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CREAR UN CONTESTADOR AUTOMATICO
EN EL WEBMAIL COEV.COM

El uso de contestadores automaticos para enviar mensajes automatizados a
cualquier persona que envie emails a una cuenta de correo electronico es una
herramienta especialmente Gtil en el caso de ausencias prolongadas, cuando
no se estad disponible, o si se quiere remitir un mensaje a una direccion
determinada cada vez que se recibe un mensaje genérico

El procedimiento para crear un “Contestador Automatico” es el siguiente:

Acceder al correo Web o webmail desde la pagina Web del Colegio
(www.coev.com).

En la parte superior de la Web en el centro figura el icono .

Nos pedirad email y contrasefia; se la introducimos. Si no recuerda estos datos,
pongase en contacto con el Area de Sistemas e Informatica del COEV y se lo
enviaran donde indique.

Una vez introducidos estos datos le aparecera una pantalla como ésta:
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Estas accesado como informatica@coev.com
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Bajo observara entre otras opciones el icono “Auto Contestadores —-_al
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Al acceder a esta opcion nos abrir4 una nueva ventana donde nos indica
“Afadir Contestador Automético”

Nos aparecera esta nueva ventana:

Modificar Contestador Automatico

Set de Caracteres: utf—8| -8 j (No cambiar aqui nada)

Email: informatica@coev.com

Informatica@coev.com

De:

| Estaré de vacaciones hasta el 1 de septiembre
Asunto

( Introducir aqui el asunto del correo que recibira la persona que nos remite
email)
Mensaje HTML: |

Cuerpo:
Estaré de vacaciones hasta el 1 de septiembre. :‘

Cuando vuelva de vacaciones, atenderé tu correo.

Un saludo.

i of

( Introducir aqui un texto de explicacion si se desea que recibira la persona que nos remite email)

Crear/Maodificar
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A continuacion pinchamos en “Crear / modificar” y ya esta creado el
“Contestador”

A partir del momento en que este creado los remitentes de email, cuando nos

envien a esta cuenta un correo recibiran un correo automatico de respuesta
con los datos arriba introducidos.

Procedimiento para eliminar o modificar un Contestador existente

Silo que se desea es eliminar o simplemente modificar el texto de respuesta de
un Contestador Automatico creado previamente.

Segquir los pasos arriba indicados para acceder a la opcién de Auto contestador

-
{

Aqui ahora figurara el contestador creado, y al lado derecho aparecera un botoén que
indica “Modificar / Eliminar”

De este modo es posible eliminar un Contestador Automatico creado, una vez ya no es
util.
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