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Derechos Reservados Servicios Alestra, 3.A. de CW. 2008

alestra*

Servicios con calidad AT&T




| Manual del Usuario Email Corporativo

\ql II|| |I
Y- —

Correo Programado o ) * 4 ,

Eliminados

Ningin mensaje se ha selecconado.

12 14 15 18 17 18 19
W 21 22 23 24 25 26

Opdiones | Help | Support | Log Out
Igonzalezg@gum.net

% ver Correo

# Redactar « Mi Perfil
Actuslice su perfil personal aqul.

« Identidades y alias
Crear varias personalidades o alias de correo electrdnico.

A, Buscar
+ Contraseiia de acceso

e Cambie su contrasefia ocasionaimente para su seguridad. s
Escaja el idioma para su cuenta,

Bandeja de Entrada « Firma
Enviados Cree una firma que aparecera en todos sus mensajes de correo electronico,

Chae Prog e Administracién de Correo Servicios & Noticias

Eliminados
« Preferencias de Correo « Alertas
Configure el servidio de correo electrénico a su gusto. Recbe mensajes en su teléfono movil cuando un mensaje de correo electronico nuevo llegue.,

« Informacién para Configurar POP3/IMAP4 & SMTP
Utlice esta cuenta con programas de correo slectrénica tales como Microsoft Outiook o aparatos,

inalémbricos coma su mévil,

ver administrar « Colector POP de Correo Electrénico
Arreglar de tal modo que los mensajes de sus otras cuentas de correo sean enviados aqui,

R

DistribUye automaticaments &l correo electrdnico entrants en a carpetas designadss,

Codifica con calar los mensajes, para una identificacion facil y répida.

F_ = « Codificacion por Color de Correo
6 7 8 9 10 11 12 « Bloguear Remitente
Bloquear directiones de |as cusles no quisre rechir mensajes,

« Correo No Deseado
Elija como desea manejar el Spam.

« Lista segura de contactos
Mensajes de direcciones de correo en las listas de distribucion no serdn filtrados como correo no deseado.

Copia no controlada. Es responsabili
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Funcionalidades Basicas

1. ¢Cbébmo abro mi buzén?
Seleccione el icono de buzén, el cual esta localizado en el panel de navegacién
ubicado en el extremo izquierdo de la interface de correo, también puede
seleccionar el icono de buzoén localizado en la parte superior de la ventana de
mensajes.

2. ¢Co6mo leo un mensaje?
Seleccione la direccién de correo o el nombre del remitente en cualquier
carpeta de mensajes (Bandeja de entrada, enviados, borradores, etc.)

3. ¢Cbémo contesto o reenvio un mensaje?
Seleccione el botén de Responder, Responder a todo o Reenviar los cuales se
encuentran ubicados en dos lugares distintos, en la parte superior e inferior del
cuerpo del mensaje.
- Responder: envia automaticamente el mensaje a la persona que envid
el correo original (remitente)
Responder a todos: envia automaticamente el mensaje a todos los
nombres o direcciones de correo que se encuentren en los siguientes
campos: De, Paray CC.
Reenviar: abre una ventana nueva con el mensaje original listo para ser
reenviado a otro destinatario, solo seleccione el botén de enviar ubicado
en la parte superior del mensaje.

4. ¢;Cbémo mando un correo?
Es necesario realizar cuatro pasos basicos para escribir y enviar un correo:
- Ingresar la direccion de correo del destinatario en el campo de “Para” ya
sea manualmente o seleccionado el icono de “Contactos” y
seleccionando una direccion
Ingresar una breve descripcion del mensaje en el campo “Asunto”
Ingresar el mensaje en el campo del cuerpo del correo
Seleccionar el botén de “Enviar” a fin de mandar el mensaje

5. ¢Coémo borro un mensaje?
Seleccione la casilla de verificacion localizada a la izquierda del
mensaje que se quiere borrar ubicado en cualquier carpeta (Bandeja de
entrada, Enviados, Borradores, etc.). Una marca aparecera en la casilla
de verificacion, indicando que el mensaje ha sido seleccionado.
Seleccione el botdn de “Eliminar”, para borrar los mensajes
seleccionados.
NOTA: Al realizar los pasos anteriores los mensajes no son eliminados
completamente del sistema, €stos se mueven a su carpeta Eliminados.
Para borrarlos completamente, abra la carpeta de Eliminados y
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seleccione la opcion de “Borrar Permanentemente” localizada en el
botén de Eliminar. Pueden recuperarse mensajes de la carpeta de
Eliminados, sin embargo una vez usted selecciona la opciéon de Borrar
Permanentemente o al momento de eliminarlos de la carpeta de
Eliminados, los mensajes se borran permanentemente y no pueden
recuperarse.

5. ¢Como recupero un mensaje eliminado?
- Seleccione la carpeta de Eliminados

Seleccione la casilla de cada mensaje que se quiera recuperar
Seleccione el menu de Mover a la Carpeta y seleccione la carpeta a la
cual se desea enviar el mensaje seleccionado
NOTA: Pueden recuperarse mensajes de la carpeta de Eliminados, sin
embargo una vez usted selecciona la opcion de Borrar
Permanentemente o al momento de eliminarlos de la carpeta de
Eliminados, los mensajes se borran permanentemente y no pueden
recuperarse.

Funcionalidades Avanzadas

1. ¢Como utilizo el verificador de ortografia?
- Seleccione el botén de “Spell Check” una vez que finalice de redactar

su mensaje
Se resaltaran en el mensaje las palabras que presenten errores
ortograficos
Seleccione la palabra identificada con error y aparecera una lista de
posibles correcciones
Seleccione la opcion de la palabra correcta
Repita los pasos anteriores hasta que elimine todos los errores
ortograficos del mensaje

2. ¢Coémo creo mi firma?
Esta opcion ofrece la oportunidad de crear una firma personalizada la cual sera
desplegada en la parte inferior de los mensajes que sean enviados. Mediante
esta opciodn es posible incluir colores, diferentes tipografias y gréaficos.
Para crear una firma seleccione el mena “Opciones” dentro de la pantalla
principal, posteriormente seleccione la opcién Firma ubicada dentro de las
preferencias personales y finalmente seleccione el botén de “Crear Firma”.

3. ¢Coémo agrego una firma en mi correo?
En el mensaje a redactar, seleccione la opcién de “Agregar Firma” ubicada en

la esquina superior derecha, una vez realizado lo anterior, aparecera la firma al
final del mensaje.
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1. ¢Cdmo adjunto un archivo?
Se debe seleccionar el boton de “Adjuntar archivo” localizado en la parte
superior de la ventana para escribir un nuevo correo.

1. Al seleccionar el boton, se desplegara una ventana para seleccionar el
archivo que se desea adjuntar

2. Al seleccionar el archivo deseado se debera dar un click en la opcién
“Abrir”

3. Una vez realizados los pasos anteriores, el archivo aparecera en el
campo “Archivos Adjuntos”

4. Al momento de seleccionar diversos archivos adjuntos, se desplegara
una nueva ventana con los pasos a seguir para adjuntar multiples
archivos.

5. Es posible remover un archivo, para lo cual es necesario seleccionar el
archivo que se desea borrar y dar click en el botén “Borrar”

Nota: el tamafio total de un archivo adjunto es de 20 MB

2. ¢Coémo traduzco un mensaje?
Para traducir un mensaje:

De click en el icono de Redactar para abrir la ventana para escribir un
mensaje nuevo
Escriba el cuerpo de correo como normalmente lo hace tomando las
siguientes consideraciones:

o Evite coloquismos

o Evite acrénimos

o Noincluya etiquetas de HTML

o Noincluya ligas
Seleccione le lenguaje con el cual se desea hacer la verificacion de
ortografia por medio de la flecha que se encuentra del lado derecho del
botén “Spell Check”
Con los pasos anteriores las palabras que tengan errores ortograficos
apareceran en color rojo y en caso de no tener ningun error aparecera
un mensaje en la parte superior indicando lo anterior.

Carpetas

1. ¢Como veo mis carpetas?

- Pulse el icono de las Carpetas del menu lateral izquierdo. La pagina de
Carpetas se desplegaréa con distintas vistas para el manejo de carpetas
gue sea mas conveniente.

Hay tres formatos por ver sus carpetas del correo electrénico:
o Vista Dinamica: Haga clic en la mas sefial (+) para abrir una
carpeta dinamica.
0 Haga clic en el signo menos (-) para cerrar una carpeta
dindmica.
Vista de Explorador
0 Haga clic en la carpeta para abrirla
Vista estatica
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o Todas las carpetas y subcarpetas son visibles con el nimero de
mensajes que incluye y el tamafio total de los mismos

2. ¢Como creo una nueva carpeta?
Haga clic en la opcién “Administrar” la cual se encuentra en la parte
inferior de la seccion de Carpetas, ubicada en el menu izquierdo de la
plataforma.
Seleccione la carpeta dentro de la cual desea crear una nueva carpeta
(si selecciona la opcién Admin, la carpeta sera creada al mismo nivel en
donde se encuentran las carpetas de Bandeja de entrada, Enviados,
Borradores, etc.)
Seleccione el boton “Nuevo”
Ingrese un nombre para su nueva carpeta en el campo de texto
Seleccione el boton “Crear”

3. ¢COmo mensajes a una nueva carpeta?
- Seleccione el recuadro que se encuentra en la izquierda del mensaje
desde cualquier carpeta.
Seleccionar el menu “Mover a la carpeta” el cual se encuentra en la
parte superior
Seleccionar la carpeta a la cual se desea mover el mensaje
Con esto el mensaje sera movido a la carpeta seleccionada

4. ¢Como vacio una carpeta?
Seleccionar todos los mensajes dentro de una carpeta y seleccionar la opcién
“Borrar Permanentemente” ubicada en el Menu Eliminar. (Nota: est4 opcion no
es reversible por lo que los mensajes no podran ser recuperados)

Contactos

1. ¢,Como agrego un Remitente a mi lista de contactos?
Seleccione un mensaje del remitente de cualquier folder
Posicione el cursos en el nombre el remitente para desplegar el menu
Seleccione la opcién “Guardar direccion”
Se desplegara una ventana en donde puede ingresar el Nombre y
Apellido para dicha direccion
Una vez ingresados los datos seleccione el recuadro que se encuentra
al lado izquierdo de la direccién
Seleccione la opcién de “Guardar”
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2. ¢COmo agrego un nuevo contacto?
Seleccione el icono de contactos ubicado en la parte superior del menu
principal
Seleccione la opcion “Agregar Contacto” ubicada en el menu del lado
izquierdo
Llene los campos con la informacion referente al contacto
Seleccione la opcién “Crear” ubicada en la parte superior

3. ¢Coémo edito un contacto?
Seleccione el icono de contactos ubicado en la parte superior del menu
principal
Seleccione la lista de contactos en la cual se encuentra ubicado el
contacto que desea modificar
Seleccione el nombre del contacto
Seleccione la opcién “Editar”
Ingrese la nueva informacion del contacto
Seleccione la opcion “Guardar”

4. ¢,Como creo un grupo de contactos (lista de distr  ibucion)?
Seleccione el icono de contactos ubicado en la parte superior del menu
principal
Seleccione la opcién de “Crear Grupos”
Ingrese los datos del grupo (Nombre del grupo, descripcion, informacién
de contacto del grupo)
En la seccion de “Miembros”, ingrese el nombre o la direccién de correo
gue desea agregar el grupo y seleccione el botén “Agregar Contacto a
Grupo” o simplemente de un Enter.
Repita el paso anterior hasta que todos los contactos estén en el grupo
Seleccione el botdn “Crear” ubicado en la parte superior y con esto el
grupo sera creado
Para mandar un correo a un grupo en la ventana para redactar
mensaje, seleccione el icono de contactos ubicado a un lado el campo
“Para:”
Se desplegara una ventana en donde podra seleccionar contactos y
grupos de contactos

5. ¢,Como Importo/Exporto contactos?
Seleccione el icono de contactos ubicado en el Menu Principal
Seleccione la opcion de “Importar/Exportar” ubicada en el menu del lado
izquierdo
Para importar contactos:
1. Seleccione la fuente de la cual desea importar contactos
2. Seleccione el destino de los contactos que seran importados
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3. Seleccione el boton “Importar Contactos” y aparecera una
ventana que lo guiara paso por paso para la importacién de
contactos

Para exportar contactos:

1. Seleccione el folder en donde se ubican los contactos que desea
exportar

2. Seleccione el programa destino al cual desea exportar sus
contactos

3. Seleccione el boton “Exportar Contactos” y guarde el archivo
gue se genera con sus contactos

Calendario

1. (,Como programo una nueva reunion en mi Calendari  0?
Seleccione el icono de “Calendario” ubicado en el Menu Superior
Seleccione la opcidn “Agregar Nuevo” ubicado en la seccion de Citas de
su calendario
Aparecera una ventana en donde debera ingresar la informacion de su
cita
Al finalizar, seleccione la opcion “Guardar” para guardar la cita 'y
“Guardar y Crear Otra” para guardar la cita que esta modificando y
crear una nueva

2. ¢CoOmo ingreso una cita recurrente en mi Calendar  io?
En la ventana donde ingresa los nuevos datos de una cita, seleccione la
opcion “Ensefie” del recuadro en el cual se encuentra la opcion
“Repetir”
Ingrese los campos necesario para terminar la recurrencia de la cita
Al finalizar, seleccione la opcion “Guardar” para guardar la cita 'y
“Guardar y Crear Otra” para guardar la cita que esta modificando y
crear una nueva

3. (,Como agrego Notas a una cita?
En la ventana donde ingresa los nuevos datos de una cita, existe un
campo de Notas, en donde puede ingresar cualquier informacién
adicional referente a la Cita.
Al finalizar, seleccione la opcidon “Guardar” para guardar la cita 'y
“Guardar y Crear Otra” para guardar la cita que esta modificando y
crear una nueva

4. ¢Cbébmo modifico una cita?
- Seleccione la cita en su calendario
Se desplegara una ventana con la informacién de su cita
Seleccione la opcién “Editar” ubicada en la parte superior de la ventana
Modifique los campos requeridos

COp ano controlada. Esres on ablhdad de suario tener la €rsion mas actua zada. La ultir 1a Version estd en Siebe
pons u 1 \ as Y i6

%

alestra

Servicios con calidad AT&T



| Manual del Usuario Email Corporativo |

Al finalizar, seleccione la opcion “Guardar” para guardar la cita 'y
“Guardar y Crear Otra” para guardar la cita que esta modificando y
crear una nueva

5. ¢COmo cancelo una cita?
- Seleccione la cita en su calendario
Se desplegara una ventana con la informacién de su cita
Seleccione la opcion “Eliminar” ubicada en la parte superior de la
ventana
Confirme la ventana desplegada y con esto la cita habra quedado
eliminada de su calendario

6. ¢Cbomo uso recordatorios?
En la ventana donde ingresa los datos de la cita, aparece el campo
“Fecha de recordatorio”, en donde se selecciona cuando se desea
enviar un recordatorio de la cita
Si la cita ya esta creada, seleccione la cita en su calendario
Se desplegara una ventana con la informacién de su cita
Seleccione la opcion “Editar” ubicada en la parte superior de la ventana
Ingrese el recordatorio deseado en el campo donde se despliega
“Fecha de recordatorio”

Administracion de Correo

1. ¢Cbémo genero un mensaje de Auto-respuesta?
- Seleccione el menu “Opciones”

Seleccione la opcién “Preferencias de Correo”
Seleccione la opcion “Mensaje de Contestador Automatico” dentro de la
categoria “Enviando Correo Electronico”
Seleccione el recuadro de la opcion “Active el contestador automatico”
Ingresar las direcciones a las cuales NO se les desea enviar mensaje
del contestador automatico (las direcciones deberan estar separadas
por comas”
Ingrese el mensaje que contendra el Contestador Automatico
Seleccione la opcién “Guardar” ubicada al final de la pagina

2. ¢Como configuro el colector POP de correo electr  6nico?
El colector POP de correo permite recibir correos de otras direcciones de
correo electronico que se encuentren en otras plataformas (Por ejemplo
Hotmail, Yahoo, GMail, etc.)
- Seleccione el menu “Opciones”

Seleccione la opcién “Colector POP de Correo Electrénico” ubicado en

la seccién de “Administracion de correo”

Seleccione la opcion de “Agregar Servidor POP”

Se desplegaréa una seccion en donde sera necesario incluir los datos de

C P C .
pons u 1 \ as Y i6
opia no ontvolada Esres onsabil dad de suario tener la €rsion mas actua zada. La Ultir 1a Version estd en Siebel,

alestra*

Servicios con calidad AT&T

10



| Manual del Usuario Email Corporativo |

la cuenta que se desea agregar
Al finalizar seleccionar la Opcion “Grabar” o bien “Grabar y Agregar
Otra”
3. ¢Como uso los Filtros de Correo?
Los filtros de correo o reglas se implementan para distribuir de manera
automaética los correos en diferentes carpetas, para poder crear estas reglas
debera realizar los siguientes pasos:
- Seleccione el menu “Opciones”
Seleccione la opcidn “Reglas” ubicada en la seccion de “Administracion
de correo”
Seleccione el boton “Crear un Filtro Nuevo”
Especifique las condiciones del filtro (contiene, no contiene, empieza
con, termina con)
Seleccione el folder destino al cual seran distribuidos los correos que
cumplan con el filtro establecido
Pulse “Guardar” para guardar el filtro establecido
Regresara a la pagina principal de filtros en donde podra editar o
eliminar los filtros que tenga creados.
Cuando genere diversos filtros, podra cambiar el orden en el cual se aplicaran
dichos filtros por medio de las flechas que aparecen bajo la accion “Mover”.
¢Por qué es importante el orden?
Conforme reciba un correo, los filtros creados monitorearan cada mensaje para
verificar si cumple o no con las caracteristicas establecidas en el filtro.
Solamente un filtro a la vez puede revisar el mensaje por lo que se deben
establecer los filtros en el orden que se desea que operen.

4. ¢Qué es la codificacion por color de correo?
Es el reconocimiento de mensajes importantes por medio de colores. Aplique
cédigos de color a los mensajes especiales para hacerlos mas notables en su
Bandeja de Entrada u otras carpetas. Usted puede especificar una direccion de
correo (su jefe, su esposo(a), etc.) y cuando usted reciba mensajes que
emparejen con los criterios, ellos se destacaran con el color que usted haya
escogido. Para agregar un nuevo cédigo de color es necesario realizar lo
siguiente:

- Seleccione el menu “Opciones”

Seleccione la opcidn “Caodificacién por Color de Correo” ubicada en la

seccion de “Administracion de correo”

Seleccione el boton “Crear nuevo cadigo de color”

Ingrese el correo electronico del remitente al cual desea aplicar el color

Seleccione el color a utilizar

Pulse “Grabar para guardar los cambios.
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5. ¢Qué son los favoritos?
Los favoritos son paginas web que son comdnmente visitadas, las cuales se
pueden almacenar en esta seccion para que siempre estén disponibles.
Para tener acceso a los favoritos:
Seleccione el icono de estrella ubicado en el menu superior
Apareceran las ligas que tiene almacenadas asi como los folder en los
cuales se encuentran ubicadas.

6. ¢Coémo agrego un favorito?
- Seleccione el icono de estrella ubicado en el menu superior
Seleccione la opcién “Administrar Favoritos”
Seleccione la carpeta en donde estara guardada la liga
Seleccione la opcion “Agregar Favorito”
Ingrese los datos del sitio como son: Nombre de la pagina Web, URL y
alguna nota referente al sitio
Seleccione el botdén “Completo” y la liga sera guardada como un favorito

7. ¢Coémo busco un mensaje?
- Seleccione la opcion “Buscar” ubicada en el menu del lado izquierdo de
la aplicacion.
Escriba la palabra que desea buscar asi como el campo y la carpeta en
donde quiere buscar dicha palabra.
Seleccione el boton “Buscar”

8. ¢Cbmo hago una busqueda avanzada?
- Seleccione la opcion “Buscar” ubicada en el menu del lado izquierdo de
la aplicacion.
Seleccione la opcién “Busqueda Avanzada”
Seleccione las opciones avanzadas de busqueda (Fecha, Tamafio, Tipo
de Mensaje”
Seleccione el boton “Buscar”
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