccion: www.grupoesmi.com.bo
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Vista general de Webmail

Una vez que hayas accedido, verds una interfaz como esta:

-, = ~ 4 — -
. ejemplo@tudominio.com  § k = = L= = ) - & m = > -
Seleccionar Hilos Opciones Actualizar Responder Responder ... Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas

&a Entrada Q, Buscar... = v
#' Borradores

=
 Enviados

Correo

_— O spam

b4
Contactos ﬁ Papelera

=) B Archivo

Calendario

-]

Configuraci...

Webmail
Home

Desde aqui tendrds acceso a las principales funcionalidades de Roundcube Webmail:

e Redactar y enviar correos electronicos.

e Gestionar tus buzones de correo (recibidos, enviados, borradores, spam,
papelera o correos archivados).

e Gestionar contactos.

e Gestionar el calendario.

e Configuracién o ajustes generales de Roundcube.

e Acceder ala pdgina principal de web mail.

Ahora veamos cada una de estas funcionalidades con mads detalle.

Enviar un correo electrénico

Para crear un nuevo correo pulsa en el botén «Redactar», en el mend de la izquierda.

Ahora debes completar el formulario de envio, estableciendo la direccién de correo

destino, el asunto y el cuerpo del mensaje.

Por: Maik CPA
www.maikcpa.com.bo


http://www.maikcpa.com.bo/

GRUPO ESMI S.R.L.

5] e - »

Guardar Adjuntar Firma Respuestas

Options and attachments

De ejemplo@tudominio.com . .
Jemplo@t 4 Tamafio de archivo maximo permitido: 50 MB

= Destinatario nombre@undominio.es X &=+ & Adjuntar un archivo

Correo
Asunto
F153
Contactos

[a]

Aqui escribes el cuerps del email

Calendario

o

Configuraci...

Confirmacién de recibo
Webmail
o Notificacion de estado de

la entrega
Prioridad Normal

Guardar mensaje enviado Enviados
en

Puedes adjuntar archivos, ademds de configurar otras opciones como la notificacién de

entrega o la prioridad, en la parte derecha.

Una vez tengas el correo redactado simplemente pulsa en «Enviar».

Gestionar correos

Roundcube Web mail, como cualquier otro gestor de correo, permite visualizar los correos
de tu cuenta a través de buzones. Cada correo nuevo, por defecto, se entregard en la
bandeja de entrada. Puedes acceder a ella accediendo a «Mail» — «Entrada». Es la

pantalla que muestra por defecto al entrar en Roundcube.

En cualquiera de los buzones, los correos sin leer se muestran en negrita. En cada uno de

los buzones se almacena la siguiente informacion.

¢ Entrada: la bandeja principal de la cuenta de correo y donde se reciben
por defecto todos los emaiils.

Por: Maik CPA
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e Borradores: en esta bandeja se guardan los correos que quedan como
borrador, es decir, correos que empezaste a redactar, pero que todavia no
han sido enviados.

e Enviados: los correos enviados desde tu cuenta de correo.

e SPAM: o bandeja de correo no deseado.

¢ Papelera: aimacenamiento de los correos eliminados y que todavia
puedes recuperar.

e Archivo: bandeja donde se almacenan los emails archivados.

. ejemplo@tudominio.com k == & S W @ m = 9 -

* Seleccionar Hilos Opciones Actualizar Responder Responder Reenviar Eliminar Archivo Marcar Mas
&a Entrada Q Buscar. - v

& Borradores
[

Correo
. 0 sPam

Contactos ﬁ Papelera

4 Enviados

— — .
[:::] B Archivo
Calendario

o

Configuraci...

Webmail
Home

La lista estd vacia.

En la parte superior tendrds las herramientas para gestionar tus mensajes. Para la

gestion de la lista de cada directorio tienes las siguientes:

¢ Seleccionar: diferentes opciones para la seleccién de correos y acciones
de forma masiva.

¢ Hilos: muestra los correos enlazados segun el hilo de conversacion.

e Opciones: lista de opciones para configurar la ordenaciéon de los emaiils.

e Actualizar: refresca la lista de correos. Y para la gestion individual de

cada correo:

e Responder: redacta un correo como respuesta a un email recibido.

e Reenviar: reenvia un email.

e Eliminar: envia el correo a la papelera.

e Archivo: archiva el email.

e Marcar: podrds establecer o eliminar la marca de leido o resaltado.

e Mas: otras opciones como imprimir correos, importar o exportar, mover,
copiar, etc.

Por: Maik CPA
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Gestionar contactos
En el gestor de correo Roundcube puedes dar de alta nuevos contactos y administrar

grupos.

Los contactos de Roundcube permiten anotar los campos bdsicos de nombre de usuario,
apellido y correo electronico y, ademds, informacién avanzada como direccidn, teléfono,

ciudad, etc.

Anadir un contacto nuevo
Para crear un nuevo contacto en Roundcube debes acceder al apartado «Contactos» del

menu izquierdo y pulsar en el botdn «Crear», en la barra superior derecha.

Después, cubre los campos del nuevo contacto y pulsa en «Guardar».

. Grupos : A = (1] Q 1 A
Seleccionar Crear Imprimir Eliminar Buscar Importar Exportar Aas
[} pirecciones personales Q, Buscar... v
Nombre Demo
= Apellido Uno
Correo
Afiadir cam
a@s
-
Contactos
= Propiedades Personal Notas
B
Calendario ..
Correo electrénico
d Trabajo i
oL Il demo1@grupoesmi_com bo o
Webmail Teléfono
Home
Casa 2203040 L]
La lista esta vacia. Use el botén Crear Direccién
para afiadir un nuevo registro. Calle S/N
Casa Leon o
La Paz
Afiadir cam

Credr un nuevo grupo de contactos
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La creacion de un grupo de contactos en Roundcube es muy sencilla. Dentro de la
seccidn «Contactos» pulsa en el icono de tres puntos a la derecha del texto «Grupos» y

pulsa en «Afadir grupom.

. Grupos H L3 =) i} Q 2 2 Lo

Seleccionar Crear Imprimir Eliminar Buscar Importar Exportar Mas

[} pirecciones Afiadir grupo .. v
— ey

ﬁ Borrar grupo

=

Correo

e Q Guardar basqueda
-

Contactos T Borrar busqueda

Calendario

L

Configuraci...

Webmail
Home

Deberds establecer el nombre del nuevo grupo que quieres crear y pulsar en «Guardar».

Crear nuevo grupo

Nombre ‘ Grupo A|

A

=

Barra de herramientas de la seccién de contactos
Ademds de crear contactos o grupos para ordenarlos, también tienes disponibles las

siguientes opciones en la barra de herramientas.
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e Crear: permite crear un nuevo contacto (lo que acabamos de ver mds
arriba).

e Imprimir: permite imprimir la informacién del contacto.

e Eliminar: borra un contacto de la lista.

e Buscar: abre un formulario de busqueda avanzada de contactos. Podrdas
buscar cualquiera de los campos que estdn dentro de cada contacto.

e Importar: importa un fichero vCard o CSV con los contactos que
selecciones.

e Exportar: exporta los contactos a un fichero VCF.

e Mas: otras opciones como, por ejemplo, un generador de QR con la
informacién del contacto.

Gestion del calendario
Roundcube incorpora un completo calendario que te permite gestionar tu agenda

personal. Para acceder al calendario solamente debes pulsar en la opcién «Calendario»,

en el menu de la izquierda.

e i &

Crear  Imprimir Importar Exportar

. Calendarios

Q, Buscar calendarios .. Q, Buscar..

i Default [ o] Dia Semana Mes Agenda octubre 11 - 17 2021 m

= Europe/Paris

ase

Correo lun oct-11 mar oct-12 mié oct-13 jue oct-14 vie oct-15 sab oct-16 dom oct-17
28 Todo el dia
Contactos 06:00 7~
e

B
Calendario 07:00

o

Configuraci... 08:00

09:00
Webmail

Home

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Para crear un evento, pulsa sobre la fecha y franja horaria en la que quieres crear el

evento o en el icono «Crear» de la barra de herramientas superior.

Ahora debes indicar las fechas del evento, el resumen y otros pardmetros adicionales

como la descripcidn del mismo.
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Nuevo evento b4

Sumario Recurrencia Participantes Adjuntos

Resumen

Reunidn equipo de Ventas
Ubicacion

Sala de juntas
Descripcion

En esta reunién se trataran los siguientes puntos:

9

Inicio 2021-10-15 12:00 @ ) Todo el dia
Fin 2021-10-13 13:00

Recordatorio Message 15 minutes before iniciar +
Calendario Default

Categoria Waork

Estado Confirmado

Mostrarme Ocupado

como

Prioridad Alta

Privacidad

URL

W

A

51
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Puedes configurar eventos recurrentes en la pestafia «Recurrencio», anadir participantes
al evento y enviarles una invitacion en la seccidn «Participantes» o adjuntar un fichero en

«Adjuntos».

Configuracién
Aunque sea la Ultima seccién de este gestor, muchas veces es necesario empezar por
aqui para realizar algunos ajustes de tu cuenta como, por ejemplo, anadir

automdaticamente una firma de email o el tipo de letra de nuestros emails.

Veamos todos los ajustes de Roundcube.

Preferencias
En esta seccién podrds establecer algunos ajustes bdsicos que te permitiradn trabajar
comodamente en esta plataforma:

e Interfaz de usuario: desde aqui puedes elegir el idioma, la zona horaria, el
formato de fecha o la apariencia de la

Por: Maik CPA
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interfaz.

Correo

1Y
Contactos
e

B
Calendario

o

[Configuraci...

Webmail
Home

[ interfaz de Usuario

B4 vista de Buzdn

&a Vista de Mensajes

«@ Ccomposicién de Mensajes
283 Contactos

3 carpetas especiales

= Configuracion del servidor
B cardpav

i Calendario

Opciones Principales

Idioma

Zona horaria
Formato de hora
Formato de fecha

Transformar fechas recientes
Display next list entry after delete/move

Actualizar (comprobar mensajes nuevos, efc.)

Apariencia de la interfaz

Larry
(o]

Spanish (Espafiol)

Automdtico
07:30
2021-07-24

©
©

cada 1 minuto(s)

Elastic
® by Aleksander Machniak
Licencia: Creative Commons Attribution-ShareAlike

by FLINT / Biro fiir Gestaltung, Switzerland

£~ W | Licencia Creative Commons Attribution-ShareAlike

Opciones del Navegador

Gestionar ventanas emergentes como ventanas
estandar

Registrar controlador de protocolo para enlaces mailto:

e Vista de buzdn: establece coémo quieres que se vea el buzén de entrada
(marcar mensajes como leidos, nimero de correos por pdgina..).

Correo
-1
Contactos

Calendario

o

onfiguraci...

Webmail
Home

e Vista de mensajes:

2 interfaz de Usuario

B3 vista de Buzén

&a Vista de Mensajes

+d Composicion de Mensajes
222 Ccontactos

[ carpetas especiales

= Configuracién del servidor

K cardDay

i Calendario

Opciones Principales

Mark messages as read

Cuando se solicite confirmacién de recibo
Expandir hilos de mensajes

Filas por pagina

Nuevo Mensaje

Revisar todas las carpetas por nuevos mensajes

puedes seleccionar que los correos se abran en una

inmediatamente

preguntarme

nunca

25

nueva pdgina, mostrar el contenido en HTML de los correos que recibes,
o imdgenes

permitir

recursos
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adjuntas.
. Configuracion
= Preferencias Interfaz de Usuario . P
e = Opciones Principales
B Carpetas B4 Vista de Buzon Abrir mensaje en una ventana nueva [ o]
] —
Identidades Vista de Mensajes
Correo = ] - Mostrar direccién electrénica con el nombre de
. 4 Respuestas 4 Ccomposicion de Mensajes visualizacion
-
Contactos 8% Contactos Mostrar HTML [ @]
e :
= [ carpetas especiales Allow remote resources (images, styles) nunca

Calendario

== Configuracion del servidor
ﬂ = 9 Mostrar imégenes adjuntas debajo del mensaje @)

Configuraci... ﬂ CardDAV

& calendario Opciones avanzadas v

Webmail

Home

e Composicion de mensajes: selecciona la opcidn de redactar correos en
HTML, selecciona el tipo de letra que quieres utilizar por defecto en tus
emails, anadir la firma
automaticamente...

. Configuracién

= Preferencias Interfaz de Usuario . -
- = Opciones Principales
B Carpelas B9 Vista de Buzdn Redactar en una ventana nueva o©
= —
&5 Identidades &a Vista de Mensajes . .
Correo Redactar mensajes HTML siempre
o @ Respuestas 4 Composicién de Mensajes
- Guardar borrador automaticamente cada 5 minuto(s)
Contactos 282 Contactos
ﬁ [ Carpetas especiales Siempre solicitar confirmacion de recibo
Calendario " " ie
= Configuracion del servidor Siempre solicitar notificacién del estado de la
o entrega
Configuraci... H cardoav
Colocar respuestas en la carpeta del mensaje
e .
i Calendario al cual se responde
Webmail
o Al responder comenzar mensaje nuevo debajo del origi
Reenvio de mensajes entre-linea
Tipo de letra predeterminada de mensaje Verdana 10pt
HTML

Accién predeterminada del boton [Respondera  responder a todos
todos]

Opciones de Firma

Afiadir firma automaticamente siempre

Escribir la firma debajo del mensaje entrecomi-
llado

Eliminar la firma original del mensaje al respon- @)
der

?

Acerca de

Forzar el separador esténdar en las firmas [ @]

¢ Contactos: selecciona la libreta de direcciones predeterminada o coémo
quieres que se muestren tus
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contactos.

Configuracion

== Preferencias

B Carpetas

3 Interfaz de Usuario

B3 vista de Buzén

Opciones Principales

Libreta de direcciones predeterminada

Direcciones personales

08 dentidades Vista de Mensajes
Correo B ] !

Listar contactos como Nombre de visualizacién

o P Respuestas

4 Composicion de Mensajes

- - ,
Contactos 284 Contactos Columna de ordenacién Apellido
e § L
BB [ carpetas especiales Filas por pagina 50

Calendario

o

onfiguraci...

Webmail
Home

=8 Configuracion del servidor
H cardDAV

i Calendario

e Carpetas especiales: desde esta

Omitir direcciones electronicas alternas en el au-

tocompletado

secciébn podrds establecer en qué
buzones quieres guardar los mensajes recibidos, los enviados, los
borradores... Si no tienes carpetas creadas (lo veremos en el siguiente

. . . .z
apartado), lo mejor es dejar la configuracién por defecto.
. Configuracion
= Preferencias Interfaz de Usuario . P
= = Opciones Principales
Bn carpetas £ Vista de Buzn Mostrar nombres reales para carpetas especia- (@
= — . ) les
— B5 |dentidades &a Vista de Mensajes
oe 4 Respuestas «4 Composicién de Mensajes Borradores Drafts
o
Contactos &% Contactos Enviados Sent
@ [ Carpetas especiales
Calendario SPAM spam
&8 Configuracion del servidor
* Papelera Trash
Configuraci... H CardDav
i calendario Archivo Archive
Webmail
Home .
Archivo
Dividir el archivo por Ninguno

e Configuracién del servidor: aqui puedes establecer algunos ajustes que
marcardn el comportamiento del servidor desde webmail a la hora de
gestionar los emails. Por ejemplo, eliminar los correos directamente
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cuando llegan a SMAP, vaciar la papelera de email al cerrar la sesion..

. Configuracion

= Preferencias Interfaz de Usuario . -
- = Opciones Principales
@ Carpetas £ Vista de Buzén Marcar el mensaje como leido al borrarlo
= —
B8 Identidades &a Vista de Mensajes )
Correo Marcar el mensaje para borrarse en vez de bo-
r @ Respuestas <4 composicién de Mensajes rrarlo
P
Contactos +&+ contactos No mostrar mensajes borrados
ke .
B 3 carpetas especiales Directamente eliminar mensajes en SPAM
Calendario
& == Configuracion del servidor Marcar el mensaje como leido al archivar
Configuraci... H cardDAv
- Mantenimiento
I Calendario
Webmail Vaciar Papelera al cerrar sesion

Home

CardDAV: esta configuracion te permitird que el webmail de Roundcube
pueda utilizar el protocolo CardDAV para almacenar los datos de
contacto para que se sincronicen en tu organizacion y cualquier cambio
en ellos estén a disposicion de los miembros de tu equipo en el intervalo
de tiempo que establezcas. Los datos que tienes que introducir son tu
cuenta de correo, la contrasenia y la URL del servidor, que la encontrards
en la seccién «Calendario y contactos» de cPanel. Eso si, para que esto
funcione, debe configurarse en todos los gestores de correo que utilicen
las demds personas de tu equipo.

. Configuracién

5= Preferencias [ iterfaz de Usuario Afiadir nueva Libreta de Direcciones
B Carpetas EA Vista de Buzon Nombre de la libreta de direcciones Nombre
= - )
PIRIIN B identidades &2 Vista de Mensajes Activar Libreta de Direcciones CardDAY ©
8 # Respuestas A Composicion de Mensajes Use modern group mechanism ©
Contactos 384 Contactos (you will lose old RCMCardDAV groups!)
Nombre de usuario d i
e lemo1@grupoesmi.com.bo
- [ carpetas especiales @grup
Calendario -
Contrasefia
= Configuracion del servidor ssessssssses
o ) B cordoav URL https://mail.grupoesmi.com.bo:2080/rpc/addressbooks/idemo
(S @grupoesmi.com.bo/contacts~109ebedb-b5bb-7d9c-4fSf-dcbec9bcg2ff
i Calendario Intervalo de actualizacién (horas) 1

Webmail
Home

Calendario: establece los ajustes generales de tu calendario (formato,
horas laborables, categorias, eventos..), asi como la posibilidad de
habilitar el calendario de
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cumpleanos.

Correo

P
&

Contactos
e
-]

Calendario

=

onfiguraci...

Webmail
Home

?

Acerca de

Carpetas

Desde esta seccidn podrds configurar

Configuracién

== Preferencias
Bm Carpetas
B8 dentidades

@ Respuestas

[ interfaz de Usuario

&3 vista de Buzén

&a Vista de Mensajes

4 Composicién de Mensajes

:8: Contactos

3 Carpetas especiales
Configuracién del servidor

-—
=

|l cardoav
il Calendario

Opciones Principales

Vista predeterminada

Los intervalos de tiempo por hora

Primer dia de la semana

Primera hora para mostrar

Horas laborales

Evento para colorear

Configuracion predeterminada del recordatorio
Crear nuevos eventos en

Display week numbers

Invitaciones para el evento

Se procesa después de un mensaje de invita-
cién o actualizacién

Categorias
Personal
Work
Family

Holiday

Semana

lunes

09:00

09:00 — 1800

De acuerdo con el calendario

Ninguno 15 minutes b
Default
in datepicker only
No hacer nada
#c0c0c0

B #roono
B #oorfoo
[ #res00

Afiadir categoria

B BB 5

qué buzones de mensajes quieres que se

muestren en Roundcube Webmail, cudles no o cambiarle el nombre a estas carpetas por

uno personalizado.

. Configuracion

== Preferencias

Bm Carpetas
=

Cofreo

o @ Respuestas
o

Contactos

B8 Identidades

-]
Calendario

&

Configuraci...

Webmail
Home

Q, Buscar...
&a Entrada
& Borradores
4 Enviados
® sPam

T Papelera
B Archive

B Junk

B T &

Crear Eliminar Vaciar
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Desde esta seccion también podrdas crear nuevas carpetas, pulsando sobre el icono del

menU superior «Crear». Simplemente establece un nombre y pulsa en «Guardar».

o —
. Configuracion a - e
Crear Eliminar Vaciar
= Preferencias Buscar. v L
= Q Ubicacién
Bm Carpetas & Entrada Nombre de carpeta Personal
= B Identidades & Borradores
Correo Carpeta raiz —
o @ Respuestas +d Enviados
F3
Contactos & sPam Configuracién
ﬁ ﬁ Papelera Modo de vista de lista Lista
Calendario
B Archive
o Guardar
Configuraci... B Junk

Webmail
Home

Configurar una firma en webmail (Identidades)
Si lo que quieres es configurar una firma en Roundcube para que se inserte
automdticamente en cada email que envias, puedes hacerlo de forma sencilla en la

seccion «ldentidades».

Simplemente selecciona tu cuenta de correo y, en el menu superior, pulsa en «Crear».

. Configuracién - m

Crear  Eliminar

== Preferencias B <demol@grupoesmi.com box>

Configuracion
Bm carpetas Nombre de visualizacion Firma de email
FE B8 Identidades
Erusy Correo electronico demo1@grupoesmi com bo
- @ Respuestas
o i
Contactos Organizacion GRUPO ESMISRL.
& Responder a demo1@grupoesmi.com.bo
Calendario
o Cco
[ErrE e Establecer como predetermina- @)
do
Webmail
Home
Firma
|

Configura tu firma agui
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Respuestas
Por Ultimo, en la seccidon «Respuestas» puedes crear diferentes respuestas predefinidas

para gestionar tus correos de forma mas rapida.

Simplemente escribe el texto que quieras y haz clic en «Guardar».

Después verds que a la hora de redactar un correo tienes una seccién llamada

«Respuestas» para seleccionar una de las plantillas que has creado.

- —
. Configuracién . m

Crear  Eliminar
= Preferencias
s Nombre Respuesta predefinida 1
Bm Carpetas
[
Correo

o D Respuestas

fC3

. Texto de respuesta Escribe aqui el texto de la respuesta..
B8 Identidades

Contactos

B
Calendario

o

Configuraci...

Webmail
Home

La lista esta vacia. Use el botén Crear
para afiadir un nuevo registro.

Como crear un autorespondedor o respuestas automaticas
Son muchas las veces que nuestros clientes contactan con nosotros para saber como

crear un autorespondedor en Roundcube.

Realmente, los autorespondedores o respuestas automaticas tienes que configurarlas a
nivel de servidor, es decir, en el panel de control de tu hosting. Esto puedes hacerlo
accediendo directamente a la home de webmail (tienes un acceso directo desde el

men( de Roundcube) o bien a través de cPanel.
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Silo haces a través de la pagina principal de webmail, abre la opcidn «Autoresponders».
En cPanel, dirigete al apartado «Correo electrénico» selecciona la opcion «Auto

contestadores».

Manage Your Inbox

Lo Autoresponders Email Filters = Forwarders
Are you going on vacation? Use this feature to Create and manage email filters for your main Automatically send a copy of any incoming
configure your automated emails. email account. email from this email address to another.

A continuacidn, pulsa en «AAadir autocontestador» y establece el contenido de la
respuesta automatica que quieres enviar cada vez que recibes un email y las fechas en
las que enviarlo. Esto es muy Util si vas a estar fuera de la oficina y no puedes responder

a los correos en un periodo breve de tiempo o si te vas de vacaciones.

Correo electrénico:
demo1@grupoesmi.com.bo
Desde:

demo1@grupoesmi com bo

Asunto:
Fuera de la oficina
[] Este mensaje contiene HTML.

Cuerpo:

Estaré fuera de la oficina hasta...

Iniciar:

O Inmediatamente

® 30feb. 2022 16:00
Detener:

O Nunca
® 30 Mar. 2022 08:00

Crear
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