
Getting Started with Chicagona.org Webmail  
 

Monday, December 22, 2008  p. 1 of 5 
 

ChicagoNA.org webmail is a web‐based email which requires an internet browser such as Internet Explorer.  You 
will see that it is very similar to the webmail available on Yahoo, Hotmail, or Gmail.  Whatever your webmail 

account is , say xxxxx, then your webmail address would be  xxxxx@chicagona.org. 

1. How to log on  
 
You get to the logon screen by clicking on  the Webmail Login button which is found on both the 
website home page and the website committee page.  Here is the webmail pane from the 
www.chicagona.org home page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 You can also enter  http://www.chicagona.org/ControlPanel in your browser’s address bar to go 
directly to the login screen.   
 
Either way you do it, the login screen will look like this: 
 
Once you are on the login screen enter the webmail user id and password and then click on the Login 
button.  If this is the first time you are logging in your password will be preset for you to a special 
value like wweebbmmaaiill..110000..    YYoouu  wwiillll  bbee  ggiivveenn  tthhee  ssttaarrtteerr  ppaasssswwoorrdd  bbyy  aa  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  WWeebb  CCoommmmiitttteeee  
 

 
When you have successfully logged in you will see a screen like the one at the top of the next page.  If 
you are logging in for the first time then you need to perform the first‐time steps outlined on the next 
page otherwise you may go directly to Webmail. 
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2. The first time you log in   
 

Change your password and turn on spam protection and antivirus protection the first time you 
log in using these five steps a) thru e):  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

a) Choose Change Password, and change your password so only you and 
those you give it to will be able to log on to your email.  If you forget your 
password contact the a Web Committee member to reset your password

b) Click on the + symbol next to  Mail and and then click on 
Spam Assasin 

c) Check the Subscribe box and then click on the Save Settings 

d) Click on Clam AV to go the the Clam Antivirus Screen
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2. The first time you log in (continued)   
 

 

 

 

 

3. Going to the webmail screen    
 
After you have logged into the system your screen will look like this: 

 
Click on the Webmail icon to go to Webmail 
 

e) Check the Subscribe box and then click on the Save Settings
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3. Going to the webmail screen (continued)    
 

Here is the webmail page.  You may click on each of the tabs at the top of the screen to use the 
various webmail features. 

 

Detailed help is available for webmail by clicking on the Help Button, which takes you to Control 
Panel Help, and then clicking on Mail for mail help 
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3. Going to the webmail screen (continued)    
 

Here is the webmail help screen.  The various mail help topics are listed.  Click on a topic to get 
help for that item.  

 

 

 


