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Seccion 1: Acceder a la casilla de Correos

ional de Buenos Aires
que aparece en el

a)_ Primero debemos dirigirnos a la pagina del Colegio Na
la cual es www.cnba.uba.ar y luego hacer “click” en el lin
extremo superior derecho de la pagina. [ver fig: 1]
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http://www.cnba.uba.ar/

b)_Nos pedira Usuario y la Contrasefia_correspondiente a nuestra casilla de email
y luego hacemos “click” en el botén@i‘:@ [ver fig: 2]
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[fig: 2]
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Seccion 2: Visualizar correos nuevos

Todas las funciones sobre eMails se localizan bajo el boton “Correo” en la barra
superior del menu.

Los mails que recibimos se encuentran en la carpeta de “Entrada” en el menu
lateral izquierdo de la pagina. [ver fig: 3]
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[fig: 3]
a)_Seleccionar “Entrada”.

b)_Seleccionar “Correo”. Este link es tambien lo que utilizamos para pedirle a la
pagina que se fije si hay algun correo nuevo.

¢)_Los correos nuevos que lleguen se van a ir acumulando en el panel superior.
Para poder leer uno de los mails debemos seleccionarlo haciendo “click” sobre €l y sera
posible leer su contenido en el panel de abajo.

Hay que recordar revisar las carpetas de “Basura / Junk”, “Spam” ya algunas veces un
mail recibido puede terminar en esas carpetas por error.



Seccion 3: Responder y crear nuevos mensajes

Para redactar o crear un nuevo correo abrirdn una ventana nueva para poder
redactar el nuevo mensaje. Para responder a un mensaje en su casilla de entrada,
seleccione el correo que desea responder y luego haga “click” en el boton “Responder”.

Crear un nuevo correo
a)_Una forma de abrir la ventana para redactar un nuevo correo es haciendo “click”
sobre el boton “Correo” y seleccionar la opcion “Redactar”.

b)_Otra forma de abrir la ventana para redactar un nuevo correo debemos hacer “click”
sobre el botén de color verde que dice “Redactar”. [ver fig: 4]
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Seccion 4: Creando un mensaje de Correo nuevo

a)_En el area indicada por la palabra “Para” debemos introducir la direccion de
correo del destinatario.

b)_En el apartado indicado por la palabra “Asunto” es donde pondremos el
encabezado del correo que enviaremos. El encabezado es lo primero que se muestra
cuando el correo es recibido y por ese motivo es aconsejable que el encabezado sea una
corta y conciza descripcion del mensaje contenido en el correo.

¢)_El editor de correo nos permite también redactar un nuevo mensaje y guardarlo
como borrador para continuarlo en otro momento.

d)_Usar el bot6n “Afadir adjunto” para agregar archivos que desee enviar junto al
correo. Recuerde que los archivos a adjuntar no pueden pesar demasiado o no seran
enviados. [ver fig: 5]
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Seccion 5: Redireccionar nuestra casilla a otra direccion de correos

Para reenviar automaticamente los correos recibidos en el CNBA a una casilla de
correo de su eleccion debe seguir los siguientes pasos.

a)_Nos posicionamos con el mouse sobre la rueda de engranajes en la barra de
herramientas azul de nuestra pagina de correo CNBA.

b)_Debemos posicionarnos SIN hacer “click” sobre la palabra “Opciones”, luego
sobre la palabra “Filtros” y ahi SI hacer “click”. [ver fig: 6]
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[fig: 6]
¢)_Ahora debemos seleccionar del menu de la izquierda la palabra “Reenviar”.
d)_En el recuadro tenemos que escribir nuestra direccién de correo donde
queremos recibir los Correos que nos lleguen a la casilla CNBA y luego hacer “click” en

el boton que dice “Guardar y activar”. [ver fig: 7]

a) Rueda / Opciones

S5 O % | hitps://webmailnew.cnba.uba.ar/horde/ingo/basic php?page
horde Groupware 5.2.22 Correo v Agendaw Contactos v Tareasw Notasw  Otros w #
15/03/20
ICAIECIE I Reenviar [Desactivado] @
Y Reglas ¢ Conservar una copia de los 9
@ mensajes en esta identidad?
Lista blanca "
= Direccion(es) a la(s) que [uDiteccionAltemativa@hotmail.corm| ) . )
) Lero | — d)_Guardar y salir
6 Ausencia
= Reenviar
0 S Guardar y activar Regresar al listado de reglas
B Guion

c)_Reenviar

[fig: 7]



Seccion 6: Como utilizar la carpeta de archivos FTP del CNBA

La pagina del correo CNBA tiene una gran herramienta para poder subir, guardar
y luego descargar archivos que nos interese tener a nuestro alcance en cualquier
momento y desde cualquier computadora, ya sea dentro del colegio o fuera.

Como acceder al FTP

Para acceder a nuestra carpeta archivos FTP solo debemos hacer lo siguiente:

a)_En la pagina principal de nuestra casilla de correo posicionaremos el mouse
sobre la opcion “Otros” del menu superior de color azul.

b)_Seleccionamos la palabra “Archivos” y hacemos “click”. [ver fig: 8]
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Ahora se nos presentara una pantalla idéntica a la del inicio de sesion de nuestra
casilla de correo, recuerdan? La del apartado de la seccion 1.

Debemos hacer 1o mismo que en ese ejemplo, poner los datos de Usuario y Clave,
los mismos que utilizamos para el mail.




Utilizando nuestro servidor de archivos FTP

El servidor de archivos FTP nos permite Crear, Mover, Borrar y Descargar
archivos, asi como también crear y borrar carpetas para poder tener todos los archivos
bien ordenados !!

a)_Para crear una carpeta en el directorio actual, haga “click” en el boton verde
“Crear carpeta” en la barra de menu superior izquierdo. Cuando hagamos “click”
aparecera una ventana que nos pedira el nombre de la nueva carpeta que queremos crear.

b)_Para borrar carpetas debemos seleccionar la que queremos eliminar y luego
hacer “click” en la opcién “Eliminar” del ment de opciones superior. A tener en cuenta
que soélo se pueden eliminar las carpetas que estén vacias.

¢)_Para Eliminar, Cortar o Copiar uno o varios archivos, primero tiene que
seleccionar al menos uno. Tras seleccionar uno o mas archivos mediante las casillas a la
izquierda de los elementos, seleccione en el menu superior la accion que desea realizar.

Si selecciona Copiar o Cortar elementos tendra la posibilidad de pegar esos
archivos en cualquier lugar del gestor de archivos. Navegue hasta la ubicacion en la que
desee pegar los elementos y seleccione “Pegar” en el menu superior. Los elementos se
trasladaran (Cortar elementos) o se copiaran (Copiar elementos) a la ubicaciéon que haya
elegido. [ver fig: 9]
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Como guardar archivos en nuestra carpeta de archivos FTP

a)_Para guardar un archivo en nuestras carpetas debemos hacer “click” en el
botén que dice “Browse”. [ver fig: 10]
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[fig: 10]

b)_Se abrira una ventana en la cual deberemos navegar hasta el archivo que
deseamos subir a nuestra carpeta, seleccionarlo y luego hacer “click” en el boton que
dice “Abrir”. [ver fig: 11]
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d)_Ahora podemos ver que nuestro archivo esta seleccionado para ser guardado
en nuestra carpeta del servidor.

e)_Por ultimo sélo resta hacer “click” en el boton que dice “Cargar Archivos”.
[ver fig: 12]
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Archivo 2: |

f)_Por ultimo podremos ver que nuestro archivo se encuentra enlistado en el panel
de contenido de nuestro servidor de archivos FTP. [ver fig: 13]
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Como descargar archivos guardados en nuestro servidor de archivos FTP
a)_Lo primero que debemos hacer es navegar hasta el archivo que deseamos
descargar, seleccionarlo mediante las casillas a la izquierda de los elementos.

b)_Ahora sélo nos falta hacer “click” en el {cono que tiene una flecha hacia abajo.
[ver fig: 14]
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