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Cliente de correo electrénico Thunderbird

I Materiales y presentacion

* Los materiales y la presentacion se encuentran disponibles en:

https://bit.ly/cursothunderbird
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I Introduccion

Cliente de correo electrénico Thunderbird

» Thunderbird es un cliente de correo, noticias, chat y calendario gratuito,
de codigo abierto, muy facil de configurar y personalizar.

https://www.thunderbird.net/es-ES/about/

« Asistente de configuracion de cuentas de correo.
* Libreta de direcciones avanzada.

+ Gestion y navegacion por pestanas.

« Herramientas de filtrado y busqueda.
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. Temas para cambiar el aspecto. PN
* Administrador de complementos V
+ Actualizacion automatica —
» Herramientas para prevenir el spam.
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I Instalacion y configuracion de la cuenta de correo
Cliente de correo electrénico Thunderbird
* Podemos descargar el instalador del programa Thunderbird de:
https://www.thunderbird.net/es-ES/
C (0 & thunderbird.net/es-ES/ G h % # @ » 0O
Thunderbird es una aplicacion de correo gratuita facil de
configurar y personalizar, jy con muchas caracteristicas
geniales!
DESCARGA GRATUITA
Sistemas e idiomas + Novedades + Privacidad
: UNIVERSIDAD
¢ DEGRANADA
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Cliente de correo electrénico Thunderbird

indicar el nombre del usuario, la
direccion de correo y la contrasefa
de la cuenta:

. UNIVERSIDAD

I Instalacion y configuracion de la cuenta de correo

 La primera vez que ejecutamos Thunderbird configuraremos la cuenta de correo que queremos

utilizar (se trata de un proceso muy sencillo y automatico).
e

» Alinicio se muestra una pantalla donde

& DEGRANADA

) e PancyNotoo . X ® 8
Qo Tocres 20 v (Trimion) Q bt =
( ’ Bienvenido a Mozilla Thunderbird 7a1100
Effa qué configurar ° o
2 [&
e @ a U s oo suctirico
Cerreo Calendaro Uit dedreccicnes
Sunombre: - [)
Draceién do cormo: meuges ]
Imprtar oot programa
[— Conrasate ®
- [ r—.
€ wmponar
Aeerca de Mozt Trunderbrd
po
Conodar | Confurr marusknere.. Continar
Recursos
2 B conscteisicss @ psstendis © imohcrarse / Documentacién peea desarroldores.

Conacaamdurechos. X
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I Instalacion y configuracion de la cuenta de correo
Cliente de correo electrénico Thunderbird @® ©® Configure su direccién de correo electrénico existente
Configure su direccién de correo electrénico existente
* Podemos hacer la configuracion
usando el protocolo IMAP o POP3. i — ®
Direccion de correo: m@ugres ®
* En el ejemplo vemos que la Contrasefta: |
configuracion de una cuenta B
Lo - /| Recordar contrasedia
de la UGR es automatica:
D _ N
Protocolo: ® IMAP (carpetas remotas)
POP3 (conservar correo en su equipo)
,  Entante: B imepugres STARTTLS
¥ saliente: BB sriougres STARTTLS
Nombre de usuario: manuelagarcia
i . UNIVERSIDAD EEe o fecho
¢ DEGRANADA
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I Instalacion y configuracion de la cuenta de correo
Cliente de correo electrénico Thunderbird © 0@ | Bephucnn ) b Py Nota 1 X ® B
P Rocibirmensajes v # Redactar  (J Chadar  {&) Direcciones © ticuets v | ' Fitrordpido Q Buscer <3tK> =
» En unos pocos clics tendremos St = =
el programa preparado e C o
. [ BUZONnoticiasUGR Bu 7
y nuestra cuenta configurada. & mnnmanion = o
> G L b
[E] Tempiates :: ‘;
v B3 Carpetas locales P a3
) B Papoiea P 0
 Tras terminar el proceso, G 4 =
aparecera la ventana principal = ...

de Thunderbird: o -
Le damos la bienvenida a jApoyanos!
O Thunderbird

< Apéyenos 8 ;Preguntas? ;Problemas?
jGracias por apoyar a Thunderbird, que esta Publica tus preguntas o problemas generales
financiado por usuarios como usted! Desarrollar sobre el uso de Thunderbird en la pagina de
Thunderbird requiere ingenieros de software, ayuda, donde muchos usuarios expertos pueden
° Th un derb i r—d p Ued e g ua rd ar |a Fllseﬁadores. admlmsn»adores de slslemasA e ayudarte.

infraestructura de servidores. Entonces, si le L -

contrasena pero j0jo con esto gusta Thunderbird, la mejor manera de Pégina de ayuda O

)
R de que T ird siga di: ible es
en ordenadores compartidos! hacer una donacién. N
Informar
Ayl Donar

L. UNIVERSIDAD
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Conazca sus derechos.. | X

bR <)

Sinleerd8  Towt114

I Configuracion de la cuenta de Gmail

Cliente de correo electrénico Thunderbird ' I

» Ejemplo de configuracién de una cuenta de Gmail.
» Debemos ir a las Operaciones sobre la cuenta para usar la opcion Afiadir cuenta de correo

Configurar su direccién de correo electrénico existente.

Para utilizar su cuenta de correo electrénico actual, introduzca sus credenciales.
Thunderbird buscara automéaticamente una configuracién de servidor recomendada y que funcione.

Nombre completo

[ Pedro A. Castillo ® }

Direcci6n de correo electronico

[ p@gmail.com @ 1

Contrasefia

Recordar contrasefia

Configurar manualmente Cancelar Continuar

Sus cr i solo se 4\ en su

). UNIVERSID. o
i DEGRANADA
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Cliente de correo electrénico Thunderbird

Configuracién de la cuenta de GM il

Configurar su direccion de correo electrénico existente.

Para utilizar su cuenta de correo electrénico actual, introduzca sus credenciales.

So6lo tenemos que

teclear el nombre,
nuestra direccion y

la contrasena.

Thunderbird buscara & una 6n de servidor ¥ que funcione.
Nombre completo
‘ Pedro A. Castillo ® ‘
Direccién de correo electrénico
[ p@gmail.com ® ]
Contrasefia
|

Recordar contrasefia

En el proceso tendremos

Configuraciones disponibles

V' Configuracién encontrada en la base de datos de ISP de Mozilla.

que ir a una ventana del
navegador para confirmar
que anadimos la cuenta.

O MAP

servidor

3 Entrante [T
imap.gmail.com

) saliente
smtp.gmail.com

& Nombre de usuario
p@gmail.com

Mantener sus carpetas y correos electrénicos sincronizados en su

2No esté seguro de qué seleccionar?
Documentacién de configuracion - Foro de asistencia - Politica de privacidad

() pop3

UNIVERSIDAD
DEGRANADA

onfigurar

Mantener sus carpetas y correos electrénicos en su equipo

11

Configuracion de la cuenta de (

Cliente de correo electrénico Thunderbird

El proceso termina informando de que todo se
ha realizado correctamente.

En este momento podemos conectar los
calendarios y libretas de contactos (opcional).

v Cuenta creada correctamente

Ahora puede usar esta cuenta con Thunderbird.
Puede mejorar la experiencia conectando servicios relacionados y configurando los ajustes

2 Pedro A. Castillo p@gmail.com

B, Configuracion de la cuenta
w0 Cifrado de extremo a extremo # Afadir una firma

i Descargar diccionarios

Conectar sus servicios vinculados

Thunderbird ha detectado otros servicios vinculados a su cuenta de correo
electrénico.

Libretas de direcciones

Thunderbird ha encontrado una libreta de direcciones vinculada a su v
cuenta de correo electrénico.

Address Book Conectar
{2 Conectarse a una libreta de direcciones CardDAV
@ Conectarse a una libreta de direcciones LDAP
Calendarios
Thunderbird ha encontrado 4 calendarios vinculados a su cuenta de v
correo electrénico.
[T p@gmail.com Conectar
[ Master Informética Conectar
XTI Contacts Conectar
[T Festivos en Espafia Conectar

Conectar todos los calendarios

Conectarse a un calendario remoto

Finalizar

e

12
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» Una vez hagamos clic en Finalizar

Configuracién de la cuenta de GM il

Cliente de correo electrénico Thunderbird

en la ventana principal veremos
la nueva cuenta ya configurada

y se sincronizaran los emails y las

carpetas de esa cuenta:

;. 'UNIVERSIDAD

: : DEGRANADA

Carpetas

> [3 Carpetas locales
> ‘oﬁ Canales de Blogs y Noticias (+675)
Vv @ p@gmail.com
v 3 [Gmail]
E] Borradores
ﬁ Enviados
) Todos
(f) Spam
@ Papelera
() Destacados
[ Importantes
> [5] CONGRESOS
> [) DOCENCIA
> [ INVESTIGACION
] Personal

[ Recibos

3
M
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Aprendiendo a usar Thunderbird
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I La ventana principal de Thunderbird

» Enla ventana principal vemos varias partes importantes:

Archivo_Editar_Ver I
0 linfougr] -

Eventos y tareas _Herramientas a] Barra de ment

B) confgurac X | 4 A

wiem X || Barra de

ol

=

5
ioy tareas

G Recibir mensajes |V #" Redactar CQ Charlar  {&) Direcciones l © ttiqueta v |V Filtro rapido | Barra de herramientas de correo

Ment Thunderbird El

Todas las carpetas v

Y ‘ R Noleidos ¥ Conestrella {&) Contacto © Etiquetas () Adjunto Filtrar estos mensajes <Ctrl+Mayis+K> Barra de filtro rédpido I
va F*x0e0 Auwo Columnas y ordenar Participantes Fecha ~
v B3 Bandeja de entrada (3) e [infougr] Vacunacion abierta para la ciudadania en la Universidad de Granada Igualdad, Inclusién y 16/09/2021 1005 A
0 omdores Gkt Boruna 5 sminhi ot oo s reifns Boesqoie Vo ockin 5 i e
@ panis S0 (i) ks oot s Bttt 42 Tarmlonts i FESES O & Vot o ot o i Tt sr
& Archivos ®  linfougi] Nuevas Inscripciones en Tu Momento Runring y Entrenamiento Outdoor (Cubo Fit) y 17/09/2021 859
> [ Papelera B0 GV ) 1
D3 linfougr] (16) ° [infougr] Actividades i ograma +50. ivi ivas. 2. Igualdad, Inclusién y 20/09/2021 8:57
(BEEEET {infougr] Hoja Informativa 871 secredei 20/09/2021 1245
[ BUZONinfoconfeUGR (76) ° [infougr] INVESTIGACION INFORMA Vicerrectorado de Investigacién y Transferencia 21/09/2021 11:48
[) BUZONnoticiasUGR (72)
v B Carpetas locales
T Papelera
) Bandeja de salida
> 3 BLOG (+108)
De DECANATO oSy S | © Responder %) Responder atodos v - Reenviar & Archivar ) No deseado [ Eliminar  Mas V|
Rarta parala.ch Laan & Uaess Acciones sobre el mensaje 2002021813
I ©istas.ugr.es 7
rabajo) Cabecera del mensaje

Estimado/a compafiero:

Le enviamos este correo remitido por el Servicio de Salud y Prevencién
(Vicerrectorado de Igualdad, Inclusién y Sostenibilidad), estimado que
puede ser de su interds:

En el marco de colaboracién entre la Delegacidn provincial de salud y
Familias de Granada y la Universidad de Granada se van a habilitar dos
puntos de vacunacién para la COVID19 en dependencias universitarias.
Estardn abiertos no solo a la comunidad universitaria, sino a toda la
ciudadania y no serd necesaria cita previa.

Los puntos de vacunacién serdn:

B % > [ 1 adjunto: cuadro vacunasjpg 175 K5
2

[ Guardar|v.

Barra de estado

15

Sinleer 16_Total: 20 (3 Panel Para hoy v _TbSync: nactvo

I La ventana principal de Thunderbird

* Barra de menu: Los diferentes menus nos indican, presentan y dan acceso a las herramientas y

opciones disponibles en Thunderbird.

 Barra de pestafias: Esta barra no puede ocultarse. Las herramientas que utilicemos se abriran en

diferentes pestafias (preferencias, complementos, etc).

 Barra de herramientas de correo: Muestra opciones comunes relativas a los correos y da acceso a

diferentes utilidades.

* Menu Thunderbird: Al pulsar el icono de las tres rayitas se despliegan las opciones del menu.

» Columnas y ordenar: Podemos configurar la informacién que vemos en los correos electronicos a

través de sus columnas (afiadir campos/columnas, ordenar los mensajes ascendente o

descendentemente, etc).

., UNIVERSIDAD

¢ DEGRANADA
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fecha).

responder, eliminar, etc.

los que estan sin leer.

;. 'UNIVERSIDAD

I La ventana principal de Thunderbird

* Lista de mensajes: Listado de correos electronicos contenidos en la carpeta seleccionada.
« Todas las carpetas: Diferentes cuentas de correo electronico, blogs o RSS que hayamos configurado.

Cabecera del mensaje: Contiene informacion basica del email (asunto, remitente, destinatarios y
« Acciones sobre los mensajes: Diferentes opciones sobre los mensajes seleccionados como
« Anexos: En la parte inferior de la vista del mensaje. Nos permite gestionar los anexos que recibamos

junto a los correos electronicos.

 Barra de estado: Muestra informacion del total de mensajes recibidos en una carpeta y el nimero de

DE GRANADA
17
I La ventana principal de Thunderbird
® " ® [ sandesdeentada D Configuracitn ds la cuenta X ® 8
P Rechirmensajes | v # Recoctar [ Charisr  {&] Direcciones © ctiquets v | I Fltro répido. Q Buscar <#K> =
v G2 mugres X R Nokidos 7Y Conestrela (&) Contacte  © Etiquetas ) Adunto Q Finrare 3tK>
v D Banddiacoentada (48) g, o Participontes 9 Fecna ~m
[ Borradores. N >
+ Con la configuracién que = oy = j
U Papeera = 1
hemos hecho en el © szonecrinaavcn - .
. [ BUZONinfoconfeUGR o A
gjemplo: £ suzoNmoUGR
£ BUZONnoticiasUGR
) BUZONsindicalUGR
> B spam
~ [ Carpetas locales
Papelera
) Bandeja de salica
. UNIVERSIDAD
¢ DEGRANADA @ Coveandonces- | X
o) Sinleer 66 Totak 169
18
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| Configuracion de nuestra cuenta

 Para personalizar la cuenta de correo electrénico configurada o para instalar nuevas cuentas

tenemos que acceder al menu Herramientas > Configuracion de la cuenta

eve B @ X

Configuracién del servidor
Copiasy carpetas Nombre dela cuenta: m@ugres
Redaccién y direcciones
@iy Identidad predeterminada
c

Configuracién de la cuenta - <m@ugr.es>

e 8

Sincronizacién y almacenamiento
Cifrado extremo a extremo
Acuses de recibo

B Carpetaslocales Direccién de correo electrénico: | m@ugres

‘Sunombre: Manuel

Cormeo no deseado.

Direccién de respuesta: Los destinatarios responderan a esta otra direccion

Espacio en disco

3 Servidor de salida (SMTP) [onves

Adjuntar mi tarjeta en los mensajes

Texto de la fima: Usar HTML (pe, <b>negita</b>)

Adjuntar a firma de un archivo (texto, HTML o imagen):

Elegi.

Editar tarjeta..

Responder
distribucion coinciden:

ist@example.com, *@example.col

Operaciones sobrelacuenta v

L. UNIVERSIDAD
- ¢ DEGRANADA o

Administrar identidades...

Conozcasusdarecnon.. | X

19

I Configuracion de nuestra cuenta

* Nos da acceso a la informacion de nuestro nombre, direccion de correo electrénico, la carpeta donde
guardar por defecto almacenar los mensajes, la firma, etc., de todas las cuentas de correo que

tengamos instaladas.

» Podemos indicar el nombre que veran estos destinatarios cuando reciban un correo nuestro y la

organizacion.

« También podemos afadir otras cuentas de email.
Botdn de "Operaciones sobre la cuenta’
para "Afiadir cuenta de correo...”

« También se puede "Eliminar cuenta de correo"
con esa opcion (la cuenta permanece en el servidor).

., UNIVERSIDAD

Afiadir cuenta de correo...
Afiadir cuenta de chat...

Afadir cuenta de canales web...

Afiadir otra cuenta...

Definir como predet.

Eliminar cuenta

¢ DEGRANADA

20
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| Configuracion d

» Se puede "Eliminar cuenta”

 La cuenta permanece en
el servidor y podriamos
acceder con otras
aplicaciones o volver
a configurarla mas
adelante.

UNIVERSIDAD
DEGRANADA

N
® ® ® | (B m@go.ugres & Administrador de compleme X | ¥ Manually sort folders :: Com X | @) Configuracién de la cuenta X
=
> B3 m@go.ugres Configuracion de la cuenta - m@go.ugr.es
v B9 Carpetas locales
Nombre de la cuenta: | m@go.ugr.es
! Correo no deseado
Espacio en disco § "
Identidad predeterminada
@ v B Canales de Blogs y Noticias
Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacién que otras personas veran al leer sus mensajes.
Espacio en disco
Servidor de salida (SMTP)
(&) Sotirrehe (] Sunombre: [ Manuel
Direccién de correo electrénico: [ m@go.ugr.es
Direccién de respuesta: | Los destinatarios responderan a esta otra direccion
Eliminar cuenta y datos
¢Seguro que quiere eliminar la cuenta "m@go.ugr.es"?
Eliminar informacién de la cuenta
[ Eliminar datos de mensajes
Elegir
Mas informacién Eliminar PR
Editar tarjeta...
["] Responder desde esta identidad cuando las cabs de di 6n coinciden: | Ii om, com
Servidor de salida (SMTP):  Google Mail - smtp.gmail.com Editar servidor SMTP...

Afiadir cuenta de correo...

Afiadir cuenta de chat...
Afiadir cuenta de canales web...
Afiadir una cuenta de grupo de noticias...

Definir como predet.
Eliminar cuenta

Administrar identidades...

21

I Configuracion de nuestra cuenta

- Através del menu Herramientas > Configuracion de la cuenta, en la opcidn de Redaccion y direcciones,
podemos configurar nuestra firma:

eoe Olirsrse © Configuracién dela cuenta X

et

. UNIVERSIDAD
DE GRANADA

v B8 pacveugres
Configuracién del servidor
Copias y carpetas
Redaccién y direcciones
Correo no deseado
Espacio en disco
Cifrado extremo a extremo
Acuses de recibo

B9 Local Folders
Correo o deseado
Espacio en disco

&) servidor de salida (SMTP)

Afadir cuenta de correo...
Afadi cuenta de chat...

Afadir cuenta de canales web...

Afadir una cuenta de grupo de noticias.
Definir com:

Eliminar cuenta

Configuracion de la cuenta - pacv@ugr.es

Nombre de la cuenta: | pacv@ugres

Identidad predeterminada

Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacién que otras personas veran al leer sus mensajes.

Sunombre: Pedro A. Castillo Valdivieso

Direcci6n de correo electrénico: | pacv@ugres

Direccién de respuesta: pacv@ugres
Organizacién:
Texto de la firma: [ Usar HTML (p.e., <b>negritac/b>)

<8>Pedro A. Castillo</b>

<i>Universidad de Granada</i>

] Adiuntar Iafrma de un archivo (texto, HTML o imagen):

] Adjuntar mitareta en os mensajes

7] Responder desde esta identidad cuando las cabeceras de distribucién coinciden: | lst@example.com, *@example.com

Servidor de salida (SMTP):  Usar servidor predet.

Editar tarjeta...

v Editar servidor SMTP...

Administrar identidades..

22
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| Configuracion de nuestra cuenta

« Podemos hacer la firma en texto plano o con tipos de letra en HTML.
« Siredactamos un email en este momento, veremos nuestra firma con tipos de letra (HTML):
[ XX ] Escribir: (sin asunto) - Thunderbird

q‘) Enviar Iﬁ Cifrar vonograﬂ'a v @Guardar AL @Adjuntar v

Cc  Cco

Remitente "Pedro A. Castillo ivi e P .es e
Respondera | pacv@ugr.es
Para

Asunto

Cuerpo del texto V|| Anchura variable v ‘_; A A A B U A =i

ifi
Il
Il
1M

v @y ov

Pedro A. Castillo
Universidad de Granada

« La firma forma parte del cuerpo del mensaje, por lo que podemos modificarla o eliminarla si no
qgueremos enviarla en algun mensaje.

. UNIVERSIDAD e

& DEGRANADA
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I Configuracion de nuestra cuenta
* No es necesario saber HTML para crear la firma, ya que existen editores gratuitos en la web con los
que obtener el codigo que nos interese:
https://carontestudio.com/blog/como-hacer-firma-html-para-el-correo-o-email/
https://www.hubspot.es/email-signature-generator
HubSpot
Plantilla 1
v
« También podemos adjuntar la firma a partir de un archivo.
* Podemos crearla con Word, guardarla como archivo HTML
(opcidon Guardar como Pagina web), y adjuntarla
posteriormente en Thunderbird (el boton Elegir):
D Adjuntar la firma de un archivo (texto, HTML o imagen):
((((( 4:5 ggg’;}:ﬁ;ﬁsﬁ DAdjuntar mi tarjeta en los mensajes ( Editar tarjeta... |
24
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

X
| Configuracion de nuestra cuenta
« También es posible adjuntar nuestra tarjeta de visita electronica (opcion Adjuntar mi tarjeta).
[] Adjuntar la firma de un archivo (texto, HTML o imagen):
Para ello pulsamos el boton "Editar tarjeta”: Elegi
[] Adjuntar mi tarjeta en los mensajes Editar tarjeta...
Nombre Apellido
© PedioA. © Ccastillo Valdivieso ©
Nombre para mostrar Apodo
Direcciones de correo electrénico Paginas web
NingunoV | pacv@ugres @ Afiadir pagina web
@ Afadir direccién de correo electrénico
Direcciones
Numeros de teléfono © Afadir direccién
@ Afiadir nimero de teléfono
Zona horaria
Mensajeria instanténea © Aiiadir zona horaria
© Afiadir cuenta de chat
Fechas especiales
Notas @ Afadir fecha especial
@ Adiadir nota
Propiedades de la organizacién
Propiedades personalizadas © Afiadir propiedades de la organizacién
@ Afiadir propiedades personalizadas
" IVERSIDAD
DR — (s

I Configuracion de nuestra cuenta

» Al redactar un email estard marcada
la inclusion de la tarjeta de visita.

* Y si enviamos un email veremos que
llega la tarjeta de visita adjunta:

., UNIVERSIDAD

eoe
@ enviar | 7 cifrar - 4P Ortografia | v () Guardar | v
Remitente  "Pedro A. Castillo Valdivieso" <pacv@ugr.es>

Respondera = pacv@ugres
Para | Pedro A. Castillo Valdivieso <pacv@ugr.es>
Asunto | Prueba

Cuerpodeltexto V|| Anchura variable

Pedro A. Castillo
Universidad de Granada

Escribir: prueba - Thunderbird

pacv@ugres

VB A AAB[IJU A E

& Adjuntar .

Archivo(s)...

Adjuntar pagina web...

© / MivCard

Mi clave publica OpenPGP

Recordarmelo mas tarde

DEGRANADA

(4 Responder || Bl Reenviar | |3 Archivar | (@ No deseado

De mi <pacv@ugr.es> @
A mi <pacv@ugr.es> @

Asunto prueba

Pedro A. Castillo
Universidad de Granada

$ <pacv@ugres>

> @J 1 adjunto: pacv.vef 98 bytes

@ Eliminar || Mas Vv

4 Guardar v

19:01




Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

P Gestionar contactos

Aprendiendo a usar Thunderbird

[ »
‘A
[N

I Gestionar contactos

* La libreta de direcciones almacena nuestros contactos de forma similar a la agenda del teléfono
movil.

* Podemos entrar a crear un contacto nuevo desde el menu Archivo > Nuevo > Contacto

* Podemos modificar los datos de un contacto almacenado pulsando botén derecho sobre el contacto
y editarlo. También podemos eliminarlo definitivamente.

[ JON J Bandeja de entrada - pacv@uc Libreta de direcciones X

@, Nueva libreta de direcciones vV @ Nuevo contacto @. Nueva lista Importar

{8 Todas las libretas de dir... I Buscar en Libreta de direcciones personal 8=

Libreta de direcciones p... A all i
all@mail.com

v {8) Libreta de direcciones d...

B Alma
@ card
Alonso
Direcciones recopiladas A
", UNIVERSIDAD G @
¢ DEGRANADA
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

| Gestionar contactos

[ »

‘B \
[N

[N

 En lalibreta de direcciones podemos crear nuevos contactos de forma manual o agregar
masivamente los contactos que tengamos almacenados en un archivo.

« Habitualmente se usa el formato de archivo vCard, con extensién .vcf
 pero Thunderbird también permite importar contactos desde Excel, guardando los contactos con

extension .csv

Importar

» Paraello, debemosira o canaes,

Este asistente importara mensajes e correo, entradas de libretas e direcciones,

X Importar

de correo y formatos

Herramientas > Libreta de
direcciones > Importar

O Importar todo

o seleccione el tipo de datos a importar:
(@ Libretas de direcciones
O Correo
(O Suscripciones a canales
O Configuracién
Ofiltros

UNIVERSIDAD
s DEGRANADA

filtros de otr
comunes de libretas de direcciones en Thunderbird.

Cuando hayan sido importados, podra acceder a ellos desde el correo de Thunderbird.

Isiguiente >

< Atras Cancelar

Seleccione el tipo de archivo que le gustaria importar:

Archivo vCard (vcf)

Becky! Internet Mail

Ficheros de texto (LDIF, .tab, .csv, .bxt)
Outlook

Importar una libreta de direcciones desde un archivo de texto, incluyendo: LDIF (Idif,
Idi), delimitado por tabuladores (tab, .txt) o delimitado por comas (csv).

<Atds | Siguiente > Cancelar

29

I Gestionar contactos

* Ir a Herramientas > Libreta de direcciones > Importar
» Y sequir el proceso para afiadir una nueva libreta:

o—0 :

Confirmar

22 Importar archivo de libreta de direcciones

Hacer coincidir los nombres de campo

Seleccione los campos de la libreta de direcciones correspondientes a los campos de
origen. Desmarque los campos que no desea importar.

La primera fila contiene nombres de campo

Campo de la libreta de

Campo fuente Primer registro

direcciones
Nombre Curso 3 Nombre v 9
Correo 6ni e Apellidos v
Teléfono 958241000 Nombre mostrado ~ \/
<ot
UNIVERSIDAD

[ »
‘A
[N

28 Importar archivo de libreta de direcciones

Indique dénde importar los datos seleccionados

Confirmar

O,

Thunderbird--2j

Archivo fuente: /U

O Direcciones recopiladas

¢ DEGRANADA

< Atrés

O Libreta de direcciones personal

o Crear un nuevo directorio llamado "Contactos"

iras/Contactos.csv

Continuar

30
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6/16/23

[N ]
o]
[N
@

| Gestionar contactos

« Ir a Herramientas > Libreta de direcciones > Importar
Y seguir el proceso para afnadir una nueva libreta:

{8 Todas las libretas de dir... [ Buscar en Contactos I 5
) Libreta de direcciones p... € curso3@ugr.es, Curso 3 Nombre para mostrar
CemEsEs Nombre y apellidos
C  curso4@ugr.es, Curso 4 \/ Apellidos, nombre
v @ Libreta de direcciones d...
@ card C  curso5@ugr.es, Curso 5 ~/ Ordenar por nombre (A > Z)
o - i Ordenar por nombre (Z > A)
{8) Direcciones recopiladas C cursob@ugr.es, Curso 6
Ordenar por direccién de correo electrénico (A > Z)
C  curso7@ugr.es, Curso 7 Ordenar por direccién de correo electrénico (Z > A)
C  curso8@ugr.es, Curso 8 Cambiar a disposicion horizontal

C  curso9@ugr.es, Curso 9

UNIVERSIDAD

s DEGRANADA
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P Redactar mensajes

Aprendiendo a usar Thunderbird
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

| Redactar mensajes

« Para crear un mensaje nuevo vamos al menu Archivo > Nuevo > Mensaje, o con el botén "Redactar’.
+ Laredaccion de un mensaje nuevo se realiza en una ventana nueva, idéntica a la que se usa para
responder, responder a todos y reenviar mensaje.

XY Escribir: (sin asunto) - Thunderbird

Henviar | 7] citrar &P Ortografia | v [ Guardar | v | @ adiuntar .]

Archivo(s)... oxA

Remitente  "Pedro A. Castillo Valdivieso" <pacv@ugr.es> pacv@ugr.es v
| Adjuntar pgina web..
Respondera | pacv@ugr.es
| Mi vCard
Bere Mi clave publica OpenPGP

© Recordarmelo més tarde

.
Cco

Asunto

Cuerpodeltexto V|| Anchura variable v/Eh A A A BI U AE

it
iii
Il
Ifil
1M

v @y O

$6.°. UNIVERSID! e
© ¢ DEGRANAL

33

I Redactar mensajes

+ Barra de menu: segun el sistema operativo tendremos una barra de menus que dan acceso a las
distintas opciones disponibles.

 Barra de herramientas de redaccion: Entre otras cuestiones permite enviar, guardar el correo y
adjuntar ficheros.

+ Remitente: indica la identidad de quien envia el correo.

 Destinatarios: Especio reservado para incluir las direcciones de correo electronico de los receptores
de los mensajes.

« Ficheros adjuntos: permite incluir los archivos que queremos enviar.

+ Asunto del mensaje.

 Barra de formato: permite escribir el mensaje con diferentes tipos de letra, colores, alineaciones,
hipervinculos, tablas e imagenes.

+ Cuerpo del mensaje: espacio reservado para escribir el mensaje. Podemos incluir tablas, textos con
diferentes tipos, imagenes, etc.

* Barra de estado: muestra informacion del mensaje, como por ejemplo el idioma.

). UNIVERSIDAD e
i DEGRANADA

34
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Redactar mensajes

» Una vez preparado el mensaje, introducido los destinatarios, rellenado el asunto y en su caso
adjuntado los ficheros, podemos enviarlo, bien desde el menu Archivo > Enviar ahora o haciendo clic
en el boton "Enviar' de la barra de herramientas de redaccion.

Al escribir un email siempre tenemos que especificar el destinatario en el campo "A:"
» También podemos incluir mas destinatarios en copia-vista "Cc:" 0 en copia-oculta "Cco:”

+ Conforme tecleamos las direcciones de email, Thunderbird nos sugiere direcciones (autocompletar)
de las que tiene almacenadas en la libreta de direcciones.

« Podemos eliminar de diferentes formas un contacto que hayamos insertado en cualquiera de los
campos: seleccionandolo y pulsando la tecla SUPR; haciendo clic con el boton derecho del raton
sobre el contacto y eligiendo eliminar.

§%° UNIVERSIDAD
* - DEGRANADA e
35
I Redactar mensajes
» De todos los mensajes que enviemos se guarda una copia en la carpeta Enviados, que podemos
consultar, eliminar o reutilizar si lo necesitamos.
+ Sitenemos configurada la inclusion automatica de nuestra firma, también aparecera en el cuerpo:
[ O N J < Enviados - pacv@ugr.es
Detener % Recibir mensajes v |/ Redactar [ Responder [3dResp.atodos il Reenviar v B Eliminar () Basura [ pire
Carpetas | [ B4 No leidos Conestrella 4 Contacto ) Etiquetas ¢ Adjunto Q Filtrar esto]
V [ pacv@ugr.es N0} Asunto %@ Destinatario
‘i‘ Bandsja de sniads (1) empresa que quiere acoger a estudiantes en practicas « practicas
D
EliRlantilas cuenta + Pedro A. Castillo |
|8, Enviados
%2:2‘;0; deseado De mi<pacv@ugr.es> @ BResponder @Reenvw‘ar A
1%/ Papelera A mi <pacv@ugr.es> @
Asunto prueba
;;dro A. Castillo
Universidad de Granada
$ <racv@ugres> L @
36
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

| Redactar mensajes

» Al responder podemos citar automaticamente el email anterior:

'. BN ) Escribir: Re: prueba - Thunderbird
% Enviar 6 Cifrar w Ortografia v Guardar VvV

Respondera = pacv@ugr.es
Para Pedro A. Castillo Valdivieso <pacastillo@gmail.com>
Asunto | Re: prueba

Cuerp.“\/‘ Anc..le Vv ‘- A A ‘\ B I u A

mi respuesta

de vacaciones

;. 'UNIVERSIDAD

Remitente "Pedro A. Castillo Valdivieso" <pacv@ugr.es> pacv@ugr.es

@ Adjuntar Vv

p 4 Cc Cco

: © DEGRANADA

37

I Redactar mensajes. Adjuntos

* Los clientes de correo electrénico permiten enviar, junto al contenido del mensaje, archivos o ficheros

adjuntos de diferentes formatos y aplicaciones (PDF, Excel, Word, etc.)

 Los adjuntos se pueden afiadir arrastrando el archivo, desde el Escritorio o el explorador de archivos,

directamente a la ventana de redaccion del email.

« También podemos arrastrar un adjunto desde otro email recibido a la ventana de redaccion.

« Cuando reenviemos un mensaje con adjuntos, estos también se reenvian, aunque podemos

eliminarlos del email antes de enviarlo.

« Eltamafio maximo de adjuntos en un email con Thunderbird es de 25 MB

+ Se recomienda subir los archivos grandes a la Consigna de la UGR:

https://consigna.ugr.es
y enviar solo el enlace al destinatario.

., UNIVERSIDAD

¢ DEGRANADA

38
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Redactar mensajes. Acuse de recibo @

« Parallevar a cabo el seguimiento de un mensaje tenemos disponible la notificacién de entrega y el
acuse de recibo (menu Opciones de la ventana de redaccion):

Opciones Herramientas Ventana  Ayud

o .z . . . Revisar ortografia... S BP
» Notificacién de entrega: informa que el mensaje enviado ha P,
llegado al buzdn del destinatario correctamente, pero no nos Citar mensaje
da informacion de si el destinatario lo ha visto.

Notificacién de estado de entrega

« Acuse de recibo: es la confirmacion de lectura del mensaje.

Formato de envio >
El destinatario puede no enviar el acuse o que su programa Prioridad >
de correo no disponga de esta funcionalidad. FET U G >

Personalizar direccion De...

» Se puede personalizar las propiedades de acuse de recibo desde el menu Herramientas >
Configuracién de la cuenta

L. UNIVERSIDAD @
C ¢ DEGRANADA

39

P Borradores y plantillas

Aprendiendo a usar Thunderbird
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

UNIVERSIDAD

| Borradores y plantillas

« Podemos guardar un email sin finalizar (borrador) para terminarlo mas tarde.
Se almacena en la carpeta Borradores:

@ Escribir: Re: prueba - Thunderbird
Enviar 6 Cifrar 255 Ortografia v 7 Guardar Vv Adjuntar
Remitente  "Pedro A. Castillo Valdivieso" <pacv@ugr.es> pacv@ugr.es v Cc Cco

Responder a pacv@ugr.es

_ Dara | Dadra A Cactilla \aldiui

de vacaciones

Guardar mensaje
¢Guardar este mensaje en su carpeta de borradores

(Borradores) y cerrar la ventana de redaccién?

Descartar cambios Cancelar Guardar

s DEGRANADA
41
I Borradores y plantillas
« Podemos guardar un email sin finalizar (borrador) para terminarlo mas tarde.
Se almacena en la carpeta Borradores:
Carpetas Lfr‘ =] 2 ® ¢ Q Filtrar estos mensajes << $K>
V i pacv@ugr.es E O Asunto % Destinatario @ Fechan % @&
ljJ Bandeja de entrada Re: prueba * Pedro A. Castillo * 19:53
|| Borradores
., Plantillas
B, Enviados
l‘h' LD @ Responder @ Reenviar | £ Archivar @No deseado @ Eliminar || Mas v/
@ Correo no deseado D 7
2 e mi <pacv@ugr.es> @
* Papelera
- A Pedro A. Castillo @ 19:53
Asunto Re: prueba
" Este mensaje es un borrador. Editar X
mi respuesta
El 27/5/23 alas 19:29, Pedro A. Castillo Valdivieso escribio:
de vacaciones
NIVERSIDAD
¢ DEGRANADA
42
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Borradores y plantillas @

« Podemos configurar la opcion de guardar borrador automaticamente cada pocos minutos.

« También podemos almacenarlo pulsando el botén "Guardar" en la barra de herramientas de redaccion
o desde el menu Archivo > Guardar.

00 Escribir: (sin asunto) -

Enviar E]Cifrar @Ortograﬁa N IGuardar N

Archivo...
Remitente  "Pedro A. Castillo Valdivie renive pacv@ugr.es
v/ Borrador
Responder a pacv@ugr.es
| Plantilla 3

Para

Asunto

;\‘ “*42 U
% DEGRANADA @
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P Buzones automaticos

Aprendiendo a usar Thunderbird
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Buzones automaticos (en la UGR)

& Entrada
» Desde hace unos afios disponemos de varios buzones automaticos | #° Borradores
para organizar los emails que se mandan a las listas de la UGR: A Enviados
. . - SPAM
BUZONnoticiasUGR: Lista noticias, o €y
BUZONinfoconfeUGR:  Lista infoconfe W Papelera
BUZONinfoUGR: Listas infopas, infopdi e infoalumnos ' 3 Archive
BUZONsindicalUGR: Listas sindical-pas y sindical-pdi TE——T——
« La lista infougr va a la Bandeja de entrada > D Buzones locales
[ BUZONinfoconfeUGR 125
[ BUZONinfoUGR (10
[ BUZONnoticiasUGR [ 80 ]
+ Informacion sobre como usar las listas de email de la UGR, [ BUZONsindicalUGR (34 ]

darnos de alta o de baja:
https://csirc.uar.es/personal/acceso-servicios/listas-distribucion

2. UNIVERSIDAD
:# DEGRANADA @
45
y L]
I Buzones automaticos (en la UGR)
 Para suscribirse a una lista de distribucion debe enviar un correo electrénico a
majordomo(@listas.ugr.es incluyendo en el mensaje el comando:
subscribe nombreDelLista usuarioQugr.es
 Para suscribirse a la lista de noticias el correo debe contener lo siguiente:
Para: majordomo@listas.ugr.es
Asunto: déjar en blanco
Mensaje: subscribe noticias usuarioQugr.es
 Para borrarse de la lista de noticias el correo debe contener lo siguiente:
Para: majordomo@listas.ugr.es
Asunto: déjar en blanco
Mensaje: unsubscribe noticias usuarioQugr.es
S$%". UNIVERSIDAD
%2/ DEGRANADA @
46
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

P Gestionar mensajes

Aprendiendo a usar Thunderbird

I Gestionar y descargar mensajes @

Uso de disco: 1,3 GB / 2,9 GB

+ Tenemos limitado el espacio en nuestro (44%)
servidor de correo para no sobrecargarlo:

) 44%

« Para mantener nuestros correos electronicos sin que se borren automaticamente tenemos que
cambiarlos de la Bandeja de entrada (carpeta donde se eliminan los mensajes con una antigiiedad de
mas de 30 dias) y del BUZONdeEntradaUGR (bandeja donde se guardan durante 1 afio).

» Podemos descargar los correos como ficheros en nuestro ordenador, o bien almacenar los mensajes
en otras carpetas que hayamos creado dentro de nuestra cuenta de correo electrénico.

» Los programas de email nos permiten almacenar en un fichero de nuestro ordenador personal el
contenido de los mensajes (extension del archivo .eml)

L. UNIVERSIDAD @
¢ DEGRANADA

48
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Gestionar y descargar mensajes

 Los programas de email nos permiten almacenar en un fichero de nuestro ordenador personal el
contenido de los mensajes (extension del archivo .eml)

 Para descargar cualquier correo tenemos que marcar el mensaje y descargarlo desde el menu
Archivo > Guardar como > Archivo

« El cuadro de didlogo nos pide ponerle un nombre al archivo, seleccionar el tipo de fichero y elegir
donde queremos guardarlo.

« Una opcidn interesante para ahorrar espacio es la de eliminar los ficheros adjuntos que no
necesitemos de los mensajes que guardemos, de tal forma que se suprime el fichero que ocupa
mayor espacio, pero no se borra el correo electronico.

« Para eliminarlo es suficiente con pulsar botén derecho sobre el anexo y pulsar Eliminar.

§¥G". UNIVERSIDAD
> - DEGRANADA @
49
L] L]
I Gestionar y descargar mensajes
* Podemos organizar en carpetas nuestro correo. Con el botén derecho creamos una nueva carpeta.
Desde cualquier carpeta podemos arrastrar varios emails a otras carpetas.
* Podemos marcar los correos en las diferentes carpetas: leido, no leido.
¢ Podemos marcar una conversacion completa, o entre dos fechas.
| Etiquetar >
Marcar > Como leidos M
* Las etiquetas nos permiten organizar Archivar Como no lefdo
los mensajes de correo electrénico Mover a e
por Categorlas' Nueva etiqueta... Mover de nuevo a "envios_y_revisiones" o
Administrar etiquetas... Convertir a > | Afadir estrella
0 Eliminar todas las etiquetas SO Como correo no deseado
Ignorar conversacion Como correo legitimo
1Importante Ignorar sub-conversacién Ejecutar controles de correo no deseado
2 Trabajo Observar conversacién T
3 Personal
Guardar como...
4 Por hacer et
= UNIVERSIDAD Imprimir...
 DEGRANADA 5Méstarde [
50
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

P Ordenar correos. Filtros

Aprendiendo a usar Thunderbird

I Ordenar correos

e Cuando acumulamos muchos correos es recomendable ordenar todos los correos mediante
carpetas y subcarpetas para tener un acceso rapido a los mensajes.

» Thunderbird nos facilita la creacion de una estructura logica en buzones y carpetas.

« También nos permite ordenar y buscar emails.

Y

« Ellateral izquierdo de la ventana principal muestra el panel con las carpetas.

 La barra de herramientas del panel de carpetas permite mostrar sélo algunas carpetas:

.. UNIVERSIDAD
¢ DEGRANADA

Carpetas

V' Todas las carpetas

‘ Carpetas unificadas
Carpetas no leidas
Carpetas favoritas

Carpetas recientes

Vista compacta

Ocultar la barra de herramientas

52
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Ordenar correos E @

» Thunderbird nos permite organizar los mensajes en cada carpeta ordenando ascendentemente o
descendentemente para su visualizacion:

O Asunto Remitente Fecha Vv Tamafio Ef_‘il

« Normalmente se usa orden alfabético o cronolégico, haciendo clic en los titulos de las columnas:

‘ No leidos Con estrella Contacto Etiquetas Adjunto 628 mensajes | Q bulk (%]

Filtrar mensajes por: ‘ Remitente ‘ ‘ Destinatarios ‘ ‘ Asunto} Cuerpo

kL ©  Asunto %

Remitente Vv Q Fecha Tamafio % @&
[BULK] Season's greetings from Arqus * Arqus Coordination «/ 20/12/22,14:.. 68.5KB
[BULK] Reviewer Invitation for ASOC-D-22-05566 * Applied Soft Computing 7 17/1/23, 0:12 13.4 KB
[BULK] Apple Worldwide Developers Conference 2023 * Apple Developer +«/ 30/3/23, 0:08 30.6 KB
[BULK] Apple Worldwide Developers Conference 2023. * Apple Developer / 24/5/23, 0:47 38.8 KB
[BULK] [GECCO CFP] ACM GECCO Workshop CfP [EXTENDED Deadline: Apr... * Antonio Della Cioppa «/ 13/4/23,16:52 13.3 KB
[BULK] First Call Extension - 16th IADIS International Conference Information... * Andreia Cruz 7/ 5/11/22,13:16 39.9 KB
§¥G". UNIVERSIDAD
> - DEGRANADA e
53
I Ordenar correos
* Los hilos de conversaciones de mensajes mantienen los correos electrénicos relacionados juntos en
nuestras carpetas como si de un grupo se tratase, permitiéndonos hacer un mejor seguimiento de los
correos.
 Las conversaciones se generan de manera automatica cuando los usuarios utilizamos las opciones
de responder, responder a todos y reenviar los correos electronicos.
+ Al intercambiar varios mensajes utilizando estas opciones, los clientes de correo electrénico los
identifican como un hilo de conversacion.
> ¥ [infougr] Memoria Académica
@J Fwd: Cartas
v 4 Re: consejo para hacer el calendario
: Re: consejo para hacer el calendario
). UNIVERSIDAD
¢ DEGRANADA @
54
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Aplicar filtros automaticos
« Un filtro nos permite escribir alguna palabra clave que nos ayude a encontrar la informacion que
necesitamos entre los correos electronicos almacenados.

« Para habilitar el filtro rapido o busqueda podemos hacer clic en el icono de la Barra de herramientas
de correo o acceder al menu Ver > Barras de herramientas > Barra de filtrado rapido

todos @ Reenviar @ Eliminar @ Basura [ Direcciones + Filtro répido §

S Contacto Q Etiquetas 0 Adjunto [Q Filtrar estos mensajes <<{>3K> ]

« Los filtros rdpidos permiten buscar por los campos Remitente, Destinatarios, Asunto y Cuerpo.

* Elicono a laizquierda de la barra de filtrado répido (chincheta) mantiene los filtros aplicados al
cambiar de carpetas. Nos permite aplicarlos en otra carpeta simplemente haciendo clic en la misma.

§¥G". UNIVERSIDAD
: : DEGRANADA 6
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I Aplicar filtros automaticos
« Para habilitar el filtro rapido o busqueda podemos hacer clic en el icono de la Barra de herramientas
de correo o acceder al menu Ver > Barras de herramientas > Barra de filtrado rapido
‘ No leidos Con estrella  Contacto Etiquetas Adjunto 628 mensajes | Q bulk 0
Filtrar mensajes por: [ Remitente ‘ ‘ Destinatarios ‘ ‘ Asunto ‘ Cuerpo
L ®  Asunto % Remitente Vv @ Fecha Tamafio % @&
[BULK] Season's greetings from Arqus * Arqus Coordination o/ 20/12/22,14:.. 68.5KB
[BULK] Reviewer Invitation for ASOC-D-22-05566 * Applied Soft Computing 7 17/1/23, 0:12 13.4 KB
[BULK] Apple Worldwide Developers Conference 2023 * Apple Developer 7 30/3/23, 0:08 30.6 KB
[BULK] Apple Worldwide Developers Conference 2023. * Apple Developer / 24/5/23, 0:47 38.8 KB
[BULK] [GECCO CFP] ACM GECCO Workshop CfP [EXTENDED Deadline: Apr... * Antonio Della Cioppa «/ 13/4/23,16:52 13.3 KB
[BULK] First Call Extension - 16th IADIS International Conference Information... * Andreia Cruz 7/ 5/11/22,13:16 39.9 KB
L. UNIVERSIDAD
Z DEGRANADA e
56
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Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

| Aplicar filtros automaticos

« Los filtros de mensajes de Thunderbird nos permiten organizar automaticamente los correos.

de correo electronico, etiquetar y marcar mensajes, etc.

Herramientas Ventana Ayuda

« Para crear o modificar la configuracion P leedaees o
. Complementos y temas
de los filtros tenemos que acceder al Administrador de actividad
menu Herramientas > Filtros de mensajes | =@ o ’
Unirse al chat...

Filtros de mensajes

Ejecutar filtros en la carpeta

Ejecutar filtros en el mensaje

Ejecutar controles de correo no deseado en la carpeta
Eliminar mensajes marcados como no deseados en la carpeta

Importar...
Exportar...
Administrador de claves OpenPGP

¥z UNIVERSIDAD Herramientas de desarrollador )
: : DEGRANADA Limpiar historial reciente... oD

» Automatiza tareas como eliminar mensajes, mover o copiar mensajes a otras carpetas o direcciones

57

3
I Aplicar filtros automaticos '
» Podemos crear todos los filtros que queramos y a cada uno de ellos podemos establecerle uno o
varias reglas que pueden aplicarse una a una o todas conjuntamente:
[ XN ] Filtros de mensajes
Filtros para: (8 pacv@ugr.es V| | Q Buscar filtros por nombre...
Los filtros activos se aplican autométicamente en el orden de la lista. 2 elementos ° Filicos doinenasles
Nombre de filtro Activado Nuevo... i
Ediar Aplcar s cuando:
Los filtros se ejecute manuaimente
Gy Nomtgs [ Al recuperar el correo nuevo: | Filtrar antes de identificar el correo basura /'
Mover a la parte superior anti-spart = res erviar
VT O | periédicamente, cada 10 minutos
Todas estas reglas © cualquiera de estas reglas Incluir todos los mensajes
abaj A EE—— e s .
Ejecutar los filtros seleccionados en: | (£ Bandeja de entrada en pacv@ugres v Ejecutar ahora Registro de filtros Bemiters ) (iSsaens i Cotemoceser 2=
Fiectisily Realizar estas acciones:
Mover mensaje a ~ | i Papelera en pacv@ugr.es v+
-l
Fec ]
‘§%@° UNIVERSIDAD Cancelr
: - DEGRANADA
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| Aplicar filtros automatico

Herramientas  Ventana Ayuda

Archivos guardados ®J
Complementos y temas

« También podemos ejecutar manualmente | Administrador de actividad

Estado de chat >

los filtros que hayamos creado. Unirse al chat,

Filtros de mensajes
Ejecutar filtros en la carpeta
Ejecutar filtros en el mensaje

Ejecutar controles de correo no deseado en la carpeta

Eliminar j como no en la carpeta
Importar...

Exportar...

Administrador de claves OpenPGP

Herramientas de desarrollador >
Limpiar historial reciente... CRD

+ Sipulsamos botdn derecho del raton en la cabecera del mensaje (en los campos De, Asunto 0 A)
también podemos crear un filtro con la opcién Crear filtro a partir de...

@Responder
De s@ugr.es
A e@ugr.es

Asunto Borrador Orden del di o
77 Copiar k-

2. UNIVERSIDAD Crear filtro a partir de... @

: - DEGRANADA
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oX

» Disponemos de una herramienta para hacer busquedas en diferentes carpetas o en una cuenta de
correo electronico en su totalidad.

I Busquedas avanzadas

» Podemos establecer diversos criterios o columnas de busqueda, varias reglas de consulta y
diferentes acciones sobre los mensajes encontrados.

Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ventana A

Deshacer 'Eliminar mensaje’ ®Z
 Laactivamos en el menu Rehacer 0%z
. . a todos @ Reenviar VvV @ Eliminar
Editar > Buscar > Buscar mensajes — e
Gty s C g Contacto Q Etiquetas 0 Adju
Pegar ¥V
‘ Eliminar mensaje & ‘
Seleccionar > sstudiantes en practicas
Buscar i ‘ Buscar en este mensaje... #F
) Repetir la busqueda #G
Carpeta favorita
Propiedades de carpeta
i Propiedades del calendario.. Blsqueda global...
 UNIVERSIDAD porm—nmme - | Buscar direcciones.. -~ O

60
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| Busquedas avanzadas

 Lasreglas tienen tres partes diferenciadas.

 Se puede buscar segun palabras especificas, segun el estado del email, o la prioridad, etc.

* En la parte de abajo veremos los resultados encontrados.

O, ¢

Buscar mensajes en: (¥ Bandeja de entrada en pacv@ugr.es
Buscar subcarpetas

© Todas estas reglas

Asunto V| contiene
Cuerpo V| contiene
#0® O Asunto

Xg". UNIVERSIDAD '
C ¢ DEGRANADA

1 coincidencia encontrada

© ¥ Re:empresa que quiere acoger a estudiantes en practicas

Buscar mensajes

v

Cualquiera de estas reglas

V| pricticas

Buscar

Limpiar

5 [=

V| empresa

)=

Participantes. Fecha

Précticas extracurriculares 9:59

Guardar como carpeta de biisqueda

A Ubicacion

Bandeja de entr...

61

I Busquedas avanzadas

» Con los correos encontrados podemos realizar diversas acciones; Abrir el mensaje en una pestafia

nueva o Abrir la carpeta que contiene el mensaje encontrado.

También podemos Eliminar el correo seleccionado o_Moverlo a cualquier carpeta.

o, @

@) Buscar mensajes - [m] 5:3
PR g
/| Buscar subcarpetas Limpiar
Ejecutar busqueda en el servidor
Todas estas reglas | ) Cualguiera de estas reglasl
Remitente v | contiene v | @ugres + - ‘
Prioridad v e v Llamésalta v+ -
Estado v e v Respondido vl + | -
* Qe 9 Asunto Fecha v Ubicacién L
[0} c 23/09/2021 11:46 2021 Thunderbird A
[sir 23/09/2021 11:33 BUZONSsindicalUGR |
22/09/2021 22:03 Borradores
Cal 22/09/2021 21:16 Plantillas
Cal 22/09/2021 21:16 Plantillas
Cal 22/09/2021 21:15 Plantillas v
~ UNIVERSIDAD Abrir Moverav  Elimina Abrir en carpets | Guardar como carpeta de buisqueda @
: : DEGRANADA 1897 coincidencias encontradas

62
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P Suscripcion a canales

Aprendiendo a usar Thunderbird

I Suscripcion a canales &i @

 RSS (Really Simple Syndication) es un protocolo usado en la web para enviar mensajes a los
suscriptores cuando hay actualizaciones en sus contenidos.

 Estas actualizaciones de los espacios web suelen denominarse servicio de noticias o canal RSS.

« Podemos utilizar Thunderbird para recibir las actualizaciones de las paginas web a las que nos

S\ RSS

", UNIVERSIDAD @
: { DEGRANADA
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| Suscripcion a canales E‘j

« Algunos proveedores de informacién facilitan el acceso a los contenidos de su pagina web mediante
el formato RSS. Configuracion de RSS en thunderbird

e La UGR ofrece un enlace a RSS Noticias: Una vez abierto thunderbird, se deben seguir los siguientes pasos:
https://www.ugr.es/rss.xml|

. Abrir el menl Herramientas.

« El servicio de noticias de El Pais es: 2. Escoger la opcién Operaciones sobre la cuenta.
https://servicios.elpais.com/rss/ 3
+ y concretamente, el de Ultimas Noticias:

http://ep00.epima.net/rss/tags/ultim 4. En configuracion de la cuenta, escoger Suscripciones a
canales e indicar https://www.ugr.es/rss.xml en URL del canal

. Anadir una cuenta de canales web.

« EIBOE nos ofrece el sumario completo en: 5

. Se puede escoger la frecuencia con la que se comprueba si
https://www.boe.es/rss/boe.php

hay nuevas noticias.

6. Aparecera en el listado de cuentas, abajo, el canal de la

Universidad de Granada

%" UNIVERSIDAD
: : DEGRANADA @

I Suscripcion a canales N

 Para suscribirnos a alguno de estos servicios, podemos
ir al menu Archivo > Nuevo > Cuenta de canales web...

@ Thunderbird Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ventana A

[ XN } Bande Nuevo > Mensaje %N
Abrir > Evento 38 {
(4 Recibir mensz H
—— Cerrar W | Tarea 8D |
@) Carpetas (
*  Guardar O%S Carpeta... |
v (3 a@ugr.es - P | B
& VB Bandejy CGuardary cerrar Busqueda guardada...
- [ Borra Guardar como > Resumen
Obtener una nueva cuenta de correo...
@ Planti N o . A continuacién se muestra un resumen de la informacién que ha
@ o Enl Recibir mensajes nuevos de > Cuenta de correo existente... introducido. Compruébela antes de que se cree la cuenta.
nvia

il Papel Procesar mensajes no enviados Cuenta de chat... Nombre de la cuenta: Canales de Blogs y Noticias
B2 Mibi Suscribirse... Cuenta de canales web... |

Cuenta de grupo de noticias...
3 BUZC Eliminar carpeta o

Calendario...
B Buz¢ Renombrar carpeta

7 BUZC i : 5
é sl Compactar carpetas Contacto de la libreta de direcciones...

i Contactos de chat...
9 BUZC Vaciar papelera _Loif acl ?...é_(...t._w,,_

Cancelar Retroceder
S A 4
» UNIVERSIDAD W
: : DEGRANADA
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I \\
Suscripcion a canales ai
@ Thunderbird Archivo Editar Ver
© @ 5% Canales de Blogs y Noticias
» Lanueva cuenta creada aparece en el panel de carpetas:
(9 Recibir mensajes v & Redactar
@ Carpetas
__ V@ a@ugr.es
> ‘& Bandeja de entrada
v aﬁ Canales de Blogs y Noticias
@ Papelera
Q v [ Carpetas locales
@ Papelera
» Ahora ya podemos suscribirnos a las paginas eifoenceieldeizalia
con la opcion Archivo > Suscribirse
Archivo  Editar Ver Ir Mensaje H
Nuevo >
Abrir > |
Cerrar A
Guardar 4#8S
Guardar y cerrar
Guardar como >
Recibir mensajes nuevos de > |
>‘,“u2 UNIVERSIDAD Procesar mensajes no enviados e
i DEGRANADA  |(ERCCT

67

I SuscriPCio’n a canales [ ION ) Suscripciones a canales V

éﬁ Canales de Blogs y Noticias

Mas informaci6n sobre Canales

* Enla ventana debemos introducir la URL al
canal e indicar dénde guardar los articulos:]

Titulo:

URL del canal: [hnps://wwwAboe.es/rss/boe.php ]

Guardar articulos en: | Canales de Blogs y Noticias

Buscar mensajes nuevos cada 100 Q o minutos dias

Mostrar el resumen del articulo en vez de la pagina web

Crear automéaticamente etiquetas a partir de los contenidos <category> de los canales

Afadir Importar Exportar

+ Tras pulsar en ANADIR veremos como
se van descargando:

Descargando articulos del canal (166 de 363)...

S§4" UNIVERSIDAD BUCED @
t i DEGRANADA
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| Suscripcion a canales

« Al terminar la descarga veremos el resumen:

[ N ) Suscripciones a canales

Mas informacion sobre Canales
| 5) Canales de Blogs y Noticias
-5 BOE - Boletin Oficial del Estado
306 BOE - Boletin Oficial del Estado

Titulo: BOE - Boletin Oficial del Estado |

URL del canal: [htlps://wwwAboeAes/rss/boe.php ] Validar

Guardar articulos en: | B Canales de Blogs y Noticias/BOE - Bolet/n Oficial del Estado

: A . e
Buscar mensajes nuevos cada 100 < o minutos dias
| Crear autométicamente etiquetas a partir de los contenidos <category> de los canales

Canal afiadido.

Verificar Eliminar

UNIVERSIDAT! @
AN S
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I Suscripcion a canales

« Enla ventana principal veremos la carpeta correspondiente al canal con todos los articulos
descargados @ Thunderbird Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ventana Ayuda

04 BOE - Boletin Oficial del £

62 Recibir mensajes V  # Redactar @ etiqueta v | ili Filtro répido =
Carpetas “ £ @ Noleidos ¥ Conestrella Contacto <P Etiquetas B Adjunto Q Filtrar estos mens
g Boeures Lo Asunto @ Remitente @ Fecha ST
> T Bandela de entrade Sumario 50 - Boletn Ofical el Estado 000
© - ) Canales de Blogs y Noticias 2 Entrada on vigor dol A y ~ Boletin Oficial ol Estado @ 000
@ Popelera > Resolucién de 17 BOE - Boletin Oficial del Estado 0:00
Q ‘¥ BOE - Boletin Ofi... del Estado (361) Ley 6/2023, do 23 d BOE i d 0:00

v [ Carpetas locales Ley 6/2023, de 23 d 3 12 BOE ial del Estado 0:00

@ Popeiers © Ley 7/2023, de 23 de febrero, © BOE 0:00

) Bandejo de salida © Acuerdo de 16 3 .. © BOE 0:00

Acuerdo de 15 de diciembre de 2022, de la Comisién... © BOE - Boletin Oficial del Estado 0:00

© Orden JUS/289/2023, de 20 de febrero, por la que, © BOE - Boletin Oficial del Estado 0:00

¢ Resolucién de 23 de marzo de 2023, de la Secretaria... © BOE - Boletin Oficial del Estado 0:00

, 2023, © BOE 0:00

« Para cada articulo se nos da : RS s ditande @ oo
Resolucién de 15 de marzo de 2023, de la Universid... © BOE - Boletin Oficial del Estado 0:00

la URL al documento PDF
16 di . © BOE ial del Estado. 0:00

completo de ese BOE. T i T

Asunto Entrada en vigor del ino de Espania y
elecci i ) hecho en Madrid el 0:00
licaci i i 9 in Ofici * nim. 41, de 16 de febrero ...

Sitio web  http:f pdf

1. Disposiciones generales - MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA Y COOPERACION -
Tratados internacionales - Referencia: BOE-A-2023-7732 - KBytes: 189 - Paginas: 1

« Thunderbird nos permite suscribirnos a_blogs o_podcasts.
 El proceso se realiza exactamente igual que con las noticias.

$@° UNIVERSIDAD e
i DEGRANADA
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P Complementos

Aprendiendo a usar Thunderbird

I Complementos y extensiones * @

* Los complementos o plugins son extensiones de Thunderbird que aportan mejoras y amplian las
funcionalidades del correo: apariencia o herramientas para sacarle mas provecho al gestor de correo.

g Complementos

EXTENSIONES TEMAS COLECCIONES MAS...

 Parainstalar las extensiones accedemos al Administrador de complementos desde el menu
Herramientas > Complementos

* Podemos buscar e instalar un complemento buscando la extension desde el cuadro Buscar mas

complementos.
+ Agregara
Thunderbird

L. UNIVERSIDAD e
¢ DEGRANADA
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| Complementos y extensiones

Habilitado

« Como ejemplos, recomendamos: B, il Merge © #

-~ Create and Save or Send Multiple Individual and Personalized Messages from a Draft

. THUNDERHTMLEDIT

© FOLDERPANE TOOLS _Té old Icons © -
° O L D | CO N S === 0ld Icons for Thunderbird
. Enviar mas tarde Beshhilk
eshabilitado
. MANUALLY SORT FOLDERS
° MAIL MERGE . Folderpane Tools (deshabilitado)

Allows for customization of the folder pane such as rearranging accounts and choosing a startup fol...

a Manually sort folders + Agregara
This extension allows you to manually sort (order) your folders in the Thunderbird
folder pane of Thunderbird or automatically sort them, but in a better

way. This extension also allows you to re-order accounts in the folder
pane.

(\h Enviar Mas Tarde

La verdadera funcionalidad de "Enviar Después" para programar el envio
de tus emails.

L EER (259) - 97.195 usuarios
Xz UNIVERSIDAD e
t i DEGRANADA
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I Complementos y extensiones

« Como ejemplo, veamos como instalar Manually sort folders para ordenar las cuentas de correo:

Resultados de la busqueda de "manually"
Ordenar por: Relevancia | Con més usuarios | Mejor puntuados | Mas recientes | Mas ~

a Manually sort folders R T—
This extension allows you to manually sort (order) your folders in the Thunderbird
folder pane of Thunderbird or automatically sort them, but in a better

way. This extension also allows you to re-order accounts in the folder
pane.

(

% Se ha afiadido Manually sort folders
Si

iDe acuerdo!

g UNIVERSIDAD °
B ¢ DEGRANADA

74

37



Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR)

6/16/23

| Complementos y extensiones

« Para usarlo, vamos al menu Herramientas > Manually sort folders

[ Recibir mensajes / Redactar

Carpetas
v 3 p@gmail.com
Bandeja de entrada (2)
~ B3 [Gmail]
[E) Borradores

@ <J Enviados

Todos

Spam

[}
@ Papelera

") Destacados
) Importantes
> [ CONGRESOS
> [ DOCENCIA
> [ INVESTIGACION
75 Personal

[ Recibos
> [3 carpetas locales
> ‘) Canales de Blogs y Noticias (+675)

UNIVERSIDA
DEGRANAL

Bandeja de entrada - pacastilloc g Administrador de compleme X | %8 Manually sort folders :: Com X | @ Configuracién de la cuenta

< Etiqueta ™/ | ili Filtro rapido

Q Buscar <#K>

- @ [} Manually sort folders

Ordenar cuentas = Ordenar carpetas Opciones extra

Este panel le permite ordenar las cuentas del panel de carpetas. Usar préxima pestafia si desea ordenar
las carpetas dentro de una cuenta.

p@gm:
Carpetas locales
Canales de Blogs y Noticias ‘ & Ariba § Abaio

om q
Mover cuenta seleccionada

Ordenar por

‘ o Menlbre e leyin Mayusculas/mintsculas sf importan

Informacién adicional
Puede cambiar el orden de las cuentas en este panel. (También puedes

hacerlo en la interfaz de usuario de configuracién de cuentas en
Thunderbird 91y posteriores).

Cerrar

75

® Crear mailings

Aprendiendo a usar Thunderbird
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_v'i Mail Merge

| Combinacion de correspondencia

« Mail-Merge permite personalizar el envio de correos electrénicos con la informacion de cada uno de
los destinatarios. De este modo no tendremos que enviar un mensaje individual a cada uno de ellos,
sino que preparamos un mensaje modelo que se manda a muchos receptos diferentes
individualizando los datos personales de cada destinatario.

» Se trata de una herramienta similar a la combinacion de correspondencia de Word, de modo que
prepararemos un correo modelo en el que incluiremos los campos que variaran para cada uno de los
destinatarios y que almacenaremos un fichero de Excel con extension .CSV

« Preparamos un fichero Excel con la informacién que necesitemos, poniendo en la primera fila el
nombre de los campos

* Enlaredaccion del mensaje, ademas del texto comun a todos los destinatarios, tenemos que indicar
cuales son los campos que contienen los datos variables que se tomaran del archivo CSV. Para ello
se escriben los titulos de cada una de las columnas entre llaves dobles {{Campo}}

M@~ UNIVERSIDAD °
: - DEGRANADA
-
L] o r o
I Combinacién de correspondencia L Bb ]
Q @ eval.csv () Abrir con Microsoft Excel
. APNOMBRE EMAIL REPOSITORIO NOTATEST P1 P2 P3 P4 PS5
1. Preparar |OS datos en |a hOJa EXCG| Apellidol Nombrel p@atc.ugr.es https://github.com 9 1|1 (1 |1 (1
(guardar en formato CS\/) Apellido2 Nombre2 p@geneura.ugr.es https://github.com 8 1]/0 (1 (1 ]0
Apellido3 Nombre3 p@ugr.es https://github.com 7 0o 1 0 1 O
'Y " Escribi: comunicacién de las notas parciales de (APNOMBRE)) - Thunderbird 7
| Gjcirar P onogratia v [ Guardar | v @ adunar |~ Gl Mail Merge
Remitente  "Pedro A. Castilo Valdivieso" v | e ceo
Respondera = p@ugr.es
2. Escribir el correo incluyendo el o
. Asunto | comunicacién de las notas parciales de {{APN; )
referencias a los datos en las TP E———
Cuerpodeltexto v | Anchura variable v A A A Y =
columnas: {{EMAIL} o
Te paso tus notas parciales:
nota-examen: {(NOTATEST}H
notas-practicas:
nota-P1 (sobre 1): {{P1}}
nota-P2 (sobre 1): {{P2}}
nota-P3 (sobre 1): {P3}}
nota-P4 (sobre 1): {P4}}
nota-P5 (sobre 1): {{P5}}
SEES Un saludo,
S§g universoap VIR - O
: - DEGRANADA
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| Combinacion de correspondencia

3. Una vez creado el mensaje, en el menu de

de redaccion, ir a Archivo > Combinar correspondencia

(o a Herramientas > Mail-merge)

Fuente = CSV, Modo de entrega = Enviar mas tarde

Seleccionar el archivo .csv

4. Al hacer clic en "Aceptar”, el correo y el archivo CSV

se fusionaran:

oo e Mail Merge

¥ Enviar X
Actual: 0
Total: 3
Tiempo: 00:00: 00

_v'i Mail Merge

LK ]

& Mail Merge
la ventana Fuente
Fuente:
Archivo:

Conjunto de Caracteres:

Delimitador de Campo:

Adjuntos

Adjuntos:

Lote
Pausar:
Inicio:

Parar:

Enviar

Tipo de Entrega:

Cargar || Resetear | | Guardar

Mail Merge

Ccsv i

Examinar... | eval.csv
utf-8 v

[J  Examinar... No se han seleccionado archivos.

Vi
o |- + Aleatorio
o (- +
v

Enviar mas Tarde v

Archivo | | Mensaje

79

I Combinacion de correspondencia

Responder 4 Resp. a todos Reenviar | v Eliminar

Detener % Recibir mensajes v/ Redactar
Carpetas A N()
> [ p@ugres

v B Local Folders

(%, Bandeja de entrada

5. Los correos se han
almacenado en la
Bandeja de salida

| Borradores.
|| Enviados
12 Papelera

6. Las variables se han sustituido por los
valores del archivo CSV.

Para enviar los correos, haga clic en el icono
de la "lista" en la parte superior derecha,
Archivo > Enviar mensajes no enviados.

.. UNIVERSIDAD

Asunto

comunicacion de las notas parciales de Apellido Nombre1
ccomunicacién de las notas parciales de Apellido2 Nombre2
comunicacion de las notas parciales de Apellido3 Nombre3

A Filtro rapido | &

«cciones

+ Nuevo > & <
O Adjuntos
Editar x @ B >
I
Q Buscar >
B Imprimir.

T3 Guardar como >

W@ Vaciar papelera

& Complementos y temas
@ configuracién de cuenta

3 Ajustes

Archivo
Ver

Ir

Mensaje
Eventos y tareas
Herramientas.

@ Ayuda

VVVYVY vy

: { DEGRANADA

O salir

_v'i Mail Merge

cciones

[ Direcciones A, Filtro rapido
@ Destinatario @ Fecha
o p@atc.ugr.es < 15:34
© p@geneura.ugr.es < 15:34
© p@ugr.es © 15:34

A Filtro nido. | 51

Archivo B
Abrir >
Cerrar £
Recibir mensajes nuevos de o
Procesar mensajes no enviados

Suscribirse...

Eliminar carpeta

Renombrar carpeta...
Compactar carpetas

Sin conexién >

~Aa B

80
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| Combinacion de correspondencia

7. En la carpeta Enviados queda copia de cada email enviado en la combinacion realizada:

_v'i Mail Merge

V & p@ugr.es
\i‘ Bandeja de entrada (2)
| Borradores
|| Plantillas
|8, Enviados
@ Archivos
@ Correo no deseado
12 Papelera
v B Local Folders
(#, Bandeja de entrada
. Borradores
8, Enviados
= Papelera
L Bandeja de salida

ccomunicacién de las notas parciales de Apellido3 Nombre3
comunicacién de las notas parciales de Apellido1 Nombre1
comunicacién de las notas parciales de Apellido2 Nombre2

De mi<p@ugr.es> @

A mi <p@ugr.es> @

Asunto icacion de las notas

de Apellido3

Te paso tus notas parciales:

Apellido3 Nombre3
[

nota-examen: 7

notas-préacticas:
nota-P1 (sobre 1):
nota-P2 (sobre 1):
nota-P3 (sobre 1):
nota-P4 (sobre 1):
nota-P5 (sobre 1):

Srore

nota-examen: 7

notas-practicas:
nota-P1 (sobre 1):
nota-P2 (sobre 1):
nota-P3 (sobre 1):
nota-P4 (sobre 1):
nota-P5 (sobre 1):

Soreore

p@ugr.es 15:34
* p@atc.ugr.es * 15:34
* p@geneura.ugr.es * 15:34

0.9 KB
0.9KB
0.9KB

(29 Responder || B Reenviar || (3 Archivar || @& No deseado || B3 Eliminar || Mas v/

15:34
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Respuesta automatica

Aprendiendo a usar Thunderbird
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| Respuesta automatica

https://webmail.ugr.es/

 En la configuracion de WebMail,

« Esta configuracion debemos hacerla en el WebMail de la UGR:

“$G" UNIVERSIDAD
% o - DEGRANADA

1538 Alumnos
&

Webmail UGR

entrar a activar la funcionalidad:

UNIVERSIDAD
DEGRANADA

- :
= Preferencias

@B Carpetas
] —
Identidades
Correo =2
o @ Respuestas
(X
(LLEECEN (D Vacaciones
¥~ UNIVERSIDAD Configuraci...

: - DEGRANADA

% Configuracién

Ir a version Clasica

83

I Respuesta automatica

+ Redactar el mensaje que queramos enviar automaticamente y guardar la configuracion:

Configuracién

= Preferencias

Vacaciones
Bm Carpetas Notificacion de vacaciones (Fuera de la Oficina)
1] —
@ B8 Identidades
oITeo Activar
00 @ Respuestas
= Asunto
Ul (O Vacaciones
* Cuerpo

Configuraci...

Configuraciones de reenvio

Guardar una copia del correo

©

Lo siento, estoy de vacaciones

Hola.

Actualmente estoy fuera por vacaciones.
Contestaré el correo a la mayor brevedad posible.
iGracias!

0 Configuraciones de vacaciones
cambiadas satisfactoriamente

84
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| Respuesta automatica

envie un correo podremos

entrar a leerlo si Pedro A. Castillo Valdi.. Hoy 2023-05-2719:29
queremaos: = o prueba

~
Q Buscar... - v prueba

o= Pedro A. Castillo Valdi.. Hoy 2023-05-27 19:01

(113 e prueba @ de vacaciones

Contactos

< 4 o & Lo oo @
« Cuando algLJIeﬂ nos varvaan = Eitada B Responder Responder..  Reenviar

De Pedro A. Castillo Valdivieso el 2023-05-27 19:29
% Detalles @ Cabeceras @3 HTML

 Pero automaticamente se le enviara la respuesta que hemos configurado:

= M Gmalil Q Buscar correo =
2 Redactar ¢ ® 0 B® ® 0 &G mD
o Heciaidas Lo siento, estoy de vacaciones = Resibidos x
vy BosEEdn e pacv 19:29 (hace O minutos)
@® Pospuestos para mi +
Hola.
e Actualmente estoy fuera por vacaciones.
UNIVERSIDAD B> Enviados Contestaré el correo a la mayor brevedad posible.
{Gracias! @
s DEGRANADA [ Borradores

85

P Funciones de

Aprendiendo funcionalidades de GMail
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» Programar el envio de correos electrénicos

» Cuando esté listo para enviar un email, se puede elegir el dia y la hora concreta a la que enviarlo,
haciendo clic en la flecha situada a la derecha del botén Enviar:

prueba de enviar a una hora concreta - A X

Pedro Castillo (ugr.es)

8 Responder @ Reenviar || (= Archivar I @ No deseado & Eliminar || Mas v

prueba de enviar a una hor v,

probando De Pedro A. Castillo ©
A mi <p@ugr.es> © 15:55

- ) Asunto prueba de enviar a una hora concreta
rogramar envio

W probando

- DEGRANADA \

87
| Funciones de Gl M
+ Programar el envio de correos electrénicos con Thunderbird
« Disponemos de varios complementos que podemos instalar para programar envios:
LN ‘ Bandeja de entrada ‘ i}) Administrador de compleme X $ send later :: Busqueda :: Cor X
&« > & ht bird.r i 2q=send%20later& =102.11.2&platform=Darwin
Registrarse o Conectarse | Otras aplicaciones
g Complementos EXCT— >
EXTENSIONES TEMAS COLECCIONES MAs...
Filtrar resultados Resultados de la busqueda de "send later"
CATEGORIA Ordenar por: Relevancia | Con més usuarios | Mejor puntuados | Més recientes | Mas ~
Todos los complementos
EUNCIONACON C/\ f:\::;:::raasf;i;::lidad de "Enviar Después" para programar el envio :h Agdregbair:
Thunderbird 102.11 de tus emails. e
Todos los sistemas (259) - 97.195 usuarios
. UNIVERSIDAD
{ DEGRANADA
88

44



Pedro A. Castillo Valdivieso (UGR) 6/16/23

| Funciones de G il M

« Obtener diferentes direcciones de correo

» Podemos tener direcciones de correo electronico Unicas afadiendo cualquier cadena de caracteres
después del signo mas.

 Por ejemplo, para suscribirte a un boletin, puedes modificar tu direccién de correo electronico de la
siguiente manera: nombre+newsletter@gmail.com

* Y luego, con las funciones de filtrado de Gmail se pueden organizar los mensajes entrantes.

R o
89
i Gmai M
Funciones de (LM il
« Modo confidencial
 Los correos electrénicos se pueden configurar para que caduquen del mismo modo que los mensajes
en la red social Snapchat.
 Para ello, hay que seleccionar el icono del candado junto al botdn de envio para indicar el limite de
tiempo.
AR A ) oo © O Q? :
D GRANROR @
90
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» Modo confidencial

Modo Confidencial

Los destinatarios no podran reenviar, copiar, imprimir ni descargar este
correo. Mas informacion

CONFIGURAR CADUCIDAD

Caduca en 1dia ~ vie, 2jun 2023

REQUERIR CONTRASENA

Google generara todas las contrasefias. (?)

@® Sin contrasefia por SMS (O Contrasefia por SMS

Cancelar

UNIVERSIDAD

prueba del modo confidencial 2 X
Pedro Castillo (ugr.es)
prueba del modo confidencial

probando

El contenido caduca el 2 jun 2023.
Los destinatarios no podran reenviar, copiar,
imprimir ni descargar este correo.

Editar X

© & SansSerif v T~

B I U A~

ADeoe@B®E &K 272 ¢ o

DE GRANADA
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I Funciones de Gl

» Modo confidencial

[ Responder || B4 Reenviar | [ Archivar || (@ No deseado | 557 Eliminar | Mas v/
De Pedro A. Castillo @

A mi<p@ugres> @

Asunto prueba del modo confidencial

Pedro A. Castillo Valdivieso te ha enviado un correo mediante el modo
Confidencial de Gmail:

M1 prueba del modo confidencial

Este mensaje se envio el 1 jun 2023 a las 6:57:08 GMT-7
Para abrirlo, haz clic en el siguiente enlace (solo se puede ver con pacv@ugr.es).

El modo Confidencial de Gmail te permite controlar mejor los mensajes que envias.
El remitente puede una fecha de imi inhabilitar la impresion o
el reenvio o realizar un seguimiento del acceso al mensaje. Mas informacién

UNIVERSIDAD

De: Pedro A. Castillo Valdivieso <p@gmail.com> El contenido caduca el 2 jun 2023

15:56 Para: Pedro Castillo <p@ugr.es>
prueba del modo confidencial

probando 1jun 2023, 15:56:56

il.google.

OPIVV2HMA.. (h ¥ % @ & & O §

No tienes acceso a este correo

Google

Privacidad + Términos del Servicio + Enviar comentarios

DEGRANADA

92
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YA PARA TERMINAR...

I Conclusiones @

« Thunderbird es un cliente de correo, noticias, chat y calendario gratuito, muy facil de usar y configurar.

* Hemos visto como instalarlo y configurar una cuenta de correo, asi como utilizar las principales
funciones:

« Redaccion de correos

« Contactos

« Filtros y busquedas

« Gestion de correos

« Suscripcién a canales RSS

* Uso de complementos y extensiones

« Combinacion de correspondencia (mailing)
« Configurar respuestas automaticas (modo vacaciones)

&%

.. UNIVERSIDAD
: ¢ DEGRANADA
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UNIVERSIDAD
DE GRANADA

53 CONTACTO

Pedro A. Castillo Valdivieso
Universidad de Granada
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