
INSTRUCTIVO 

 
 
 
 
 

Índice 
 
 
 

1. Acceso a Webmail 2 

2. Login 2 

3. Aplicación predeterminada 3 

4. Cambio de contraseña 3 

5. Lectura de correos 4 

6. Redacción de correos 5 

7. Configurar firma 6 

8. Importar Libretas de Direcciones 7 

  

1 



 

1. Acceso a Webmail 
Desde cualquier navegador (Chrome, Mozilla, iExplorer, etc) ingresar a la siguiente 
dirección: ​webmail.chlaep.org.uy 

 
 
 
 

2. Login 
Inicialmente deberá loguearse al sistema con el correo y contraseña asignada: 
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3. Aplicación predeterminada 
Se recomienda utilizar ​roundcube. ​Puede ​Establecer por defecto para usar siempre esta 
aplicación 
 

 
 
 

4. Cambio de contraseña 
Deberá cambiar la contraseña asignada por una contraseña segura que nadie más 
conozca. 
En la barra superior, clickeando en el ícono del usuario se despliega un menú, ir a 
Password & Security. 
En el campo ​Nueva contraseña​ escriba su nueva contraseña. Para establecer una 
contraseña segura, utilice 8 o más caracteres y una combinación de mayúsculas, 
minúsculas, números y puntuación. 
Repita la contraseña en el campo ​Confirmar la nueva contraseña. 
Finalmente click en Submit 
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5. Lectura de correos 
Los correos recibidos se ubican en la bandeja de entrada (​Entrada​). En el listado de la 
derecha se listan los correos, en negrita los que no han sido leídos. 
 

 
 
Leer un correo 
Haciendo doble click sobre la fila se accede al contenido del correo. 
 
Responder 
Para responder el correo sólo al remitente deberá clickear en “Responder”. Si desea 
responder al remitente y a todos los destinatarios clickear en “Responder a todos”.  
 
Reenviar 
Si se quiere reenviar el correo a otro(s) destinatario(s) hacer click en “Reenviar”. 
 
Otras opciones 
En la barra superior encontrá íconos para otras acciones como ser: Eliminar, Mover, Marcar 
como leído, Imprimir, etc. 
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6. Redacción de correos 
Para redactar un correo nuevo hacer click en el ícono “Redactar”. 

 
Ingrese el/los destinatario/s 
Ingrese el Asunto 
Redacte el cuerpo del mail. 

 
 
Finalmente debe hacer click en Enviar para mandar el correo. 
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7. Configurar firma 
Puede personalizar los correos que envía agregando una firma al final del texto. 
Para definir la firma: 
 
Ir a Configuración / Identidades / <​nombre.apellido@chlaep.org.uy​> 
En la ventana derecha se puede editar la información personal (Configuración) y el texto de 
la firma: 

 
Luego de completar la información click en “Guardar”. 
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8. Importar Libreta de Direcciones 
Para cargar las direcciones de mail de la CHLA-EP deberá primero descargar la Libreta de 
Direcciones entrando en la siguiente dirección desde el navegador de internet: 
http://docs.chlaep.org.uy​. Descargar en el PC haciendo click sobre el ítem “Libreta de 
Direcciones CHLA-EP” 
 
En Webmail ir a Contactos / Importar, hacer click en Elegir archivos. Seleccionar el archivo 
descargado (LibretaDireccionesCHLA.csv) y clickear Abrir. 
 
Finalmente click en Importar y esperar que procese. 
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