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1 INTRODUCCION

Correo kolbi es un servicio de correo electronico web que incluye
Utiles herramientas como calendarios compartidos, contactos, bloc
de notas, entre otros. Cuenta con compatibilidad y sincronizacion
con aplicaciones de escritorio como Microsoft Outlook, Entourage,
Apple Mail, Libreta de Direcciones y iCal, entre otros y soporte
completo de aplicaciones IMAP/POP, también es compatible con
los navegadores web mas habituales como: Edge, Firefox, Opera,
Chrome, Safari e Internet Explorer y cuenta con una version HTML
mas ligera.

2 CONSEJOS DE USO

 Primeringreso. Si es la primera vez que inicias sesion en tu correo
kolbi, cambia la contrasena predeterminada por una personalizada.
Esrecomendable cambiar tu contrasena cada 6 meses por razones
de seguridad.

e Evita el uso del botén de VOLVER®, ya que al presionarlo te
sacara de la sesion.

o Utilizalaopcion SALIR paracerrartusesidonde correo kélbi ubicada
en la esquina superior izquierda. Si abris otra pagina sin salir del
sistema puede quedar abierta tfu sesion y quedar expuesta tu
informacion.

e Evita los botones de REFRESCAR o RECARGAR del navegador
de Internet, ya que al presionarlos te reiniciara la sesion.

 Espacio en la nube; podras corroborar |la cantidad de espacio
utilizado de tu cuenta, justo debajo de tu nombre de usuario.

 Recorda que koélbi (ICE) nunca te solicitara tus datos personales,
contrasenas u otros para atender ningun tipo de gestion.

3 INICIO DE SESION

Ingresa a tu correo kdlbi mediante el link https://correo.ice.co.cr e
intfroduci tus credenciales. Si olvidaste tu usuario o confrasena podés
escribir al correo Soportell19Q@ice.go.cr o llamar GRATIS al 1119,

Defaul v
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4 NAVEGANDO EN TU CORREO kolbi

En la barra superior encontraras las diferentes funciones de tu
servicio de correo kdlbi correo, contactos, agenda, tareas, maletin,
preferencias y social.

Podés leer los mensajes en la ventana de lectura de mensajes al
hacer click sobre un mensaje.

Podés modificar la cantidad de mensajes mostrados por pagina
mediante la opcidon preferencias. De forma predeterminada, se
mostraran en grupos de 50 correos.

Podés responder un correo electréonico recibido, dando click sobre las
opciones responder, responder a todos y reenviar; segun necesités.

La carpeta spam permite clasificar, la recepcion de correos no
deseados.

Ninagun resultado encontrado

4.1 BUSQUEDA O

El buscador te permite realizar busquedas de informacion entre
los elementos contenidos en |la plataforma de correo kolbi; entre
estos, podés buscar mensajes, contactos, citas, direcciones de
correo electronico, tareas, elementos compartidos o archivos.
Si no definis el criterio de bldsgueda en las opciones del mend
buscar; la bUsqueda se llevara a cabo en la opcion en que
te encontrés en ese momento. Podés también, guardar las
bdsquedas realizadas o realizar busquedas avanzadas, donde
podras definir mas criterios para afinar la bUsqueda.
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4.2 MENU

Junto a |la barra de busqueda, encontras el icono de Mend con
las siguientes opciones:

Asyyuda sobre el producto
Central de ayuda en linea

Nuevas funciones

Accesos directos

Acerca de

Modo Desconectado
Cambiar contrasefia
Cerrar ses1én

421 Cliente HTML

Te permite cambia entre las dos versiones de correo kolbi; AJAX que
es la version predeterminada, la cual es mas intuitiva y con mejor
organizacion; y la version HTML que es mas ligera para dispositivos
Mas viejos.

4.2.2 Ayuda sobre el producto
Aca podés encontrar toda la informacidon detallada del servicio de correo
kolbi (en inglés).

4.2.3 Central de ayuda en linea
Aca podés encontrar ayuda en linea, la cual dispone de manuales
adicionales y videos tutoriales (en inglés).
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4.1.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.3

Nuevas funciones

Te muestra la pagina web del desarrollador con la descripcion de las
nuevas funciones contenidas en la Ultima version de correo kdlbi.
Accesos directos

Te muestra los accesos rapidos desde el teclado a las funciones del
correo kolbi.

Acerca de

Despliega la version de la plataforma del correo kolbi.

Modo desconectado

Esta opcion te permite administrar y redactar mensajes, contactos vy
citas cuando no tenés conexidon a Internet.

Cambiar contraseia

Aca podés modificar tu contrasena siguiendo los siguientes pasos:

* |ngresa la contrasefa actual.

* |ngresa la nueva contrasena.

* Repeti la nueva contrasena.

La nueva contrasena debe cumplir con los siguientes requisitos:
 Debe tener entre 12 y 32 caracteres.

* Incluir al menos una letra mayudscula y una minuscula.

* Incluir al menos un ndmero.

* Incluir al menos un simbolo de puntuacion.

| Sgnin

What's Ths "

Cerrar sesion
Desde aqui podés cerrar tu sesidon de forma segura.

CREACION DE NUEVO CORREO
Para redactar un correo electronico nuevo, sdlo debés seguir
los siguientes pasos:

« D3 click al botén Nuevo Mensaje (atajo Shift + C).

* |ngresa la cuenta de correo del destinatario en el campo
Para: y si deseas colocar otros remitentes en copia, podés
agregarlos en el campo Con Copia CC: también podés
agregar destinatarios de forma oculta en el campo Mostrar

con Copia Oculta CCO:
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* En el campo Asunto podés escribir el tfema de que trata
el correo electronico y detallar el tema en el campo Cuerpo
del Mensaje enformato HTML (que permite agregar formato
al tfexto como color, negrita, pegar imagenes, entre otros)
o como texto sin formato en el menu Opciones.

 También podés solicitar una notificacion de lectura,
establecer el nivel de prioridad y comprobar la ortografia
en el panel de opciones del mensaje.

« Para adjuntar archivos al mensaje; pulsa el botdn Anadir
Archivo Adjunto y seleccione el archivo deseado. Podés
seleccionar varios archivos a la vez, si mantenés apretada
la tecla control (CTRL); también podés adjuntar archivos
arrastrandolos desde la computadora hacia la ventana del
mensaje.

 Si adn no querés enviar el correo podés guardarlo para
enviarlo luego presionando el boton Guardar Borrador, lo
encontraras en la carpeta Borradores.

« Podeés definir una firma para todos tus correos en el menu

Preferencias / Firmas.

* Pulsa el botdn Enviar para enviar el correo electronico.

« Podés definir filtros para clasificar tus correos en |la opcidn

Preferencias / Filtros de Correo. También podés crear

carpetas asociadas a los filtros dando click derecho sobre |a

Bandeja de Entrada y arrastrar correos a ellas para

archivarlos. Para editar las carpetas creadas, solo tenés que

dar click derecho sobre las mismas.

 Priondad B o B

1
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4.4 ETIQUETAS

En Correo kolbi, podés aplicar etiquetas que te ayuden a clasificar
y organizar tus mensajes de correo electronico, elementos del
calendario, contactos, tareas o busquedas. En este apartado podés
crear nuevas etiquetas, eliminarlas, cambiarles el nombre o el color.
Después de crear una etiqueta, la podés aplicar a cualquier elemento
del correo kolbi (correos, tareas, citas, entre otros).

Para gestionar tus etiquetas, selecciona la opcion Etiquetas del
panel izquierdo; considerando lo siguiente:

 Los nombres de las etiquetas pueden incluir cualquier caracter
excepto los dos puntos (:), barra diagonal (/) o comillas (").

« Sielnombredelaetiquetaesde dos palabras, debe usarcomillas
alrededor de la etigueta nombre para poder localizarlo en las
bdsquedas; por ejemplo: "Mi etiqueta”.

Al borrar una etigueta se elimina de cualquier elemento que la
contenga (correos, contactos, citas, entre otros), pero no suprime
el elemento.

¥, Bandejs de entrada

Ningun resultado encontrado

pan

T ;-’” elers

Busqueda

5 CONTHCTOS

En el mend Contactos de tu correo kélbi te permite gestionar tus
contactos de una forma muy organizada y detalla, pudiendo tener
distintas libretas de contactos con distintos contactos en cada una
de ellas.
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Podés agregar contactos al dar click en la opcion Nuevo Contacto,
también podras incluir toda la informacion que consideres relevante
y elegir en que libreta de direcciones guardarlo.

Deformapredeterminada,tenésdoslibretasdedirecciones, Contactos
y Contactos Respondidos, pero podés crear cuantas desees dando
click derecho sobre el mend Contactos y seleccionando |la opcidn
Crear Nueva Libreta.

También podés compartir tus libretas haciendo click derecho sobre
la libreta y seleccionando la opcidon compartir y luego la opcion
Compartir Libreta de Direcciones; indicando los destinatarios a
quienes les va a compartir la libreta, el rol y un mensaje.

6 AGENDA

Correo kélbi pone a tu disposicion un calendario compartido con
capacidad para detectar, visualizar y corregir cruces de eventos. Te
permite gestionar recursos como salas de reuniones, proyectores,
entre otros; programar de reuniones grupales con delegacion del
acceso, uso compartido, publicacion del calendario, compartir tus
agendas y subscribirse a calendarios remotos.

Manual de usuario correo kolbi 9



Del mismo modo, podés tener varias agendas, creandolas desde
el boton de configuraciéon () para poder programar eventos en la
agenda que mejor te convenga. Podés previsualizar los eventos en
el mini calendario ubicado bajo el panel de agendas.

Para crear un nuevo evento, da click sobre el botén Nueva Cita
o doble click en |la franja horaria del dia deseado y completa los
campos solicitados. También podés cambiar eventos de un dia a
otro arrastrandola mientras pulsas la tecla control (CTRL).
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7 THAREAS

El mend Tareas te permite crear listas de acciones pendientes o
por realizar. Ingresando en |la pestana de Tareas podés crear nuevas
tareas o actualizarlas que ya estas realizando, segun sea el avance de
las mismas. También podés escribir notas junto a tfus tareas, adjuntar
archivos y crear distintas listas de tareas con actividades especificas
en cada una; las cuales podés compartir con tus contactos.

skolbi

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferendas Social

m e : : x = "

¥ Listas de tareas L] Ovdemado por Fechs o
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Busquedas Nngun resultado encontrada.
Equetas
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8 PREFERENCIAS

En el menU Preferencias podés ajustar la aparienciay disposicion de
los elementos de tu correo kdlbi. En el panel izquierdo, se mostraran
distintas opciones para personalizar tu gestor correo.

e General: Te permite definir el idioma, zona horaria, inicio sesidon
avanzado o estandar, apariencia y numero elementos para
mostrar al desplazarse; entre otfros.

« Cuentas: Aca podés agregar una cuenta externa o crear perfiles
sobre tu cuenta actual, también podés configurar tus mensajes
enviados.

e Correo: Opcidon que te deja definir el tiempo de comprobacion
de correo, la vista previa de tus mensajes, la buUsqueda
predeterminada, el reenvid de correos y |la respuesta en caso
de ausencia; entre otros.

e Redactar: En este menu, definis el tipo de fuente, el tamano y
el color para la redaccion de tus mensajes.

e Firmas: Este apartado, te permite crear distintas firmas para
fus correos.

 Filtros: Enestaopcion, podés definir distintos filtros a tus correos
enfrantes.

e Fuera de la oficina: Aca gestionas el mensaje de respuesta
automatica que se mostrara cuando no tenés acceso al correo.

 Direcciones fiables: Este apartado te permite crear un listado de
direcciones de tu confianza; los cuales Correo kolbi considerara
fiables y las imagenes se visualizaran automaticamente.

« Libreta de direcciones: En esta seccion, podés personalizar tus
libretas de direcciones.

« Agenda: Este apartado te permite definir el dia de comienzo de
la semana, los recordatorios y permisos sobre reuniones; entre
ofros.

e Compartir: Este submenu te muestra los diferentes elementos
compartidos con otros usuarios; asi como los que comparten
contigo. Podés también, gestionar los permisos sobre estos
elementos compartidos.
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Importary Exportar: Esta opcion te permite exportar elementos
de nuestra cuenta como mensajes, contactosy libretas, agendas
y respaldarlas en medios locales. También podés importar
elementos exportados o compartidos por ofros usuarios.

Accesos directos: Permite configurar numerosos accesos
directos, en forma de teclas rapidas o atajos.
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