MANUAL PARA EL CORREO WEB DE LA UADY
(HORDE)

1..,Cdémo iniciar una sesion de correo de Webmail Institucional horde.?

Habiendo recibido la contrasefia, ya tendra en sus manos los dos elementos indispensables para

hacer uso del sistema, pues con su nombre de usuario y con su contrasefia podra ingresar al
correo de Webmail Institucional horde.

Existen dos formas de iniciar una sesién de correo horde desde nuestro portal:

1.- Seleccione la opcion Webmail de la pantalla principal de la pagina de la UADY y dele click en
donde dice horde- Webmail Institucional (tunku).

Como se muestra en el siguiente recuadro. (Fig. 1)
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Fig. 1

2.- Introduzca la direccion (o URL) http://webmail.uady.mx/imp/ en el campo de
direccion en la pantalla del navegador: (Fig. 2) Después oprima la tecla Entrar.
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Fig. 2

En los dos casos anteriores, aparecerd la pagina siguiente. (Fig. 3)
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Esta pantalla nos permitira iniciar la sesion de correo introduciendo los datos de Usuario y
Contrasefia (Fig. 4).
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NOTA: Recuerde que, en caso de olvidar la contrasefia, puede solicitarla nuevamente en la
RIUADY ( Dpartamento de Teleinformética ). De igual forma, para solucionar problemas similares
al anterior, podrd comunicarse al 923-74-28 y/o escribir a la cuenta de correo
soporte@tunku.uady.mx enviando un mensaje solicitando asesoria sobre algin tema en
particular. Para seguimiento a sus reportes o solicitudes, utilice el formato ubicado en la pagina
principal de la UADY. ( Atencion a Usuarios )

http://www.uady.mx/indexf.html

Una vez que haya llenado correctamente esos dos campos con el nombre de usuario y la
contrasefia respectivamente, presione el botén Entrar. Aparecera una ventana que dice
Operaciones de Mantenimiento de Correo — Confirmacion, en ella podra indicar una o mas
opciones de tres que le damos a elegir para realizar operaciones de mantenimiento desde
nuestro Servidor, o de lo contrario Omitir el Mantenimiento. Seleccionandolo con un click en los
botones que se despliegan. (Fig. 5)

Esta operacién solo se realizard la primera vez que usted navegue en el Horde. En las
siguientes visitas le aparecera una pantalla.
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Seguidamente aparecera entonces la ventana o Carpeta de INBOX (o Entrada), (ver Fig. 6),
que representa el buzén de nuestro correo, ahi podremos observar los mensajes que nos han
llegado y nos desplegara la situacién de las Operaciones de Mantenimiento que se
seleccionaron.
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NOTA: Si por algin motivo la clave de usuario y la contrasefia no fueron digitadas
correctamente, reaparecera nuevamente la ventana inicio de sesion, que le indicara que debe

introducir nuevamente estos datos. Hasta que sean correctos aparecera la Ventana de INBOX
(Fig. 6).

En caso de intentar ingresar varias veces, introduciendo adecuadamente los datos y, sin

embargo, no lograr acceder a la pagina de la figura 6, favor de comunicarse al departamento de
teleinformatica.

En esta pantalla se le presentaran 2 opciones:

1.- De entrar a ver su correo (Fig. 6) o de entrar arealizar un correo nuevo (Fig 7)
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2.- De ingresar a su calendario y/o realizar un evento nuevo. (Fig. 8)
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Le presentamos una breve explicacion de las opciones de la carpeta o ventana de INBOX.

= ;
Entrada | Redactar { tas r Identidades

INBOX: Esta liga permite entrar a la ventana de INBOX (mensajes recibidos).Es como nuestro
buzén de mensajes.

Carpetas: Con esta liga puede crear carpetas, renombrarlas o eliminarlas

Buscar: Permite buscar algin mensaje o mensajes especificos.

Salir de Sesién: Presionando esta figura terminara la sesién de correo Web.

Nuevo: Esta liga le permite redactar y mandar un nuevo mensaje.

Opciones: Esta liga lo envia a la ventana donde podréa editar su firma (nombre) de manera que
aparezcan al final de los mensajes.




Ayuda: Muestra ayuda basica del mend.

Libreta de Direcciones: Aqui obtendra la ventana para ver el nombre y direccién de las personas
gue integran su directorio.

Abrir Carpeta: Esta liga le permite cambiar de carpeta e indica la carpeta donde se encuentra
actualmente.

Nota: para acceder a las opciones indicadas, Gnicamente haga clic en el titulo subrayado de
ellas o en el icono.

1.1 ;,Como ingresar al buzén?

Cuando se abre la ventana, el correo muestra si tiene algin mensaje en la Carpeta: INBOX.
Esta carpeta siempre contendra los mensajes que reciba, ain ya habiendo iniciado la sesion.

Esto es, en cualquier momento puede recibir algin mensaje, y por lo tanto, es conveniente
revisar constantemente esta carpeta. La carpeta de INBOX o buzdn contiene 6 encabezados:

Seleccidn de mensajes: representado por un recuadro y una paloma en medio.

# : El nimero del mensaje

Eecha: (fecha de envio del mensaje)
De: (remitente)

Asunto: (tema del mensaje) y

Tamaifio: (longitud en bytes o kilobytes de nuestro mensaje). Ver figura siguiente:
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Fig. 9

Presionando los encabezados subrayados (que también representan una liga y se distinguen del
texto comun mediante un color, generalmente azul y el subrayado) los mensajes se ordenaran,
ya sea alfabéticamente, por fecha o tamafio, dependiendo del encabezado que seleccione.

Byte: unidad de longitud de informacidn.
Kilobyte: 1024 bytes.

NOTA: Los mensajes no leidos aparecen en diferente color (azul obscuro).
Encabezados de la Ventana de INBOX:

Seleccion de mensajes: Bajo esta figura de encabezado (representado por un recuadro y
una paloma en medio), aparecen unos pequefios cuadros: que son empleados para
seleccionar el mensaje que lo acompafia. Cuando un mensaje es seleccionado con el
puntero del ratén haciendo un clic sobre el cuadro, una pequefia "paloma" aparece dentro de
él. Junto a este recuadro aparece el Estado del mensaje. Este encabezado muestra si un
mensaje ha sido contestado (sobre abierto con una flechita indicada), si fue mandado
exclusivamente a nosotros (carita) o si nuestra direccién se obtuvo de una lista o esta en el
campo “Cc:” o “Bcc:” (aparece en blanco). Si no se ha consultado, entonces aparece un
sobre cerrado. Si es de importancia o urgente de abrir (recuadro rosa con signo de
admiracion en rojo) Esto nos permite llevar un seguimiento a nuestros mensajes. Estos
estados los puede observar en la parte de debajo de la lista de nuestros mensajes.

#:. Indica el numero del mensajes en nuestro Inbox por orden consecutivo de menos a mas o
de mas a menos segun le indiquemos.

Fecha: Bajo este encabezado apareceran las fechas de envio de los mensajes. Si este

encabezado se presiona con el boton izquierdo del ratdn, los mensajes se ordenardn por
fechas.

De: Bajo este encabezado se encuentra el remitente del mensaje. Generalmente aparecera

una direccion electrénica o el nombre de la persona. Si este encabezado se presiona, los
mensajes se ordenaran alfabéticamente.

Asunto: Este encabezado indica el tema del mensaje. Si seleccionamos cualquier tema
bajo este encabezado, podremos leer el contenido del mensaje. Si presionamos este

encabezado los mensajes se ordenaran alfabéticamente segln la primera letra de los temas
bajo el encabezado.

Tamafo: Este encabezado nos presenta el tamafio en bytes del mensaje. Es util para
conocer la longitud de nuestros archivos. Si este encabezado se presiona, los mensajes se
ordenaran por tamafio de menor a mayor.

1.2 ;Cémo leer los mensajes recibidos?



Para ver el contenido de un mensaje, debe situarse bajo el encabezado Asunto , seleccionar el
tema del mensaje que desea ver y hacer un clic sobre él. Por ejemplo, en la pantalla de la Fig. 9

se encuentra un mensaje con asunto: “[RIUADY] Ampliacién de quota “ para ver su contenido
sélo hay que dar un clic y aparecera la ventana del mensaje que se observa en la figura 10.

Esta ventana tiene caracteristicas y cualidades especiales. Dentro de ella aparecen varios
enlaces, y contiene en la parte inferior la redaccion del mensaje que hemos elegido.
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Fig. 10

I'e acuerdo a su solicitud, el espacio de su cuenta ha sido ampliada.

NOTA: El recuadro en la parte superior derecha muestra la carpeta en la que se encuentra, que
en este caso obviamente es la de INBOX. Asi podra cambiarse a la carpeta de su preferencia o a
la que haya creado previamente para guardar mensajes seleccionados para consultas futuras.
La manera de hacerlo se explicara mas adelante.A continuacién se presenta una explicacion
sobre el uso de las ligas que se encuentran en la parte superior e inferior de la ventana de un
mensaje recibido.



Ra
Identidades

Entrada: [RIUADY ] Edicile quota. {59 de 173)

Fig. 11

Eliminar: Elimina el mensaje actual. Si se oprime por segunda vez, nos eliminard el mensaje
siguiente. Si regresamos a la carpeta de INBOX, aparecera la figura de un bote de basura, bajo
la del encabezado de estado del mensaje (la columna en donde se encuentra la caja de
verificacion o checkbox). Para deshacerse por completo del mensaje, presione la liga Vaciar
Papelera, como se indica enseguida:
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] | 181 01:11:41  teleinfo@mucuy.uad... ™ Carlos Rodrigo Hernandez Pulido [INCIDENTE-2006... 2 KB

----- ‘@ Buscar corre
EI@ Organizacian
[&F] Direcciones r=

150 151006 teleinfo@mucuy.ua... ****Clara Barneo Caragol [ INCIDENTE-20061015-16314... 3 KB
143 15M0/06 teleinfof@mucuy.ua... ****C.P. Maximilisno LO Sabido [ INCIDENTE-20061015-1... 2 KB

Bl Agenda [T= 148 151006 WebServer Reserve.. Departamento de TeleinformOca - Nuevo Comentario 2kB

@ afiadir [T 147 1410006 teleinfo@mucuy.ua... ****GENESIS ALMEIDA [ INCIDENTE-20061014-171831-0.. 2 KB

--[T] Dia »[T= 146 1410006 WebServer Reserve...Departamento de TeleinformOca - Nuevo Comentario 2kB
_‘I—I Ml T 145 14410006 teleinfo@@mucuy.ua... ****PEDRO VAZQUEZ PINEDA [ INCIDENTE-20061014-13... 2 KEILI

|@ Soporte Riuady <soporte@bunky, uady, mx= ’_’_’_’_’_|g Intranet local
ﬂflnicinl J @ ﬂ J @ Universidad &utdn... ”@Curreu :: Entrada ... @ ,e‘_i) d; @ é

Fig. 12

NOTA: En caso de haber eliminado un mensaje por error, existe la posibilidad de recuperarlo,
siempre y cuando no se haya presionado Vaciar Papelera. Para recuperar un mensaje,
seleccidnelo y oprima la opcién Recuperar. Para seleccionarlo s6lo haga clic en el pequefio
cuadro ubicado a un lado del bote de basura:




Responder: Esta opcion permite contestar el mensaje a la persona que lo mandd. Al oprimirla,
autométicamente, aparece la pantalla Responder: Re: Asunto (“Responder: Re: Reporte
64240319 -CIERRE- - mié 01 sep 2004 13:34:45 CDT” en este ejemplo), como se observa en la
figura 13. En ella ya aparece la direccion de destino, y el mensaje a contestar en el cuadro
inferior de la pantalla.

Esto es de utilidad cuando se requiere hacer cambios a un documento u oficio y volverlo a enviar
a la persona que nos lo envid. Permite adjuntarle, ademas, otro archivo o documento con la
opcion Adjuntar. Una vez realizados los cambios se oprime el botén Enviar Mensaje para que el
documento llegue a su destino.

Vea el ejemplo siguiente:

ﬁ Correo :: Responder: Re: [RIUADY] Ampliacioce quota. - Microsoft Internet Ex| — ||51| XI
Responder: Re: [RIUADY] AmpliaciDe quota.
Enviar mensaje Guardar borrador Cancelar mensaje [0
ldentidad  rmaria.cabi@uady.mx (dentidad por amisidn)
Para |Sop0rte Riuady <soporteftunku.uady.ms> |
Ce | |
Bee | | G
Asunto |Re: [RIUTADY] Ampliacile quota. | (@)
Juego de caracteres | Qeste (50-8859-1) LI
s ® %
Direcciones Expandir nombres Carreccidn ortografica Caracteres especiales Adjuntos
Guardar una copia en "sent-mail
Solicitar un acuse de reciho @ b

Solicitar confirmacian del ervio
Yincular adjuntos
= Conmutar a redaccidn HTML

Texto \juoting Soporte Riuady <soporteftunku.uady.mes: A
Estimado usuario:
De acuerdo a su solicitud, el espacio de su cuenta ha sido ampliada.

Como una buena préctica le sugerimos depurar periodicamente au
cuenta para ewitar su saturaciom. 'I

@ T N
wici| | (3 @ | 85| E1w B o] B0 EVo.| 20| Yo B)e. [Ee. DS IIB

Fig. 13

Responder a todos: Esta liga tiene la misma funcién que la anterior, s6lo que en lugar de
enviarlo Unicamente a la persona que lo mandé, ahora se envia a varias direcciones, ya sea que
se escriban una por una, separadas por comas, 0 que se agreguen de la lista de direcciones,
como se verd mas adelante. Una vez realizados los cambios se oprime, también, el botén Enviar
Mensaje.

Reenviar: Esta liga también permite enviar el mensaje a cualquier otra persona, ya sea
agregando algo nuevo (un archivo, un documento o simplemente saludos) o enviandolo tal y
como llegé.



Agregar a Libreta de direcciones: Al presionar la libreta que se encuentra al lado de la
direccion de correo de quien envia el mensaje se agrega automaticamente en nuestra libreta de
direcciones dicha direccion de correo electrénico (Fig. 14):

} Correo = Entrada: Adobe Edge Newsletter - Octo rosoft Interne -1&] x|

Archiva  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Avuda | l',"
Qards 63 - ¢ & | ) Blisqueda 7 Favoritos 441 | Q- b @l LB
Direceidn I@ btk ffwaebmail uady mefimpfindes phprurl=httpo 34 2F 3 2P webmail.uady . mx 3 2Fimp%2F

=

Entrada

Oy uaor

E-[2] Correo (46)
----- (= Redactar Entrada: Adobe Edge Newsletter - October 2006 - Action Required
..... INBOX (46) (33 de 173)

''''' drafts IMarcarcumD: 'IT,-as|ada,-| CopiarIEStE mensaje a 'l Regresar a Entrada (k) <@ B
""" [ Escuela Elirminar | Respander | Responder a todas (2) | Reenyiar | Redirigir (g} | Ver secuencia | Origen del mensaje |
..... [ INBOX Draft: Guardar coma {w) | Imprimir | Motificar como spam
_____ INBON Sant Fecha: Fri, 13 Oct 2006 20:01:18 -0500 (121006 20:01:12 C0
_____ ) INBOX Trash De: Adobe Edge Mewsletter <directi@adobesystems.col a
' Para: sopone@tunku.uady.mxg

""" 5 lecal.eshre  Ipagponder-A: Adobe-334107-287827z@adobe myx0. netd

""" [ locallogin Asunto: Adobe Edge MNewsletter - October 2006 - Action Reguired
----- [ local.profile Parte(s): Descargar todos los adjuntos (en un archiva zip)
..... [ Manuales Cabeceras: Mostrar todas las cabeceras
""" B medimie“t_ ! Partes alternativas de esta seccidn: (8
""" [ sent-mail VS @) sinnombre fexshtml] 12,73KE &y
..... B ek D e L L D s
d@ ACTICN REQUIRED

----- Buscar corre

EI@ Organizacidn Dear Edge Subscriber:
e Direcciones

ql | » Due to the idobe and Macrowedia werger, a swall population of j

|@ Redirigir I_I_I_I_I_H‘Q Intranet local

lf,‘lnicinl J @ & J [ tic.bxk - Bloc de notas | @ Corren i Entrada: Adab... | SJ [‘a .E.) %

Fig.14

En ella podré incluir las direcciones que mas utilice. En el primer campo aparece en forma
automatica la direccion de Correo Electronico del remitente del mensaje, cuando se extrae esta
direccion de la pantalla del mensaje. Esto no es asi cuando se oprime la opcién Directorio del

menu de la carpeta INBOX o cualquier otra. El campo Alias se usa para otorgar un "apodo” o
nombre distintivo para identificar al duefio de esa direccién. En Nombre Completo, se introduce
el nombre propio de la persona a la que pertenece esa direccién. Por Gltimo presione Guardar
para agregar la direccion al directorio.

Regresar a INBOX . Esta liga permite regresar a la ventana de INBOX (Entrada), (la ventana

gue contiene los mensajes recibidos. Los triangulos azules que estan del lado derecho de la liga,
conducen al mensaje anterior (inhabilitada la tecla) o al siguiente (3), en caso de que exista.

Entrada: [RIUADY ] EdiciDe quota. (60 de 174}

IMarcarcnmn: 'I-rras|a.;|a,-| CgpiarIEStE mensaje a 'I Regresar a Entrada (k) Y B

Eliminar | Responder | Responder a tados (2) | Reenviar | Redirigir () | Ver secusni e e I
Guardar cormo (W) | Imprimir | Motificar como spam




Fig. 15

Mover. Si desea mover el mensaje actual (o cualquiera) de la carpeta de INBOX a otra, lo
primero que debe hacer es seleccionar el mensaje, después la carpeta destino del recuadro que
contiene Este mensaje a, y por ultimo presionar la liga Mover.

Vea la figura siguiente:

Entrada: [RIUADY ] EdiciDe quota. (60 de 174}

. P~
Trasladar | Copiar | Este mensaje a

ponder a todos (2) | Reenyi
L e ——

Marcar ca Regresar a Entrada (k) <@ &

fedirigir () | Wer secuencia | Origen del mensaje |

Fig. 16

De la misma forma se emplea la opciéon Copiar. Sin embargo la diferencia entre Mover y Copiar,
radica que con la primera al mover un mensaje a una carpeta dada se va a la papelera en forma
automatica, teniendo la opcion de eliminarlo completamente, vaciando la papelera como ya se
menciond.

1.2.1 ¢Coémo leer un documento adjunto al mensaje?

En ocasiones el remitente anexa a su mensaje algun archivo o documento que desea usted vea.
Un archivo adjunto se distingue por tener una parte extra en los encabezados del mensaje
denominado ‘Parte(s)”, vea la figura 17.

Documentos adjuntos

Para leer el documento adjunto, debe encontrarse en la ventana del Mensaje (Fig. 17), por lo que
debe primero seleccionar el mensaje bajo el encabezado Asunto y hacer clic con el ratén una
vez.

En la ventana del mensaje se encuentra el icono de un floppy de 31/2” esta opciébn nos
permitird descargar este archivo en cualquier unidad de almacenamiento, ya sea el disco duro o
la unidad de disco flexible.



orreo : Entrada: Open House 13, 14 y 15 de Octubre Condzcalos. ..Modelos 2007 - Microsoft In - 1 = IE |1|

frchivo  Edicidn Yer  Favoribos  Herramientas  Awoda | l'a"
Qatess + ) ¢ [¥] 2] 0| P Bosqusda oFavarites €| (v o w] v |
Direccidn I@ http: ffwebmail.uady mxfimpfindex. php?url=http%:38%2F %2F webmail uady  mx S 2Fimp%e.2F j It
T Te e e
""" [=] INBDX (48) ]
_____ s Entrada
----- [y Escuela

----- [ INBOX. Draft:
----- [ INBOX. Sent

Entrada: Open House 13, 14 y 15 de Octubre Condzcalos. ..Modelos 2007
----- [ INBOX. Trash

(67 de 176)

----- local.cshre
IMarcarcomo: 'lTrasIadarI CopiarIESte mensaje a 'l Regresar a Entrada (k) 4@ &

----- local login
= : Eliminar | Responder | Responder a todos (z) | Reenwiar | Redirigir {q} | Yer secuencia | Origen del mensaje |
""" [ local.profile |2 2rdar come {w) | Imnprimir | Notificar como spam

""" [ Manuales Fecha: Thu, 12 Oct 2006 15:12:39-0500 (1240406 15:12:30 CDT]
----- [ Pracedimient De: Jaguar Sureste <marketingg@pub dyred com e & 21
..... [ sent-mail Para: peninsula@pub.dyred.com.myd

Asunto: Open House 13, 14y 15 de Octubre Condzealos. Modelos 2007
Parte{s); Descargartodos los adjuntos {en un archivo zip)

----- ﬁ Buscar corre
EI@ Qrganizacidn

----- Direcclfnes
[]---E Agenda
-3 1dentidad

------ & Contrasefia

D% Opciones Eliminar | Responder | Responder a todos (z) | Reenwiar | Redirigir (g} | Ver secuencia | Origen del mensaje |
; Guardar coma {w} | Imprimir | Notificar como spam
g salir
= !Marcarcomo: 3Tras|adar| cgpiarlEste mensaje aj Redresar a Entrada (k) @ &

Hi—— -
|@ ,_ ,_ ,_ ,_ ’_ I‘Q Intranet local

Fig. 17
Para abrir el documento siga los siguientes pasos:

1.- Ubiquese en la seccién Parte(s) y presione el icono del floppy de 31/2” de esta pantalla y en
forma automatica aparecera la ventana siguiente:

Descarga de archivo XI

iDesea abrir 0 guardar este archivo?

I@ Mombre:  adjuntos.zip
Tipo: Carpeta comprimida (en zip)

De:  webmail. uady . m:x

abrir Guardar I Cancelar I

Loz archivos procedentes de Intermnmet pueden zer dtiles, pera
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. S5ino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. jCual es el

liesgo’?

Fig. 18



2.- Presione el botén Guardar.
Al hacerlo aparecera esta ventana:

2| x|

Guardar en: I@ animation j 0 j' % [

Mombre: Iadiuntos.zip j Guardar I
LI Cancelar |
7

Tipo: ICarpeta caomprimida [en zip)

Fig. 19

3.- Esta ventana le permitira colocar el archivo en alguna carpeta o subdirectorio de nuestro
disco duro que haya creado previamente, en algun disco flexible insertandolo en la unidad “A”, o
en otra unidad existente que tenga espacio suficiente y permita la escritura en él.

4.- Seleccione la carpeta, proporcione el nombre que desee al documento y oprima el botén
Guardar.

Con esto el documento quedara grabado en la carpeta que haya elegido y desde alli podra
abrirlo, (por medio del explorador por ejemplo) aunque para ello serd necesario, en primera

instancia, que su computadora cuente con el programa en donde se originé este archivo
documento.

1.3 (COmo crear una carpeta?

Para crear una nueva carpeta que le permita organizar sus mensajes de manera eficiente (ej: por
origen, tipo de documento, etc.), debe estar ubicado en la carpeta de INBOX y oprimir la liga
Carpetas.



Al hacerlo aparecera la pantalla siguiente:

a Correo :: Navegador de carpetas - Mit:mgﬂfl In

Archivo  Edicidn  Yer  Faworitos  Hervamisntas  Ayuds | E“

Qaoras -9 - [ A @&

Direccidn I@ hittp: ffwebmail.uadsy . mefimp/indes:. phprurl=http % 3A% 2F 3% 2Fwebmail uady . xS 2Fimp s 2F

- Bisqueds 7 Favoritos {‘t| - s W or O @

V]

By wapy
E-[2] Correo (32)

----- [Z8 Redactar
-] INBDX (32)
----- drafts

----- [ Escuela drafts
----- [ INBOX Draft [T b5 Escuela

----- [ INBOX Sent |17 [ INBOX Drafts
----- [ INBOX Trast |~ L7 nBOX.Sent
----- [y local.eshre [T b5 INBOX.Trash
----- [y local lagin [T b local.eshre

----- [y local.prafile [T b5 local login

----- [ Manuales [T i[5 local profile
----- [y Procedimient | (5 Manuales

[l

Expandir todas | Colapsar todas

----- [ sent-rail  — [© 3 Procedimientos

..... [ web r l@ sent-mail

----- ,@ Buscar corre || B Web
@ AT -l |E|egira00iéni j @ Expandir todas | Colapsar todas {G) J
[ —] & v

@ ST S
it;'lniciul J @ ﬁ J @Universidad Autdn... | @ Correo @ Mavegad,.. | .E','_j) .ﬁ @ é

Fig. 20

En la lista desplegable “Elegir Accidn:” elegir “Crear Carpeta”. Aparecera un cuadro de dialogo
solicitando el nombre de la carpeta a crear, insertamos el nombre en el cuadro de texto y
presionamos el botén “Aceptar”. Esto le creara la carpeta que desea para su uso posterior. Por
ejemplo, puede crear una carpeta llamada "Boletines" en donde guarde todos los correos de los
avisos del boletin ce la Campafia de Spam. Es asi como puede mantener su correspondencia
organizada.

Si necesita cambiar el nombre de una carpeta ya existente, seleccione la carpeta a renombrar,
después de la lista desplegable “Elegir Accion:” la accién “Renombrar Carpeta”, después
introduzca el nuevo nombre y por Gltimo presione el botén “Aceptar”.

Para eliminar una carpeta se emplea el mismo procedimiento que para renombrarla, sélo que,
después de seleccionar la carpeta a eliminar, en la lista desplegable “Elegir Accién:” elegiremos
“Eliminar Carpeta(s)”, después aparecen 2 ventanas de dialogo consecutivas preguntando si se
esta seguro de eliminar dicha carpeta, presionar el botén aceptar para eliminarla.

2. ¢Como enviar un mensaje nuevo?
Podréa enviar sus correos de la manera siguiente:

De la ventana de INBOX, presione Redactar.



=

=
Entrada |[Redactar  Carpetas wuscar  Identidades

Fig. 21

Una vez ubicado en la ventana de para Redactar Mensaje (Fig. 22), siga los pasos que a
continuacion se describen:

Redaccién dell mensaie - Microsalt Inbermet Esplores _.J_!!_{g

Redacadn del mensaje
Iebeaitidanl (a0 kLD B s e (e ntidad poromi sk
para |

=
8B 8E®

Jusmgn de caracieas 1Gnsln-jlm-935'3-1] _:_]
»

Direcdones Expandir nombras Cormapoon ortografica Caractares mxpaciales Adjuntoz
| [Gusrgar uns copia en “sertmall
| | 3aiciar un acuze de petibo ]
|I”" | Solicar confirmacién dal arvic
| | Areutar adiuntos
= Conrubar 8 redaccion HTRL

Tesnm _.1

=

=

B = = === 'Ei&i&m&'fm;"
#wnicn] | [ 8 | & botet- o | O owwd] Emenud o | 2l | §] Cores i | Elcwmo i [[E ] comeor [P B

(Fig. 22) Pantalla de Nuevo Mensaje

1.- En el campo Para introduzca la direcciéon de correo electrénico de la persona a quien desea
enviar el mensaje.

2.- Si desea enviar una copia del mensaje a otra persona, anote la direccién correspondiente en
el campo Cc.

3.- El campo Bcc, se usa para mandar el mensaje a una direccién confidencial, no visible para
los demas destinatarios de una lista.

4.- En caso de que desconozca la direccion electronica del destinatario y lo tenga almacenado
en la libreta de direcciones debera hacer lo siguiente:

a. Presionar la liga “Direcciones” en la parte de “Opciones” aparecera la siguiente ventana:



Gorreo :: Lista de Gontactos - Microsoft Internet Explorer

Lista de Contactos

encontrar |

*Par fawvor, seleccione la direcciones) * 2
Or. Alfredo Dajer Abimerhi

Lilia Aguilar

Elide Guadalupe Aldana Aguilar

Leticia del Carmen Cetina Aldana
Fernando Gaspar Cetina Aldana
Gabriela Guadalupe Cetina Aldana

Irene Cetina Aldana

Familia Cetina Aldana

Teresa Brown Aldana

Visualizar |IREIsl=] I Elirninar I Lirnpiar

I Ayuda
|@ Lista ’_ l_ l_ |a Intermnet i

Fig. 23 Lista de contactos.

b. La Lista de contactos aparecera en una ventana. Seleccione de la lista en la que podria estar
el correo electrénico de la persona a buscar

c. Para elegir el contacto de un clic en el nombre o direccién de correo electronico y después
presione el botén en donde quiere que aparezca dicho contacto: “Para >>", “Cc >>" 0 “Bcc >>".

d. Para elegir otro contacto repita la accién anterior. Una vez terminado el proceso de eleccion
de contactos presione el botén “OK”.

5.- En Asunto, introduzca el tema o razén del mensaje.

6.- Si necesita anexar a su mensaje un archivo, programa o cualquier tipo de documento, debera
conocer la ubicacion de tales archivos o documentos e introducirla en el campo de texto
“Adjuntar archivo” y oprimir el boton Adjuntar. Si desconoce la ubicacidn oprima Examinar... (0
también Navegar... para algunas versiones del navegador Netscape). De esta forma se le guiara
por la diferentes unidades de almacenamiento de informacién como el disco duro c:, la unidad a:,
el CD Rom (unidad d: generalmente) de su propia computadora, e incluso de cualquier otra
computadora de la red. Una vez seleccionado el archivo a enviar, presione el botén Adjuntar;
automaticamente aparecera un aviso indicandole que se ha anexado el archivo o documento a
Su mensaje.

Finalmente s6lo redacte su mensaje en el cuadro destinado para ello y oprima el boton Enviar
Mensaje.



Guardar Borrador

Fig. 24

2.1 ;Como borrar un mensaje?

Anteriormente ya se explicd en forma breve la opcidon Eliminar que aparece en la ventana del
mensaje. También se puede hacer desde la carpeta de INBOX, o desde cualquiera que haya
sido previamente creada y en donde se hayan guardado mensajes. Para ello Unicamente debera
seleccionar el o los mensajes que desee eliminar.

Como ya se menciond, todos los mensajes que se seleccionen y que se eliminen, van primero a
la papelera. Para borrarlos definitivamente, debe oprimirse Vaciar Papelera:

‘3 Correo = Entrada (47} - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edicion Wer  Faworibos  Herramientas  Ayuda | #
Qorés ~ &3 ~ [x] [ @ | ) Blsqueda 7 Favoritos 421 | Hrem wl - L @&

Direccidn I@ http:f fwebmail uady . mecfimp/index. php7url=http% 363 2F % 2Fwebmail. uady . mx % 2Fimpoe:2F

O-F] uacy

E-[2] Correo (50)
----- [ Redactar Entrada{(47) B ® Pagina 1 de 5 1 al40 de 173
----- INBOX (50} mensaje(s)
..... drafts

= : |Selecci0nar: 'l |Marcar coma: 'lTrasIadarl cgpiarlhﬂensajes a 'l
----- [ Escuela o ! 7 i i —
Elirninar | Recuperar {w) | Reenyviar | Motificar corno spam Ceoultar elgMnados | Waciar (x)

----- [ INBOX Draft:
----- ) INBOH. Sent

----- INBOX. Trash
_____ leal e 172 09:01:52  jperezt@tunku.uady... Re: RIUADY ****Jesis Effén Pérez Terrazas [INCIDENTE.. 4 kB

=
----- localdogin MI___N

[ ¥ # YFecha YDe ¥ Asunto [Secusncial ¥ Tam

..... [ local profile 170 08:47:09 Soporte Riuady [RIUADY] AmpliaciOe quota. 1KB

_____ B Manuales m-m_ ety P2 e FGT EHTE- 2905 1045-909335-0. 2KB

----- Procedimient 168 08:02:57 Mail Delivery Subsys.. Returned mail: see transcript for details IkB

----- [@ sent-rmail l_ = 167 07:24:45 Mail Delivery Subsys. . Returned mail: see transcript for details kB

----- = web = 166 02:35:39 IMNC - Prensa IMNC-M-BP N119 Mensaje de IEC ISO e ITU sobre el dia .. 126 ...

----- ﬁ Buscar carre = 165 00:10:39  Mail Delivery Subsys.. Returned mail: see transcript for details 3kKB
- Organizacién [T& 164 00:10:30  Mail Delivery Subsys. Returned mail: see transcript for details IKB
% Identidad ~T= 163 16M006 Check Point Softwar...Check Point Release Notification - 16 October 2006 13 kKB

_‘I—I 2 I =a 1A7 16MNMNA  teleinfo@mucinvsad  ** **ravmondn snsa amnar [INCIDENTE-2DN61N16-17572 i KHLI

|@ Trasladar l_ I_ ’_ l_ l_ |§g Inkranet local

ﬂ}’lniciol J @ @ J B tic.kxk - Bloc de notas | @ Correo i Entrada (47) - .. | @ Correo i; Redaccidn del ... | di g & é
Fig. 25

2.2 ,COmo crear- manejar la libreta de direcciones?

En la ventana del INBOX, (Fig. 6) presione la liga con el titulo Direcciones. De esta manera
obtendremos la ventana siguiente:



dochive  Efiin et Fawnitos  Horranientss  Ayuda
= = = |
Augs  Adearte  Detener Actudizar  Inicio | Bisqueda Favoitos Mubimedia Histoial | Comeo  Impimi  Edizr  Conversar

Direceio

Buscar

hitp:/webmal uady.miimp,

Yinculos |

E I

€] tmportaEsponia

| Ttemat

VA

&

|4 Imtermet

I |
A Inicin H eFnad H 58 ot tessen... | £08in titre.txt.| & universidad .. | & israel - Gont. || & aearess ... P manual hord.. ‘Q%& 0156 pm.

Fig. 26

Aqui podemos buscar a nuestros contactos en cualquiera de nuestras listas de contactos, los
podemos buscar por Nombre , Correo electronico (email) o Alias. Ver fig. 27

Address Book = Riesultados de la
Archivg
R R S
Alrds Adelante Detener  Actualizar

DiFegsion [&] hitp./ Awebmall uady. me/mp/

squed:

Herpanientas

crosoft Internet Explorer

Edickn  Wer  Favorites Apuds

53

Caneo Impririr

Inicia ‘B\Jlsweda Favoritos  Multimedia  Historial Cditar Corwersar

vinculos >

Buscar

que coincida con EIETIEIN0T

Resultados de la Busqueda

Encontrar

Select List El

[ Nombre

Alexander Canul
Alexandro Cetina Arjona
Angel Palanco

Aurora Cinta G.

Beatrice Barrios

Betty y Fer Cetina Barrios
Carlos Canul 5.

Garmen Diaz

Dr. Alfreda Dajer Abimerhi
Eduardo José Barreiro Noh
Eleanor Barreiro Moh

Elidé Guadalupe Aldana Aguilar
Emmanuel Serrano Pifia

Enrique Estrara
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También podemos agregar un nuevo contacto seleccionando “Agregar” del menu de la libreta de
direcciones que nos mostrara una pantalla como la siguiente:
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Aqui podemos llenar los datos, como el nombre, el Alias y el Email, y después guardar los datos
dando un clic en el boton “Guardar”, este contacto sera agregado a la lista de contactos.

Para ir nuevamente a la carpeta INBOX del correo de web serd necesario presionar el icono del
sobre o la palabra “Correo” del menu de la libreta de direcciones.

3. ¢,Coémo finalizar una sesion de correo?

Si quiere salir de la sesion de correo, debe ubicarse en la ventana de INBOX, en la cual

encontrard una liga con la frase Salir de Sesidn, (fig. 29) presiénela y entonces el sistema lo
conducira a la pagina principal de nuestro Portal Universitario. (ver fig. 1).
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Esperamos que este material le sea de utilidad en el aprendizaje y manejo del correo WEB DE

LA RIUADY ( horde)

Recuerde que es una herramienta mas que hara posible una comunicacibn mas eficiente y

rapida con el personal de la UADY.

Si tiene alguna duda, comentario o sugerencia, comuniquese con nosotros.
RIUADY

Universidad Auténoma de Yucatan

Departamento de Teleinformatica

e-mail: soporte@tunku.uady.mx

Tel/FAX:(52-999) 923 74 28



ANEXO
) GLOSARIO
Direccién de INTERNET

Para poder tener acceso a los millones de sitios esparcidos por toda la web es necesario definir
un nimero o cédigo que lo identifique en forma Unica en toda la red. Una direccion de Internet es
una direccion Unica que hace posible la localizacion de una péagina, que también se ha llamado
sitio (site). En ocasiones se la llama URL. Una direccion de Internet es por ejemplo:
www.telmex.com .

WWW (World Wide Web)

Se trata de un sistema de distribucion de informacién tipo revista. El www representa algo asi
como una telarafia de computadoras a nivel mundial, que conforman una red gigantesca. En la
red quedan almacenadas lo que se llaman paginas Web, que no sino paginas de texto con
graficos, fotos y sonidos.

Liga

Es el principal elemento para la navegacién en INTERNET; es el enlace de una pagina del sitio a
otra pagina en el mismo sitio o en otro sitio en INTERNET en cualquier parte del mundo; es
como si leyera en un periédico la editorial en la seccién principal en el que se comentan los datos
de las proximas elecciones presidenciales y viene la nota de que si desea mayor informacion
vaya a la pagina 4. Lo mismo sucede con una liga, no cambia de pagina o tema sino de pantalla;
esta le conduce a informacién detallada sobre algun asunto particular.

Correo electrénico:

Conocido como e-mail, es un medio de comunicacion interpersonal. Consiste en la definicion de
un buzdn donde recibira sus mensajes.

Este buzén efectia las mismas funciones que la direccion que define la localizacién de su casa.
A este buzén se le denomina generalmente e-mail, y la cuenta para tener acceso a él se define
con dos campos, un nombre seguido de una @ y el dominio en que reside su buzén, por
ejemplo:

juan@telmex.com

URL. Traducido al espafiol es el Localizador Uniforme de Recursos. Se trata realmente de una
direccion de Internet, como por ejemplo: http://www.dgepi.salud.gob.mx

1) MAXIMO TAMANO DE LOS MENSAJES QUE PERMITE EL SISTEMA DE CORREO DE
Web.

El sistema de correo de la Web, tiene un limite para el tamafio de los mensajes que se traten de
enviar. Este limite es de 8 Mega Bytes. El espacio de su cuenta como usuario de la UADY es:

Directorio Hogar: 5 megas

Buzon: 10 megas



Varia de acuerdo a nivel académico, directivo o necesidades de sus funciones laborales.

El byte es la unidad con la que se mide la informacion en computacién. Posiblemente este
tamafio no le diga nada. Sin embargo y a manera de ejemplo, podemos asegurar que 2 MB
(abreviatura para 2 Mega Bytes) seria el tamafio aproximado de un mensaje de texto
Unicamente, realizado en Word, compuesto por 800 paginas, con tipo de letra Times New Roman
namero (tamafo) 12 . Los graficos generalmente ocupan mucho espacio, por lo que deben
evitarse en documentos que no los requieran.

Debe considerar que este tamafio comprende tanto al mensaje como al o a los archivos adjuntos
aél.

Si usted requiriera mandar documentos de mayor tamafio, existe la posibilidad de utilizar
programas compresores de informacion, como el Winzip por ejemplo. Ellos reducen
significativamente la longitud de la informacién sin alterar su contenido.

Este programa en particular, muy posiblemente ya se encuentre instalado en su maquina, y lo
puede distinguir por la figura siguiente:

WinZip

NOTA: Si desconoce la manera de utilizarlo, puede llamar al Departamento de Teleinformatica..



