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Introduccion
El siguiente documento tiene como finalidad servir de guia a los usuarios del correo
corporativo disefiado para los empleados de Emcali E.I.C.E.

Se trata de un documento orientada a usuarios finales, en este se muestran las
utilidades de cada una de las opciones con las que cuenta el correo, adicionalmente se
describen como realizar algunos procedimientos y se explicara de forma clara los
pasos que se deben realizar para personalizar su cuenta de correo adecuandolo a sus
necesidades y/o preferencias.

Descripcion de la Aplicacion

El correo corporativo disefiado para Emcali E.I.C.E es en realidad un Cliente Web de
Correo Electrénico, esta herramienta permite realizar los procedimientos comunes a
todas las opciones de su género, con las ventajas que da la claridad y sencillez en su
entorno de trabajo.

La aplicacidon estd compuesta por diversas secciones que ofrecen a los usuarios la
posibilidad de realizar multiples procedimientos desde cualquier equipo que cuente
con una conexién a Internet.

Usted puede acceder a el correo corporativo de Emcali E.I.C.E desde cualquier
navegador de Internet digitando en la barra de direcciones la URL
correo.emcali.com.co o utilizando el link que se encuentre ubicado en la pagina

principal de Emcali E.I.C.E www.emcali.com.co

La utilizaciéon del entorno de correo es sumamente intuitiva de manera tal que si el
usuario tiene experiencia en el uso de otras aplicaciones de correo seguramente no

encontrara ninguna dificultad en el manejo de la herramienta de correo.

Requerimientos para Ingresar al correo corporativo
Los usuarios antes de intentar ingresar al correo corporativo de Emcali E.I.C.E deben
tener en cuenta las condiciones que se citan a continuacion:

1. Contar con un nombre de usuario y contrasefa valida para ingresar al sistema
(Esta es proporcionada por el departamento de informatica de Emcali E.I.C.E).

2. Tener una conexidn habilitada que le permita acceder a Internet(o a la Intranet
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de Emcali), o en defecto a la Intranet de Emcali E.I.C.E.

3. Disponer de un navegador para Internet (Mozilla Firefox, Internet Explorer etc.).
Como Acceder al correo corporativo de Emcali E.I.C.E?
Luego de cumplir con los requerimientos planteados anteriormente, todos los usuarios
que deseen iniciar sesiéon(Acceder a su cuenta de correo) con los datos previamente
asignados deben cumplir los pasos que se enumeran a continuacién.
Paso 1: Abrir Navegador de Internet
Usted debe acceder al navegador de Internet de su preferencia (las funciones del
correo son transparentes a los diferentes navegadores).

) Mozilla Firefox

frchivo  Editar  Wer It Marcadores  Herramientas  Awuda

:.".' - -. - @ [ @[ carren, emcali, com.co vl 0 i [@,

|| Personalizar winculos | | Hotmail gratuito | | Wirlju:uws || Windows Media

Barra de Direcciones

Figura N2 1 Barra de Direcciones

Paso 2: Cargar la ventana de inicio de sesion
« Opcidn 1: Digite la direccién correo.emcali.com.co/ (Ver Figura N9 1).

+ Opcidn 2: Ingrese a la pagina de Emcali E.I.C.E www.emcali.com.co.

La opcidn que elija les permitiran observar la primera ventana del correo, en la cual
debe ingresar sus datos.

Si elige la opcién 2 debe dar click en el link que permite acceder al correo de Emcali
E.I.C.E (Ver Figura N2 2).

Figura N2 2 Vinculo al correo e Emcali E.I.C.E (Pendiente)
Antes de ingresar sus datos usted deberd interactuar con un grupo de ventanas, las
funcionalidades de estas se explican en los pasos a continuacion.
Paso 3: Aceptacion de certificado
El correo corporativo de Emcali E.I.C.E cuenta con un sistema de seguridad, por esta
razén usted debe aceptar el certificado que garantiza que esta accediendo a un
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entorno de trabajo confiable (sitio Web). Usted tiene tres posibilidades:

1. Aceptar este certificado permanentemente: si elije esta opciéon usted esta
declarando estar totalmente de acuerdo con los términos de la certificacion(Ver
Examinar certificado...) El mensaje no se mostrard en ocasiones futuras, y
ademas podra acceder a la pagina inicio de sesién del correo.

2. Aceptar este certificado temporalmente para esta seccion (la préoxima
ves que ingresar al correo podrd visualizar la ventana de certificacién).

3. No aceptar este certificado y no conectar a este sitio web, (no podrd
tener acceso al correo corporativo de Emcali E.I.C.E).

Sitio web certificado por una autoridad desconocida

Mo ha sido posible verificar la identidad de carreo,emcali.com,co como sitio confiable,

Posibles causas de este error;

- Su navegador no reconoce la autoridad certificadora que emitié el certificado de este sitio,
- El certificado del sitio esta incompleto debido a una configuracion errdnea del servidaor,

- Esta coneckada a un sitio que dice ser corren,emcali.com.co sin serla, posiblemente para
obtener informacion confidencial de td.

Par Favor, notifique este problema al webmaster del sitio,
Antes de aceptar este certificado, deberia examinar el certificado de este =itio

cuidadosamente, éEska dispuesto a aceptar este certificado para identificar el sitio weh
correo, emcali.conm,co?

’ Examinar cerkificado. .,

&) Aceptar este certificado permanentemente)

{ ) Acepkar este certificado kemporalmente para esta sesian)

{ ) Mo aceptar este certificado y no coneckar a este sitio web)

[ Aceptar ] [Cancelar ] ’ Ayuda

Figura N2 3 Ventana de Certificado de Seguridad

Paso 4: Validacion de datos
Si usted selecciono la primera o segunda opcién en el paso anterior debera poder
visualizar la pantalla de validacién de usuario (Ver Figura N2 4), En esta se le solicitara

ingresar el nombre de usuario y contrasefia que adquirié con anterioridad.
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Usuario | ]
» Datos de Usuario
Contrasena

Figura N2 4 Inicio de sesién

Debe dar click en el botdon Iniciar de sesion.

Paso 5: Administrador de Contrasenas
La ventana de confirmar (Ver Figura N2 5) le permite guardar su contrasefia y nombre

de usuario, esto si selecciona la opcién Si, la opcién Nunca para este sitio asumira
gue usted no desea que el administrador de contrasefas guarde sus datos y
adicionalmente no volverd a ver el aviso de Confirmar, la opcién No, no guardara la
contrasefia en esta sesién pero en su préximo inicio de sesién se mostrara de nuevo

el aviso de Confirmar.

f i' . El administrador de contrasefias puede recordar este inicio de sesion e introducirlo
Z automaticamente la praxima vez que vuela a este sitio web,

iDesea gue el administrador de contraserias recuerde eske inicio de sesion?

I Munca para este sitio I I Mo

Figura N2 5 Administrador de contrasefas

Funciones del correo corporativo de Emcali E.I.C.E
Luego de validar el usuario y contrasefa, usted podra visualizar una ventana como la
mostrada en la Figura N2 6, ésta es la vista principal (Bandeja de entrada) de su

“Guia Basica del Usuario OpenOffice.Org 1.1.”, 0.9 2 Versién



sistema de correo, desde ella podra tener acceso a las diversas funciones del sistema.

Con el Unico objetivo de lograr una exploracién ordenada dividiremos en tres areas las
opciones ofrecidas por el sistema de correo,(Area 1, Area 2 y Area 3) ver Figura N2 6.

En el Area 1 se encuentran los botones que permiten realizar diversas funciones
como redactar y buscar mensajes, guardar direcciones, mostrar el contenido de una
carpeta determinada etc, para acceder a una opcién determinada usted debe dar click

sobre el link nombrado con la opcién en cuestion.

El contenido del Area 2 dependera de la opcidn seleccionada en el drea 1, por defecto
al iniciar sesién (ingresar a su correo) se carga en ella la opcién Entrada (del area 1),

la cual le permite visualizar los mensajes recibidos.

El Area 3 es de etiqueta, en ella se muestran las diferentes marcas que se pueden
utiliza para diferenciar y/o personalizar los mensajes que se encuentre en la cuenta de
cada usuario, los usuarios poseen plena libertad para utilizar las etiquetas en los
correos que desee.

@m;

== ] . b =1

Redactar Carpetas Buscar Filtros Agenda Direcciones

' & =

iProklemas? Ayuda Salir

Entrada

I Seleccionar.  w I Marcar camo: % Trasladar| Copiarlm

Eliminar | Recuperar (w) | Lista prohibida | Lista permitida | Reenwiar A!‘ea 2 Vaciar (x)
|j ) 1.# a.Ft;c"ha . ageﬂ ) - A Asunto [Secuencia) aTaiaf
DE 1 0111705 yessicap@kazakws Citacion 2kB
I} 2 01/11/05 yessicap@kazak.ws Invitacion a Capacitacion 2 kB
I e 3 01/11/05 parquesoft@iemcalicom.co  Comunicado N ° 345 : 2KH
] [ £ 4 01/11/05 francia vasquez Solicitud de oficio 2kHB
[le 5 011505 yesica.pereall@usc.edu.co Comunicado N® 1234 3635 KB
ez B 01/M11/05 __ caolaya@emcali.com.co Comunicado N ® 4512 2kB
] a 04/11/05 Administrador Advertencia de Cuota 563
= 7 04/11/05 Sala Capacitacion 20 [Sin asunto] 3kHB
= ] 04/11/05 Luz Helena Mora Refrigerio 3 kB
L= 10 04/11/05 Alfredo Rodriguez S. [Sin asunto] 3 kB
=2 11 04/11/05 Sala Capacitacion 20 como emaar un archivo 47 kB

H Sin leer RFespondida Impartante Eliminado Borradar @ Perzonal Area 3

Figura N2 6 Bandeja de entrada (Primera ventana de sistema de correo)
A lo largo de este documento se explicard cada una de las funciones del area 1 al
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tiempo que se describird el contenido que se despliega en el drea 2 tras seleccionar

una determinada funcion.

Area 1: de Funciones.

En esta drea encontrara los vinculos(Link o botones) que le permitirdn acceder a las

diversas funciones de su sistema de correo.

= =" ] o ¥ 31 L & Eo [

Entrada| Redactar Carpetas Buscar Filtros Agenda Dir Contrasefia i iProblermas? Ayuda Salir abrir carpeta

Figura N2 7 Area 1: Barra de Funciones de Correo

Entrada: Bandeja de Entradak=
Es la opcién que por defecto, se carga en el momento que un usuario inicia sesién

correctamente, esta le permite visualizar los mensajes que a su cuentan de correo han
llegado, en la Figura N2 8 se resaltan las opciones a las que usted puede acceder si se
encuentra en la bandeja de Entrada, las opciones sefaladas(excepto las del menu
Seleccionar) tendran efecto sobre los mensajes seleccionados con anterioridad(Ver A

Caja de chequeo).

Estado del ado: 8,09MB £ 3, 7TB (53
1 al 6 de 6 mensaje(s)
rSeIecciunar: v-'Marcarcomu: v-TrasIadarlCopiarinﬂensajesa v-
N ' . =sp— rerp , Lista de mensajes Recibidos .
zlirninar | Recuperar (w) | Lista prohibida | Lista permitida | Reenwiar Vaciar (x)
D A# AFecha ADe A Asunto [Secusnciz) / A Tamafi
a Q 1 13:45:57 yessicap@kazak.ws Citacion 2KB
¥ ] Q 2 13:54:08 yessicapid@kazak.ws Invitacion a Capacitacion 2KRB
a iz 3 14:18:25 parquesoft@emcali.com.co  Comunicado N ° 345 2kB
a f; 4 14:16:59 franciavasquez Solicitud de oficio 2kB
a ﬁ f 14:17:24 yesica.perealf@usc.educo  Comunicadoe N° 1234 3635 KB
'FF 1] 14:23:39 caolaya@emcali.com.co Comunicado N ° 4512 2kB
\BC b L ! : b

Figura N2 8 Funcién Entrada (Bandeja de entrada)

« Seleccionar(Menu): Permite seleccionar grupos de correos de acuerdo a
caracteristicas comunes tales como leidos, borrados( si estan aun en la
papelera de reciclaje), sin responder etc, el resultado de la seleccidn serd un
listado con los mensajes(si existen) que pertenecen a la categoria seleccionada,
para utilizar esta opcién no es necesario chequear los mensajes que se
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encuentran en la parte inferior, esto debido a que el listado que se realizara
(dependiendo de la opcién seleccionada) mostrara como resultado todos los
mensajes que se encuentren en su cuenta y que pertenecen a la opcién .

« Marcar como(Mend): Esta opcién permite asignar etiquetas a los mensajes
(Ver Area 3), para utilizarla usted debe primero marcar la caja de chequeo que
acompafa el o los mensajes que desea etiquetar, esta caja de chequeo se
encuentra al inicio de la linea que para cada mensaje entrante se crea en la
bandeja de Entrada, luego de hacer la seleccién correspondiente, debe elegir el
tipo de etiquetas que desea para los mensajes, un mensaje puede ser
etiquetado con el numero de etiquetas que desee.

 Trasladar a: traslada el o los mensajes seleccionados(marcado en su caja de
chequeo) a la carpeta seleccionada con anterioridad del menlU Mensajes a, es
valido aclarar que esta opcién borrara de la bandeja de entrada el o los mensaje
trasladados y solo existirdn en la carpeta seleccionada del menu Mensaje a.

« Copiar en: permite realizar una copia de el o los mensajes seleccionado a la
carpeta indicada en el menu Mensajes a, funciona de la misma forma que
Trasladar a con la particularidad que el o los mensajes no se borrara de la
bandeja de entrada.

« Mensajes a: Esta opcion permite seleccionar la carpeta a la cual se trasladaran
0 copiaran los mensajes, para lograrlo en primera instancia usted debe
seleccionar la carpeta y posteriormente debe dar clic en la opcién que desea
utilizar (Trasladar a 6 Copiar en).

« Eliminar: Al dar click en esta opciéon los mensajes seleccionados con
anterioridad (Marcados en su caja de chequeo) seran trasladados a la papelera
de reciclaje (El o los mensajes se mostraran como tachados en la bandeja de
entrada), al vaciar la papelera de reciclare (Ver opcién Vaciar(x) ) los mensajes
tachados serd borrado definitivamente de la cuenta de correo del usuario y
desapareceran de la bandeja de entrada.

+ Recuperar (w): Esta opciéon solo Aplica para los mensajes eliminados y que se
encuentran en la papelera de reciclaje(que se muestran como tachado), al
seleccionar el o los mensajes tachados y dar click en la opcién recuperar estos
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volveran a su estado original.

 Lista Prohibida: La cuenta de correo que remite el o los mensajes
seleccionados serdn agregados a la listas de direcciones prohibidas, Los
mensajes de estas cuentas no se mostrardn en la bandeja de entrada, la accién
a realizar con estos mensajes dependera de la configuracién que cada usuario
halla realizado para su Lista Prohibida(Ver Filtros), de no realizarse ninguna
configuracién, estos mensaje serdn eliminados .

+ Lista Permitida: Las cuentas de correo que remiten el o los mensajes
seleccionados sera agregado a la lista de direcciones permitidas, los mensajes
de estas cuentas se mostraran en la bandeja de entrada (ver Filtros).

« Reenviar: Esta opcidon le permite redirigir el mensaje seleccionado de la
bandeja de entrada a los destinatarios que desee, podra ademas editar el
mensaje agregandole o eliminando de este las caracteristicas que desee.

e Vaciar(X): Esta opcién borra definitivamente de su cuenta de correo los
mensajes que previamente fueron eliminados y que se encontraban en la
papelera de reciclaje(tachados), recuerde que si usted vacia la papelera de
reciclaje perderd definitivamente la informacién que se encuentra en los
mensajes eliminados. El usuario puede establecer el tiempo que duraran los
mensajes en la papelera de reciclaje (Ver Opciones — Opciones de correo
-Tareas de inicio de sesion).

Como estan ordenados los mensaje en la Bandeja de Entrada ?
La lista de mensajes recibidos que se muestra en la bandeja de entrada guarda una
estructura que se muestra en la Figura N2 8 y se describe a continuacion.

A en esta linea usted dispone de una caja de chequeo para cada mensaje, este es el

lugar que debe marcar para seleccionar un mensaje determinado.

B, C en estas dos lineas se muestra las etiquetas asignadas a los mensajes si existen.
se muestra ademas el estado de cada mensaje si este aun no fue abierto se muestra
un y adicionalmente se mostrard un % en a aquellos mensajes que tengan
archivos adjuntos. Usted puede definir diferentes etiquetas para un determinado
mensaje por lo que el numero de iconos que se muestran estas lineas puede variar

(Ver Marcar como).
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D en esta linea se asigna un numero que identificard a cada mensaje, este niumero se

asigna automaticamente cada que un mensaje llega a su cuenta.
E muestra la fecha en la cual se recibié el mensaje.

F En esta linea se mostrard la direccién de correo de la persona que le envié el
mensaje, usted puede hacer que en cambio de la direccién de correo se muestre sus
datos personales en el momento que otro usuario reciba un correo enviado desde su
cuenta, esto si configura la opcién Informacion Personal del botén Opciones de esta
forma cuando envié un mensaje de correo el destinatario no observara su direccién de
correo sino los datos que halla especificado en esta opcién.(Ver Opciones)

G se muestra el titulo o asunto del mensaje, este es especificado por el remitente.

H en esta columna se especifica el tamafo del mensaje en Mega Bytes, es importante
tener en cuenta que el espacio maximo que puede almacenar en su cuenta de correo
en total es de 10 MB (el contenido de todas las Carpetas de su cuenta sera validos
para la suma total), Si este limite es superado usted no podrd recibir ni enviar nuevos
mensajes, para informarle de la situacién de su cuenta, cuando esta este a punto de
superar el limite permisible de espacio, el administrador de correo le enviard un
mensaje informandole de la situacién, el mensaje que a su cuenta llegara tendrd
como titulo “Advertencia de Cuota” en el se le explica el estado actual de su cuenta

de correo en cuanto a espacio se refiere.

Usted podra usar las flechas que se encuentran en la parte superior para redefinir la
forma en la que se mostraran los mensajes (Ascendente o Descendente), basta con
dar un click sobre la flecha que desea y los mensajes se reorganizaran de acuerdo a la
opcién que halla seleccionado.

Como Abrir un Mensaje?
Para abrir un mensaje que se encuentre en la bandeja de entrada o en cualquier otra

carpeta de su cuenta de correo, es suficiente con dar un click en el nombre del
remitente o en el titulo (Asunto) del mensaje, de esa forma podra visualizar el

contenido del mensaje.

Ademas de poder ver el contenido del mensaje abierto usted podra realizar multiples
operaciones que tendra efecto sobre el mensaje en cuestién, la Figura N2 9 deja ver la

forma general de un correo luego de ser abierto.
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Entrada: Comunicado N ® 345 (3 de 12) ¢
Ehﬂarcarcnmni ¥ Trasladar | Capiar | Este mensajea ¥ Reqresar a Entrada (k) @ &

Eiinar | Responder | Resniar | Redirgi (0| Ver secuencia | Lista prohibida | Lsta permitida Origen del mensaje |Reanudar | Guarder como ()| Imprimir
Fecha: Tue, 1 Moy 2006 14:18:25-0500 171108 14:18:25 £0T)
De; parquesofi@emcalicom cod e
Para: 521 @cnrren.emcali.cnm.cn@-ﬁuardar on Lista da contactos

Asunto: Comunicada N ® 345

" eshbir Adjunto Dhscargar Adjunto
Bl @ﬁ sinontr pehiny 003 0{5 3

Q) 1 shnorie feathtm] 00348 5

Mo hay partes que e pusctan mostrar en fnes.
Eliawlin”allr.ilResﬁ.n.ndelrl|lReengiar| Re"dirigir (ﬁ)l| Yer secuencia| Lista prohibida | Lista permitida| Origen del mensaje | Reanudar | Guardar coma (W) | Trprimir

'EMarcarcDmni ¥ Trasladar | Copiar | Este mensaje a v Reqresar a Entrada (k) @ &
Figura N2 9 Mensaje Abierto

Si observa con cuidado se dard cuenta que la gran mayoria de esta opciones son
similares a las descritas en el apartado anterior, la diferencia entre usarlas en la
bandeja de entrada y usarlas en un mensaje abierto radica en que al ser utilizadas en
la segunda opcién(Mensaje abierto), estas solo tendran efecto sobre el mensaje
abierto.

Para dar respuesta a las preguntas que se citan a continuacién se tiene en cuenta
alguna de la opciones resaltada en la Figura N2 9.

Como abrir archivos adjuntos de un Correo?

En ocasiones los mensajes de correo traen con sigo archivos adjuntos el usuario
necesita ver el contenido de los mismos para lo cual tiene dos opciones, abrirlos o
descargarlo en alguna ubicacidn que debe especificar (ver Figura N2 9), usted solo
debe dar click en la opciéon que decida de esta manera podrd tener acceso al
contenido del archivo adjunto que puede ser una imagen, un archivo etc.

Un mensaje puede traer con sigo mas de un archivo adjunto, para este tipo de
situaciones usted contard con dos opciones, abrir/descargar cada archivo por
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separado o descargar todos los archivos del mensaje en una sola carpeta comprimida
(Carpera.zip), usted debera especificar el nombre y la ubicacién para la carpeta en
mencidén, si no especifica el nombre esta se llamard adjuntos.zip. Si usted usa
claves PGP para el envio de sus mensajes deberd tener en cuenta algunas
particularidades(Ver Claves PGP).

Los mensajes que poseen archivos adjuntos pueden ser identificado desde la bandeja
de entrada ya que son etiquetados con el sfmboloc%,, este le garantiza que el mensaje
en cuestién tiene al menos un archivo adjunto.

Como Guardar los datos del remitente del correo?
Si usted da click en la opcién & los datos del destinatario se agregaran a la libreta de

direcciones (Ver botén Direcciones), usted podrd tener acceso a los datos que se
encuentren almacenados en esta bien sea para conocer la informacién o para editarla
si utiliza a la opcién direcciones del area 1.

Los datos que se almacenen en su libreta de direcciones para un contacto
determinado dependerdn directamente de la informacién que este halla
proporcionado en su identidad( Ver Opciones - Informacién personal).

Redactar i

Redactar

Como Crear y enviar un mensaje?
Al dar click en la opcién redactar usted tendrd acceso a la ventana mostrada en la

Figura N2 10, la cual le permite redactar un mensaje que posteriormente podra enviar
a los destinatarios que usted especifique.
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Ay emecau

I Redaccion del mensaje

Enwiar mensaje | Guardar borradaor | Cancelar mensaje =

Identidad sc21@correo.emcali.com.co (Sin nombre)
Para |Direccion def destinatarie Sjemplo: juanitaivemcali.com.co == Necesario

Cc | Direcciones a las cuales se enviara una copia def mensaje | <= Opoional

Bcco |Dfr'e-c-|:jénes a las cuales se enviara una copia ocuita del mernsaje | <= Opcional
Asunto | Tituto del mensaje | == Opcional

Prioridad (y) 13 (Mormal) w |
& &* % _ B &
Direcciones xpandir nombres orreccion ortografica aracteres especiales Adjuntos

[+] Guardar una copia en "Enviados" (o)
[] Salicitar un acuse de recibo

Conmutar a redaccion HThL

Texto

Guardar borrador | Cancelar mensaje i1
Opciones de cifrado:fi Sin cifrar (=l

Figura N2 10 Ventana de Redaccién del menaje

El objetivo de alguna de las opciones de la ventana de redaccidn se muestran a

continuacion:

e El campo Identidad, muestra los datos del usuario remitente (Direccion de
correo electrénico, Nombre), usted puede tener mas de una identidad (Ver
Opciones - Informaciéon personal) una de la cuales serd su identidad por
omisién, es decir que sera la que se utilice por defecto para el envio de
mensajes desde su cuenta de correo, se aconseja que antes de iniciar a trabajar
en sus correo cree su propia identificacion o modifique las caracteristica de la
identidad por omisién, en ella podra especificar datos como nombre, la firma
gue se mostrara en los correos que envié, direccién fisica etc.
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e En los campos Para (Campo necesario), €c(Campo opcional), Bcc(Campo
opcional), se debe especificar la o las direcciones de correo a las que desea que
llegue su mensaje, usted puede necesitar incluir mas de una direccién de correo

“«

en un campo, de ser asi debe usar el separador como ‘,’ para dividir una

direccidén de la siguiente.

« El campo Asunto, da al usuario la posibilidad de especificar un titulo para el

menaje que esta a punto de enviar.

« El mend Prioridad, se utiliza para definir la prioridad con la que se enviara los
mensajes, tiene cinco opciones 1.Elevada, 2.Alta, 3.Normal (Opcidén por
defecto), 4.Baja, 5.Reducida, dependiendo de la prioridad que defina para el
mensaje a este se le asignara una etiqueta que lo identificard en la bandeja de
entrada del destinatario, en el botén Opciones usted tiene la posibilidad de

definir la prioridad que por defectos tendran los mensajes que envié.

« La opcion Direcciones, le permite acceder a los contactos que previamente
haya creado, la informacién de estos podré se anexar en los campos Para, Cc,
Bcc, debe seleccionar el nombre del contacto que desea anexar y luego dar
click en el nombre del campo en el que desea se especifique la informaciéon del
contacto seleccionado, esta operacién la puede realizar cuantas veces desee
cuando termine debe dar click en el botén aceptar para regresar a la ventana

de redaccién(Ver Funcion Direccion).

Direcciones

Encuntrar| |De|Cnntactns personales v EEINELETS

Sala Capacitacion 7 ~ * Afiadir 8stos haciendo clic en Aceptar* A

Sala Capacitacion 8 tD:Amign_s
Sala Capacitacion 9 P | oo Angelica
Amigos hee: Diegn
Angelica :
Daniel

luz Dary —
)
Emcali- Diegao
Maria Fernanda

Mostrar | Mombre v

Figura N2 11 Lista de Contactos creados
Usted puede usar el buscador de contactos, este le facilitara la tarea de ubicar a
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el o los contactos a los que desea enviar su mensaje. Solo debe especificar la
informacién de este (Nombre) en el espacio de la parte superior de la ventana
Direcciones y luego seleccionar la libreta en la que se desea realizar la
bUsqueda, el resultado de esta se mostrara en el cuadro de la parte derecha de
esta misma ventana.

« La opcién Correccidon ortografica, realiza la respectiva correccién ortografica
al texto incluido en su mensaje (Ver Figura N2 12), usted tiene la posibilidad de
aplicar las opciones Cambiar, Cambiar todos, Ignorar, Ignorar todas para el
listado de palabras que el corrector ortografico definié como ortograficamente
incorrectas, luego debe dar click en el botén siguiente, esto lo regresara a la
ventana de redaccién y el texto en su mensaje tendrd las correcciones
realizadas.

Corredir "ortografico" enr el corrector ortografico incluid 0dos  [Qnorar [gnorarioda

Sugerencias Iortogr'aﬂco v 0 O] (®)] O O

Carregir “continuac" enn su correo, & continuacion lista Cambiar Cambiar todos |gnorar lgnorartodas

[Sugerencias I Mo hay sugerehcias » Sustituir por: |:| @® @] C O

Carregir "ortograficos” en s con errores ortograficos Cambiar Cambiar todos |gnorar |gnorartodas

Sugerencias Ionogr'aﬂcos v o [ 1 @ (@] @] )

[l (Desechar ios cambios i regresar a la pantalia de redaccion))

(dpiicar los cambios ¥ pasar a la aigliente pantalia,)

Texto corregido

hola
este 25 un mensaje gue usaremos para probar el corrector ortografico incluido en
=u correo, a continuacidn listaremos palabras con errores ortograficos

Figura N2 12 Ventana del Corrector Ortografico

Usted puede configurar su cuenta de correo para que realice la correccién
ortografica a sus mensajes siempre antes de ser enviados (Ver Opciones -
Redaccién del mensaje).

« La opcion Caracteres especiales, muestra una ventana como la de la Figura
N2 13 con caracteres especiales que pueden ser incluidos en el cuerpo de su
mensaje, usted debe seleccionar el caracter que desea incluir, este se mostrara
en el drea vacia de donde debe copiarlos y posteriormente pegado en el lugar
del mensaje que lo desee.
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Seleccione los caracteres gue necesite de 1as casillas de abajo. Puede
copiarlos v pegarlos del area de texo.

la vl wliv|ow|u v =

LK 181EY;

« El botén Adjuntos, le permite acceder a la ventana de adjuntos que en
definitiva le dard la posibilidad de unir archivos a su mensaje de correo
electrénico (Ver Como Adjunta un Archivo?), otra forma de acceder a la
ventana de adjuntos es desplazandose hasta la parte inferior de la ventana de

redaccion.

e Las cajas de chequeo Guardar un acopia en “Enviados”, Solicitar un acuse
de recibo, permiten respectivamente guardar una copia exacta del mensaje en
la carpeta de mensajes Enviados(Sent mail) y solicitar una confirmaciéon de
recibido luego que el destinatario reciba el mensaje, debe tener en cuenta que
los mensajes que se guarden el la carpeta Sent mail ocuparan espacio en su
disco por lo que se le aconseja ser cuidadoso y no superar la capacidad de su
cuenta (10MB).

e El link Conmutar a redaccion de HTML (Conmutar a redacciéon de Texto),
permite tener acceso a una completa barra de opciones para dar formato al
texto del mensaje, adicionalmente podra insertar diversos elementos como
imagenes, tablas etc. (Ver Figura N2 14), usted puede hacer que siempre la
ventana de redaccion se muestre en modo Conmutar a redaccion de HTML
para lograr vasta con marcar la opcién indicada (Ver Opciones - Redaccién de

mensaje).

Usted puede incluir cuantos elementos considere necesarios en su mensaje, las
opciones de la barra adicional para mensajes(Redaccion HTML) funciona de la
misma manera que en un procesador de texto.
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— Fant — v] K—si.e— v [—format— v B 7 O K| = b s B R
EEEE M M| = INL'lrneros ecimales = EiE = @TD() [i]
Tipo de fatea Taiio de Lotra Estilo Atributos Cofor de Insartar
Fdicionadlos Fondo y Fuenite

Figura N2 14. Barra adicional para Mensaje

» El menu Opciones de cifrado, le da cuatro opciones para el envié de su mensaje.
1. Sin cifrar: Envia el mensaje sin cifrado (texto plano).

2. Cifrar mensaje con PGP: Esta opcién cifrara el mensaje mediante PGP y la
clave personal publica del destinatario para posteriormente ser enviado.
Mediante esta opcidn sélo se puede enviar el mensaje a un Udnico
destinatario. Tiene que DISPONER de la clave publica del destinatario
almacenada en la libreta de direcciones para claves o la opcién fallara(ver
Opciones -Opciones de PGP). Si dispone de la clave publica del
destinatario en la libreta de direcciones y sigue teniendo errores,
compruebe que la direcciéon de correo electrénico del destinatario coincide
con la direccién en la que estd almacenada la clave publica, Los datos
cifrados se adjuntardn al mensaje de salida.

3. Mensaje con firma PGP: Esta opcién firmard digitalmente el mensaje
actual mediante PGP y su clave personal privada. Si adn no habia
introducido la frase clave de su clave personal privada durante la sesién
actual, se le pedird. El destinatario tiene que tener una copia de su clave
publica para verificar digitalmente la firma.

4. Mensaje firmado/cifrado con PGP: Esta opcién firmara digitalmente el
mensaje en primer lugar y luego cifrara el resultado. Consulte los apartados
"Cifrar mensaje con PGP" y "Mensaje con firma PGP" para mas informacién.

Para enviar un mensaje cifrado con PGP o con firma PGP, tanto el remitente como el
destinatario debe haber creado con anterioridad claves PGP publicas para su cuenta
(Ver Como crear una Clave PGP?).

Como adjuntar archivo a un mensaje de correo?

En ocasiones los usuarios necesitan adjuntar archivos a sus mensajes, este proceso se
realiza en la ventana de redaccidon, debe tener en cuenta ademas que el tamafio
maximo de cada archivo a adjuntar no debe superar 5MB. Para adjuntar un archivo

“Guia Basica del Usuario OpenOffice.Org 1.1.”, 0.9 2 Versién



utilice la ventana de Adjuntos que se encuentra en la parte inferior de la ventana
Redactar Mensaje, en la Figura N2 15 se ilustra dicha ventana.

Adfurits

Archivo 1:| I Examinar... “ Adiunto- ] Archive —
= Selecolonaoo @1

(Tamafio maximo de adjunto: 5,242,280 hytes)

Sefeccione Arcliive @ Adjunitar

Figura N2 15 Ventana Adjuntar Archivo

Para lograr adjuntar un archivo debe seguir la secuencia que se muestra a

continuacion.

1. Escriba la ruta de acceso y nombre del archivo que desea adjuntar al mensaje
otra opcidn es pulsar el botén "Examinar" y seleccione el archivo que desee
adjuntar de esta forma se mostrard la ruta y nombre del archivo a la linea
Archivo 1.

2. Elija si desea que el archivo se vea como un adjunto o directamente en linea en
el cuerpo del mensaje. El cliente de correo del destinatario tendra que poder
manejar la visualizacién en linea del tipo de archivo adjuntado o de lo contrario

lo vera como un adjunto.

3. Pulse el botén "Adjuntar". Se afiadira el nombre del archivo y su tamafo a la
lista de Adjuntos.

Luego que adjunte el primer archivo dispondra de una espacio similar al de la Figura
N2 15 desde el cual podra adjuntan el siguiente archivo.

Advertencia: En el caso de archivos grandes o conexiones a Internet lentas, el
proceso de carga y adjuntado de archivos al mensaje puede llevar bastante tiempo.
Tenga paciencia y no pulse otros vinculos o botones mientras esté esperando la carga

de un archivo.

Carpeta
Esta opcién permite conocer la estructura bajo la cual se encuentran almacenado

todos los correos de la cuenta de cada usuario, ademas le permite a los usuarios crear
sus propias carpetas pudiéndolas usar posteriormente para redirigir a ellas
determinados  correos, esto utilizando las  opciones  mostradas
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anteriormente(Transferir a, Copiar en, FNEMFNET: o [ We= sl 1t hL

Filtros etc.). Todas la cuenta de correo |[]|Elegiraccian: v
cuentan con un grupo de carpetas Da---gmaox
comunes (lguales para todos los g """ o DSl

. N, (| | =) Sent
usuarios), Es valido aclarar que todas 0

-7y Templates

estas carpetas se pueden eliminar | : @ Trash
excepto INBOX y Trash - Carpetas virtuales

Como se mencioné anteriormente usted podra crear sus propias carpetas, sobre las
cuales tendra total dominio, podra realizar las multiples acciones que se muestran en
la Figura N2 16. para que estas opciones tengan efecto debe seleccionar la(s)
carpeta(s) con anterioridad (chequear la caja de la parte derecha de cada carpeta).

’Elegiracciﬁln: .
Eleqir accidn:

Crearcarpeta

Renombrar carpetals)

Eliminar carpetals)

Suscrihirse a lals) carpetais)

Desuscribirse de la(s) carpetais)

Comprabar corren nuevo

Mo comprobar correo nueyo

Marcar los mensajes de la carpeta como leidos
Marcar los mensajes de |a carpeta coma sin leer
Descargar carpetals)

Descargar carpetals) [formato Zip)

Vaciar carpetals)

Waciar carpetals)

Impoattar Mensajes

Figura N2 16 Opciones de carpeta
Un usuario puede crear el nUmero de carpetas que considere necesarias, pudiendo

acceder al contenido de estas desde el menu etiquetado con Entrada (Figura N2 6),
el resultado de esta seleccién(Mensajes contenido en la carpeta seleccionada) se
mostrara en la Bandeja de Entrada(Area 2).

Para crear una carpeta seleccione del menu Elegir accidn la opcién Crear carpeta,
en la ventana que se despliega debe especificar el nombre con el cual se guardara la
carpeta.

CorreoliL B
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Esta opcidn se muestra cuando usted se encuentra en una de las opciones de el Area
1 diferente a Entrada , al dar click sobre ella podra regresar a la ventana de
inicio(Bandeja de Entrada) de su cuenta de correo.

Buscar

Esta opcidon le mostrard un completo formulario que le facilitard la busqueda de
mensajes en su cuenta de correo. Para buscar correos se debe especificar alguna de
las caracteristicas que identifican a los correos buscados, si no se especifica ninguna
caracteristica el resultado de la busqueda sera incierto. La Figura N2 17 le muestra
la ventana que le permitird especificar los criterios de busqueda, en la figura ademas
se explica que datos deben ir en cada area de la ventana, los cuales deberan ser lo
mas preciso posible para que los resultados de la bUsqueda sean los esperados por el
usuario.

Buscar en . (w

Mensajes coincidentes
@ Caincidlr en cuaqu‘era@ Coineldlr en todas
Campos del mensaje

||:| MO hal colncidencias
Y | Asunto bt | ||:| NO Ray colncidencias

|De w |vessi|:a

hi | Seleccione Un campo |« T Datos del los mensajes a Buscar

Banderas del mensaje
i Mensafes antiguos ® Mensajes huevios O Ambos \D

O Mensafes respondidos@ Aensajes sin respondear & Ambos efinicion de Bamdejas en las gue se
) Mensajes imporantes O Mensajes ho imporantes ™ Ambos / debern realizar fa Busqueda.
O Mensafes eliminados O Mensajes ho efifminados O Ambos

Carpetas de mensajes

Seleccionartodas | Anular seleccion

Entrada [ Enviados [ Templates Definicion de Carpetas
[]Drafts. []ParguesSaft [ Trash e las gire se debe
[TEMCALI [15ent [1 uno realizar fa Busgueda

Carpetas virtuales
/£ Buardar hlsqueda como una carpeta virual? efinicion de datos para mostrar y
Etiqueta de carpeta vitval: |Resultado-Busaueda | guardar fos resuftado de fa Biisqueda

Figura N2 17 Definicion de Datos para Blusqueda de Mensajes

Si usted desea guardar el resultado de la buUsqueda, recuerde marcar la casilla
¢{Guardar busqueda como una carpeta virtual? Y luego definir el nombre que llevard la
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carpeta en la que se guardara el resultado de la bdsqueda, usted podra acceder a esta
en cualquier momento desde el menuU etiquetado con Entrada del cual debe
seleccionar el nombre que definié para la carpeta, si desea eliminar dicha carpeta use
la el boton Carpeta(Figura N2 6).

Filtros JE=E

Los filtros son criterios que se definen, estos de acuerdo a sus caracteristicas
determinara los mensajes que el usuario podra visualizar asi como también el lugar en

donde se mostrardn los mensajes a los que se aplique la regla de filtrado.

Opciones de Correo

Configuracion de filtrado
Y modificar 125 reglas de fitrado
YF Modificar |2 lista rrohitida
V¥ Modificar 12 lista permitidz

Figura N2 18 Opciones de Filtro

Por defecto existen dos listas de filtros Lista Prohibida, Lista Permitida. Estas tiene
reglas de filtrado inmodificables que cumple propdsitos especificos. Usted solo debe
anexar a estas listas las direcciones que desean sean tratadas con la regla en

cuestion(una direccién por linea).

En la Lista Prohibida estaran las direcciones de correo de las cuales no desea recibir
mensajes o que desea dirigirlos a otra ubicacién (Carpeta), por defecto los mensajes a
los que se le aplica la regla de filtrado Listas Prohibida seran eliminados, el usuario
puede hacer que esto cambie si modifica la Accién para direcciones de la lista
prohibida, para ello debe dar click sobre el link Lista Prohibida y elegir la opcién
deseada, si selecciona Trasladar los mensajes a la carpeta: luego debera elegir la
carpeta a la que quiere dirigir los mensajes, por ultimo debe dar click en la opcién
Guardar de esta forma la configuracion realizada entrara en funcionamiento.
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En la Lista Permitida estaran las direcciones de correo de las cuales si desea recibir

mensajes.

Usted puede agregar una direccién de correo a la anteriores listas casi que desde
cualquier ubicacién ya que con frecuencia encontrara un link con los respectivos
nombres de las listas, si usted da click sobre ellos los destinatarios de los mensajes
seleccionados o abierto se anexaran a la respectiva lista. Por ejemplo si usted abre un
mensaje Yy al hacerlo decide que no desea recibir mas mensajes en la bandeja de
entrada de este destinatario simplemente debe dar click en el link Lista Prohibida que
se encuentra en la parte superior de la ventana de mensaje abierto (Ver Figura N¢ 9).

El usuario puede crear reglas de filtros que se aplicaran a los mensajes que la regla
defina, para crear una regla de filtro debe dar click en la opcién Modificar Las reglas
de filtrado(Ver Figura N2 18), esto le dara acceso a la ventana de Reglas existentes,
ahora de click en el botén Nueva regla, debera poder visualizar una ventana como la
mostrada en la Figura N2 19, esta figura resalta la forma en la que se deben llenar los
campos de la ventana Regla de filtrado, cuando termine este proceso obtendrd como
resultado una nueva regla para su cuenta de correo.

Regla de filtrado o
Mombre de la regla :|Cuarentena | <- Necesario
For cada mensaje entrante colhcldante con: - o

Palabra gque se buscard en of campo E.l

: = . ;
CTodo lo fue sigue '@'Cualqmera de lo gque sigue I/d” mensaje especificado anteriomente

| Asunto v |Contiene  + [sexo | .
= )
T
o I Seleccione un campo b Campos def moensaje en fos gue
STEEr se buscaran fas coincidencias Lugaren of que se
Haga eslho; rostrardn (o5 .'ﬁwe.'iusa_.'esﬁ
3 ol e sean filtrados
I Entredar en el buzdn: b EEntrada e "E,Em S
2 aplicacitn de (2 regla
Sefialar menaaie como; o
f JLeido [ JImportante [ Respondido [V[Eliminado) o
[]&Detener comprobacion si esta regla coincide? oeibles estados/Etquretas] [

03 los fersIfes gue 58

e N R