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1. INTRODUCCION

El Presente documento describe las funcionalidades de uso de correo webmail/pronto

Se accede desde el link habilitado al efecto en redabogacia o en cada web colegial o
afiadiendo a su link de acceso actual /pronto.

Tras lo que se muestra la pantalla de acceso, donde cumplimentamos Nombre de usuario
(aquel con el que se registro), contrasefia e idioma elegido

RedAbogacia

Bienvenido a CommuniGate Pro El servidor de correo de
redabogacia.org!

Hombre de entrada |
Contrazeia e

Lenguaje - T b | I e
) , - e LR

| Utilizar compatibilidad con Proxy

;0Mvidd su contrasefia?

Entrar

Adicionalmente nos permite marcar la compatibilidad con Proxy (nos permite acceder a lo
ya descargado sin conectarnos, con lo que podriamos usarlo a modo de cliente de correo) y
recuperar la contrasefa en caso de haberla olvidado, el sistema envia su contrasena a la
direccion de correo alternativa facilitada.

www.redabogacia.org 3
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2. NAVEGACION

2.1. La “"Ventana Principal”

Una vez introducida la contrasefa accedemos a la Ventana principal del servidor, desde la
que accedemos a la Bandeja de entrada (elementos enviados, borradores, spam....) y a los
botones de configuracion desde la que lo configuraremos a nuestro gusto.

.,,-!-‘;"?ERed-“l- 3¢

Irﬂan 11-Ene-11 6:24:25 PM Il (o .1 Y el | X | Llamar M Preferencias Salir
@ MNueve v [ Eiminar (g Restaurar (& i T Eiminar clementos marcados  [F) Responder [k, Responderstodos (% Reenvier [ Movera.. [ Coplaren @
o G G0 ] o5
£ EOoX @@ |0 |0 Asunto | Tamafio| Recibido S Fuerade linea (Offine) ~
(£ History T 5 : |
23 Sent items
&3 Spam
Ii . If
Wacio
G4 O
2.2, Preferencias

En el margen superior derecho accedemos a preferencias, se nos abre una ventana en la
gue podremos modificar los parametros del servidor

www.redabogacia.org 4
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£ Opciones

Opciones

o

2 Lenguaje
[ carpetas

B Redactar Conjunto de caracteres preferidos
W Efiminar Zona horaria
@

B Coimscl Disefio (Skins)

Calendario Navegacion

i, Contactos
Esconder ia barra superior
[ Control de Correo

:6. Control de Lismadas Activar animaciones

e

(2 Marcador Tamafio del texto
Gl Noticias RSS
Login Anterior

(itimo Login con problemas.

Wersién

| Defecto (Espaiiol) LT
| Defecto (Unicode (UTF8)) W
| Defecto (Furnpe/Central) L)
| Defect (Skin Bésica) s
!. Top e
[ Defecto (Ho) L)
| Defecto (S} o)
Tamafio |+

11-Ene-11 8:22:45 PW
22-5ep-10 914523 AN

CommuniGate Pronto! 3.10

En orden descendente dentro del panel izquierdo las opciones son:

Carpetas
o Opciones G 0

Opciones @

Carpetas &)

Mostrar INBOX como | INBOX

[ Redactar
i Etiminar

Campos | Defecto (*0) x|

(=1

4 Contrassfia
Calendario

4L Contactos

(4 control de Correo
‘s Control de Liamadas

@r.\arcadnr
Gl Noticias RSS
Enviar recibo de lectura | Defecto (Autométicamente) L |
Marcar como leido despues de | Defecto (0 segundo(s)) | » | Vista previa automética | Defecto (Si) | v |
Almacenar borradores en | Defecto () v |
Almacenar mensajes enviados en | Defecto (Sent tems) Iz

Desde aqui se configura la bandeja de entrada, podemos modificar: el nombre de la misma,
los campos de la parte superior, si queremos o no recibir confirmacidon de lectura, y si
queremos una vista previa de los mensajes.

www.redabogacia.org 5
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Redactar

1¥ Opciones

Opciones )

Redactar

24 General

(@@ Carpetas

| '] Redactar

1 Efminar

(=]

E, Contraseiia
Calendario

il Contactos

(4] Control de Correo
& Control de Liamadas
5 Marcador

Bl Noticias RSS

Nombre real
Direccitn de salida

Firma

Encabezado de respuesta

Warca ds respussta

Grabar sutomdticamente cada

Formato

Show text direction

Spell check before send

“T=fecha, *F=remitente,

on T
"F wrote

(>

| Defecto (5 minuto(s)) > !
| Defecto itexto plano) =)
|~ Defecto (Si) L)

| Defecto (No) .|

Permite afiadir su nombre a su remitente, elegir la direccion de salida que figurard en el
correo, afladir firma a sus correos, encabezados igualmente personalizados a sus respuestas

Sus correos.

Igualmente puede configurar cada cuanto tiempo se guarda un borrador automaticamente
mientras redacta, asi como elegir si quiere texto sin formato en en HTML, y si quiere

chequear su correo antes de enviarlo.

Eliminar

¥ opciones

Opciones @

Efiminar

23 General
[E Carpetas
() Redactar
Wewnnar
(=1

%4 Contrasefia

ET Calendario

AL Contactos

[ Cantrol de Corren
‘i Control de Llamadas.
[ marcador

Gl Moticias RSS

Wétndo de borrado de Ios mensajes | Defecto (Warcar para efiminacion)

Carpets Papekra

Podemos elegir el método de borrado, bien marcando previamente, bien eliminando

D €D

directamente. También podemos elegir que carpeta usar como papelera.

www.redabogacia.org
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%% Opciones (]
Opciones @ ] @
25 General ,
= Alerta de aidio de W | Defecto (Si) | ¥ |
(@ carpetas 5 e
[ Redactar Grabar aulométicamente mensajg i.. | Defecto (Si) kd]
i Etminar Carpets de la historia M | Defecto (History) [=]
'Zﬂmmseﬁa Aceptar las invitaciones de Chal | Defecto (Autométicamente para mi dominio) | Z
[#] catkendario
Ak, Contactos

[4] Control ds Correo
‘4 Contro! de Liamadas
,ﬂj Marcador

G Noticias RSS

Im es el servicio de mensajeria instantaneo, podremos configurar si queremos o no alerta
de audio con nuevos mensajes, si queremos guardar los chats automaticamente asi como
elegir donde guardaremos el historico de chats.

Contrasena

Opciones @ Contrasenia ®
25 General
(@ carpetas
|2 Redactar
W Efiminar
“'m
o Repita la contrasefia | J

[Z] calendarin

Contrasefia actual s [ )

Change password

Nueva contrasefia | |

L Contac Recuperacion de la conirasena olvidada
ontactos

[ control de Correo Envie la contrasefiaa |

g Control de Lismadas
e Marcador
Gl Hoticias RSS

™ €D

Permite modificar la contrasefia asi como elegir a que correo queremos que se envie esta en
caso de ser olvidada.

www.redabogacia.org 7
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Calendario
¥ Opciones (]
Opciones @ Calendario 2
@ General
Calendario principal | Defecto (Calendar) | =)

(@ Carpetas
[ Intervalo de tiempo | Defecto (1 hora(s)) iz
W Fhyinar Presentacian def calendaric | Defecto (Mensualmente) ‘ -
“om
R Comienzael | Defecto(lun) | v
1z] atio Semana de laboral | Defecto (0) >
AL contactos A Lo B e B v BB e B Ve
[54] Control de Corren
R, costiastirins Horario de lrabiaio | Defeclo (00 AM) | v |— | Defecto (s:00PM} | v |
{5 Marcador Publicacién libreiocupada
l totiias RSS Dias 2 publicar | Defecto (60) v

| No v |

| Ne - |

| No >

Se puede configurar el tipo de calendario, los intervalos de tiempo que queremos observar,
el horario de trabajo, nuestras semana laboral, los dia que queremos que aparezcan en
pantalla, etc......

Contactos

2% Opciones L]

Opciones @ Contactos @
63 General

Carpeta o= contactos principal | Contacts - |

(@ Carpetas

[ Redactar

W Eliminar

om

S Contrasefia

[Z] calendario

|54 Control de Carreo
“ Control de Liamadas
i Marcador

[l noticias RSS

Permite elegir la carpeta en la que se guardan nuestros contactos por defecto.

www.redabogacia.org 8
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Control del Correo

1¥ Opeiones L]
| Opciones (2) || controide Correo @
125 General

| Mensaje de vacaciones | Redireccionar todos los mensajes a | Reglas | Control de Correo Basura

(& carpetas

5 Redactar Habiltado @ Deshabiltado

M Esminar Esta Ia oficina haste

30|
togacia.org

(=TT
Y Contrasefia

[%] calendario

AL Contactos

:IZ Control de Correo
% Control de Liamadas
|5 Marcador

2 Noticias RSS Ends [ 1102011 = Guardar | | Limpiar fista de direcciones contestadas

| Acualizar N Cancelar |

Permite activar o no el mensaje de vacaciones y determinar hasta que fecha debe funcionar
y si que ya han recibido el mensaje si queremos que lo reciban de nuevo.

Redireccionar los mensajes a la direccidn elegida y si queremos o no guardar estos correos.

Configurar las reglas, toda la informacion al respecto se encuentra en el link
http://www.communigate.com/CommuniGatePro/QueueRules.html.

Ajustar el nivel de nuestro filtro de SPAM.

2.3. IM

En la parte superior derecha a la izquierda de “preferencias” nos encontramos con el botén
IM

A L= B~ ]

Fuera de linea (O ffline}) -

&= o

Esta funcionalidad nos permite mantener mensajes instantaneos con sus contactos que
tengan una cuenta SIP/SIMPLE y XMPP (también conocido como Jabber, e.j. Google Talk).

www.redabogacia.org 9
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Una vez abierta se abre la ventana de mensajes instantaneos en la parte de derecha,
podemos ocultarla pulsando el botéon “X”, asi como modificar nuestro estado y afiadir a los
contactos que deseemos en el parte superior derecha de su cuenta.

Para afiadir un nuevo contacto pulsamos el pequefo botdn “+” sito en la parte inferior y
cumplimentamos sus datos, automaticamente queda afiadido a nuestra libreta de
direcciones y caso de tener un sistema compatible podremos comunicarnos con el,
eliminarlo o bloquearlo pulsando sobre el.

Para cualquier duda sobre el funcionamiento del IM podemos pulsar el botén “?” donde
tenemos una guia completa con toda su funcionalidad.

2.4. Llamar

Sito en la parte superior derecha, permite una vez instalado el programa requerido tener
conversaciones de voz con nuestros contactos.

2.5. Salir

Se encuentra este botdn en el parte superior derecha, nos permite cerrar cesién cuando lo
deseemos

2.6. El Boton de “"Nuevo”

Para redactar un nuevo e-mail, crear un nuevo evento, afiadir un nuevo contacto o crear un
nuevo carpeta en el archivo de correo, pulsamos en el botén de “Nuevo” que se encuentra
en el parte superior de izquierda de la interfaz principal de Pronto!, y seleccione la opcidn
necesaria desde la pestafia derecha. Una nueva ventana abrira enfrente de la ventana
principal donde se puede gestionar el contenido que desee.

2.6.1. Redaccion de Correo (Nuevo E-mail)

Asunto: . S)|(& | M| T4 | textoplana | ~ |

www.redabogacia.org 10
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Se nos abre la ventana de redaccion de un nuevo e-mail, podremos enviarlo a quien
deseemos, con copia oculta o no, adjuntar los archivos y editar el texto a nuestro gusto
como en un cliente de correo convencional.

Como afiadido pulsando el botéon de mensaje de video (una camara) y siempre que
dispongamos de camara web en nuestro equipo, podremos adjuntar u mensaje de video
tomado en ese instante a nuestro e-mail. Nos veremos en la pantalla asi que podremos
grabar el video a nuestro gusto y borrarlo si no se ajusta a nuestras necesidades.

Igualmente podemos solicitar un mensaje de notificacion cuando un mensaje ha sido
entregado o abierto por su destinatario pulsando en “notificacién”

2.6.2. Crear un Evento (Nuevo Evento)

B Evento L0
[ Guardar (i Asslentes T @ (0 Recumencs @ @
Asunto:

Donde:

Comienzo: 14042011 dg | 6:00PK B B Evenio de todo el ¢ia  CalendarAlarmTag: | Deshabiitado I -

Termina: Tizon {H | 6:30 PM w | [ ttem privado Estado: | Ocupado - |

<

Iostrar disponibilidad | Enviar las peticiones de confirmacian

Podemos crear un nuevo evento, cita o reunion, determinando su fecha duracion y hora de
inicio y fin (, asi como la ubicacidén y personas invitadas, que recibiran un correo
notificandoles dicho evento, agregar documentos.

Igualmente nos muestra la disponibilidad, si la fecha y hora elegidas se encuentran libres en
nuestra agenda pulsando “"mostrar disponibilidad”.

El sistema nos permite configurar a nuestro gusto los recordatorios de dicho evento en el
tiempo pulsando”recurrencia”.

Pulsando el botén “!” el evento constara como prioritario llamando la atencion del receptor y
de uno mismo cuando reciba los recordatorios.

www.redabogacia.org 11
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2.6.3.

2 contacto

[ Guardar

Nombre Completo.

Guardar como:

Organizacidn:

P q Titulo Laborak: |

Folografia

Teléfono

&)

Correo Electronico

|®

Anadir un Nuevo Contacto (Nuevo Contacto)

| Saveandchse [ (O @ Eimhar [ @ @

2] ©

Sitio Web: |

Profesion: |

Unidad: |

Direccibn... | | Hogar L=

Desde este interfaz podremos afiadir nuevos contactos a nuestra agenda, entre los que se
incluyen: nombre, correo electrénico, direccion fisica, teléfono, puesto laboral, fotografia,
web, asi como un campo abierto para incluir la informacién sobre el mismo que sea de

nuestro interés.

Una vez cumplimentado damos al botén guardar, desde cualquier contacto asi este recién
creado dentro de la parte superior del mismo nos permite redactar un nuevo correo
electrénico o mandarle un IM

Para borrar el contacto simplemente tendremos que abrirlo y pulsar “eliminar”.

2.6.4.

Crear una nueva Carpeta

#, Nuevo nombre de la carpeta [_ >}

Nombre |

| Carpeta

Directorio ':‘E.J INBOX
{TJ History
—& Sent tems

{3 Spam

uardar | | Cancelar ||
e =

www.redabogacia.org
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Pronto nos permite crear las carpetas y directorios que deseemos y ordenarlas a modo de
arbol a nuestro gusto, Unicamente hay que introducir el nombre de la nueva carpeta,
determinar si es una carpeta o un directorio y pulsar dentro del menu inferior dentro de que
carpeta va a estar si deseamos que esté dentro de una..

2.7. Barra superior de etiquetas

marcados  [$] Responder [ R [ il [

@ Muevo ~ [ Eimnar [ Restwar [ B ¢y [ Eimnare

Utilizando la barra lateral de etiquetas que se muestra sobre la bandeja de trabajo tenemos
acceso rapido y directo a todas las funcionalidades respecto al manejo de comunicaciones

De izquierda a derecha, nos permite:
e Eliminar un correo
« Restaurar un correo recién eliminado
« Marcar un correo como no leido
« Marcar un correo como leido
« Marcar como importante (icono de estrella)
« Eliminar definitivamente un correo (mientras no se hace quedaran sobre el interfaz
con una marca de borrado)
+ Responder
+ Responder a todos los copiados en un correo
e« Reenviar un correo
+ Cambiarlo de carpeta
« Copiar un correo y guardarlo donde deseemos sin perder el original.

Para realizar todas estas funciones rapidas deberemos estar sobre el correo en el que
queramos actuar.

www.redabogacia.org 13
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En el margen inferior izquierdo nos encontramos con el botdon alternativo de crear una
carpeta (icono de carpeta de windows) cuya funcionalidad es analoga a la comentada en
“crear una nueva carpeta” punto 2.6.4) y con el boton de carpetas compartidas (icono de
mufieco) podremos determinar la carpeta a compartir introduciendo el nombre de la misma
y los usuarios con los que se va a compartir de nuestra libreta de direcciones.

& *Pronto}(2) - Windows Internet Explorer E|E|EI
@u:": - :C_' Hy redsbogada.org pront JI % ¥ X |b g | Bl

Archive Ediddn Ver Favoritos Herramientas Ayuda

% —_ = = - . (= = 5 2t
p Faveritos |9+ | €5 *Pronitol(2) % | @8 ACA - Autoridad de Certifica... | f = Bl =0 @ - pagna~ Segurdad - Herramientss + @@~
=3 (My Domain} [}
£ Contacts . A all |

=3 trabajo ad

1

Trr e

™

LR ‘|.: 1.:CEHCE|ﬂI.'-;r.I: o

Listo & Internet fp -l H100% -

2.7.1. Acceso a carpetas mediante botén derecho del ratén.

Otra forma de modificar nuestras estructura de carpetas (crear nuevas, renombrar, eliminar
carpeta o delimitar la lista de wusuarios que pueden acceder a las mismas) es
posesionandonos sobre una carpeta, pulsando el botdn derecho del ratén y eligiendo la
opcion deseada.

Caso de tratarse de modificar la lista de control de acceso

www.redabogacia.org 14
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(= *Pronto}(2) - Windows Internet Explorer

@' yv < = redabogada.org o[ B[ #2 ]| x ‘b
Archivo Edicén Ver Favoritos Herramientss  Ayuds
. - = = = >
i Favoritos 22|+ [ico *Prontol(2) % | @ aca - autoridad de Certifica... -8 | @ - Pagna - Seguridad v Herramientas v -
" e was conrolad aiedo LN <]
) Mie, 19-Ene-11 4:01:44 PM encias | | Sali
s/ Redabogacia
Correo Electrénico:
(® MNuevo = [N Eimwar [ Restau = @
Correo Electronico g
# ;E:, Bandeja de Entrada (2)
3 Drafis
£ History
3 Senttems
£ Spam
[_| Buscar {_| Enviar
| seleccionar | crear
1_J Mirar I Barrar
[_| Banderas (] Admipitrar
|/ Insertar
T (Vi Notficar [ Guardar I Cancelar | ’— [Commmans
5 il
Lista & Intemnet v % v

El interfaz nos permite afiadir uno nuevo introduciendo su direccion de correo y configurar
los derechos de acceso que va a tener

Se pueden habilitar o no marcando o desmarcando el check y después guardando los
cambios los siguientes privilegios de acceso:
+ Buscar: Si se concede los derechos de acceso de “busqueda” a un usuario, le
permite de ver buzones especificos en su cuenta.
+ Seleccionar: le permite abrir este buzon de correo y ver los mensajes.
« Mirar: le permite marcar mensajes como leidos. Normalmente un mensaje se marca
por defecto, pero si no tiene este permiso no se marcara asi.
« Banderas: Si Permite marcar como importante un correo
« Insertar: podra afadir mensajes en este buzdn de correo y copiar mensajes desde
otros buzones.
« Enviar: podra mandar e-mails
» Crear: Si se concede el derecho de acceso de “crear” a un usuario, este usuario
podra crear nuevos buzones “dentro” de este buzén de correo.
« Suprimir: podra eliminar correos.
« Administrar: podra modificar el buzén de correo.
2.7.2. Acceso a E-mails mediante el boton derecho del raton
Al igual que con las carpetas, pulsando el botén derecho del ratén sobre un e-mail sito en la
ventana principal podremos actuar sobre el mismo, abrirlo, imprimirlo, redireccionarlo y
reenviarlo.
Igualmente nos permite moverlo, copiarlo en otra carpeta sin perder el original, responder
al correo y caso de tener el software instalado llamar al contacto
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2.7.3. Acceso al remitente mediante el boton derecho del raton en el panel

de vista previa

Esta caracteristica nos permite, posesionandonos sobre el remitente de un correo y
pulsando el boton derecho del ratdn, afiadirlo a nuestros contactos, enviarle un IM, llamarle
e incluso programar una reunion.

Al pulsar cualquiera de estas opciones saltan los respectivos menuUs ya vistos en este
manual.

2.8. Calendario
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Desde la parte superior central y con un icono que simula un calendario de anillas en el dia
31, accedemos al calendario.

En la parte izquierda se nos muestra en pequefio un mes a nuestra eleccion, pulsando sobre
cualquier dia se abre mostrandonos toda la informacion del mismo.

La parte central nos muestra el periodo de tiempo elegido por nosotros desde la barra
superior puede ser: hoy, un dia, semana laboral o mes. Mediante las flechas situadas a
izquierda y a derecha de dicha barra avanzaremos o retrocederemos en el tiempo para
buscar la fecha o periodo deseados.

Si deseamos afiadir un nuevo evento, pulsamos sobre el botén “nuevo” sito en la parte
superior izquierda y accedemos al menu ya visto en el punto 2.6.3 de este manual.

En la zona inferior izquierda tenemos los botones de:
« Crear carpetas (funcionamiento analogo al visto en el punto 2.6.4 de este manual)

« Calendarios compartidos (funcionamiento analogo al visto en el punto 2.7 de este
manual)

Si se obtiene el derecho de acceso de multiples calendarios marcaremos el que deseamos
ver del menu de calendarios de la izquierda, y este aparecerd en la parte derecha del
interfaz.

« Importar datos de Calendario
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En cuanto al botdn de importacion de datos, nos permite importar a nuestro calendario
principal los datos de calendarios que anteriormente guardados en el formato de
iCalendario. Si hay un error en el formato del fichero de texto, el mensaje de error aparece
mostrando la linea del texto que causé el problema y ninguno de los datos sera importado.

El calendario adicionalmente nos permite:

« Editar un Evento, Unicamente sobre eventos creados por uno mismo.
« Elegir colores del calendario (pulsando sobre el boton color sito en la zona izquierda)
« Responder a una invitacion, pulsando sobre el mail que contiene la misma en la
parte superior del mismo aparecen las opciones de:
o Aceptar (se envia al remitente de forma personalizada si asi se desea)
o Provisional (se envia al remitente resaltando el caracter no definitivo de la
confirmacion)
0o Rehusar (igualmente nos permite comunicarselo al remitente de forma
personalizada)

2.9. Contactos
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Desde la parte superior central pulsamos en el mufieco y accedemos al calendario.

La bandeja superior nos permite de izquierda a derecha: afadir un nuevo contacto (visto en
punto 2.6.3), eliminar un contacto, restaurarlo, eliminarlo definitivamente, redactar un
correo, anadirlo a nuestros contactos de IM, moverlo de carpeta o copiarlo a otra.

(Siempre deberemos pulsar sobre el contacto sobre el que vamos a actuar)

Esta agenda nos permite afadir, editar o borrar contactos, organizar los contactos por
orden alfabético asi como iniciar diferentes formas de comunicacion.

Se divide en tres bloques:
En el bloque izquierdo se muestra el arbol de carpetas y los tres botones ya visto en el

calendario (crear carpeta, compartir contactos, importar contactos) que funcionan de forma
analoga.
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El bloque central donde se muestran todos los contactos alfabéticamente bien por nombre
bien por correo electronico.

El bloque derecho se muestra completa la informacién del contacto seleccioando en el
bloque central.

2.10. Ficheros
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Desde la parte superior central pulsamos la carpeta y accedemos a los ficheros.

La caracteristica mas importante es que nos permite usar Pronto! Como un disco duro
virtual.

La barra superior de izquierda a derecha nos permite:

« Crear un directorio nuevo, pulsamos en Nuevo directorio y lo nombramos vy
colocamos donde deseemos

¢ Subir un archivo: nos permite importar un archivo desde nuestro navegador

« Descargar un archivo en nuestro equipo ya subido a pronto.

+ Compartir un archivo

. Eliminar el fichero

« Enviar el archivo por correo electrénico, envia un enlace seguro al archivo

Dentro del menu izquierdo se nos muestra el arbol de carpetas con todos los ficheros, si
pulsamos sobre un fichero con el botén derecho del ratéon podremos:

« Crear una carpeta nueva

« Compartir el fichero: genera una direccién URL que es lo que se envia, si queremos
dejar de compartirlo pulsamos con el botdn derecho del ratéon y deshabilitamos el
check.

« Cambiar el nombre al fichero: pulsamos renombrar y guardamos el cambio

« mover el fichero

« copiar el fichero

« eliminar el fichero

« Actualizar los cambios en el arbol de ficheros
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En el margen inferior izquierdo tenemos los botones de Directorio (analogo a crear carpeta
2.6.3) subir archivo (2.7) y eliminar

Otra de las ventajas de la gestion de ficheros de pronto es que permite arrastrar ficheros
desde nuestro navegador.

2.11. Atajos de Teclado

Para agilizar la navegacién por Pronto! estan disponibles los siguientes atajos:
+ Shift+R (responder)
+ CTRL+A (Seleccionar Todo)
e« CTRL+C (copiar)
« CTRL+V (pegar)
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